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VISION

Ser la Institucién Publica lider en la procuracién de la cultura democratica y de gestidn social,
promoviendo el Estado de Derecho en el gjercicio eficiente y expedito de los derechos de los
individuos sobre sus bienes y personas, mediante el uso de tecnologias de informacion
innovadoras y de la conciliacion entre los diferentes poderes locales, estatales y nacionales; en
igualdad de condiciones y oportunidades que permita la armonia y paz social en nuestro Estado.

MISION

Conformar una institucion transparente, honesta, incluyente, eficiente y de resultados con la
participacion corresponsable entre la sociedad v las instituciones de gobierno municipal, estatal
y lafederacién; comprometidos con el Estado de Derecho que da la legalidad y certeza de juridica
de los bienes y personas, preservando la armonia y convivencia social en el Estado de Campeche.
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INTRODBUCCION

El Plan Estatal de Desarrollo 2019-2021 publicado el 6 de noviembre del 2019 en el Periddico
Oficial del Estado establece como el gje 5 "Gobierno Honesto y con Resultados” a fin de fortalecer
las capacidades institucionales del Poder Ejecutivo estatal para implementar con eficiencia y
eficacia las politicas y programas que demanda el desarrollo sostenible de la entidad, procurando
alianzas con los otros érdenes de gobierno y con actores publicos y privados nacionales e inter-
nacionales, en un marco de transparencia, rendiciéon de cuentas y ejercicio honesto de los
recursos del pueblo.

El diagnostico que: ... es necesario revisar, ordenar, regularizar y/o definir la pertinencia de
algunos organismos publicos que aun tienen vigencia, pero carecen de operatividad y estructura.
Existe un considerable rezago en materia de manuales administrativos, ya que no han sido
elaborados ni actualizados los manuales de organizaciéon y de procedimientos de diversas
dependencias, que son de gran utilidad para el servidor publico y los usuarios

El Plan Estatal de Desarrollo 2015 -2021 establece como uno de sus ejes rectores el de Gobierno
eficiente y moderno, que plantea que “la Administracion Publica debe estar siempre acorde a la
realidad politica y a su entorno socioeconémico y tener la capacidad de transformarse de manera
continua para resolver los retos que impone la Nueva Gestion Publica basada en un Gobierno de
Resultados.”

En ese tenor se estipulan como un objetivo especifico la “Administracion Publica Modema y de
Calidad" cuyo fin es ofrecer un servicio de excelencia a la ciudadania y mejorar la actuacion
gubernamental en referencia a la calidad de los servicios que ofrece con el fin de lograr un
gobierno de resultados, cercano a las personas.

Para adecuar la estructura organica de la administracion estatal a las necesidades del México
actual y a las condiciones naturales, econémicas, sociales y culturales del Estado de Campeche;
es necesario ejecutar acciones que permitan realizar un analisis los sistemas y procedimientos
administrativos de las dependencias y entidades de la administracion publica estatal a fin de
determinar su congruencia con las leyes y reglamentos que rigen su funcionamiento; asi como
Impulsar una mejor asignacién de funciones y recursos y evitar estructuras ociosas ©
sobrecargadas de personal; aplicar y fortalecer los sistemas de gestion de la calidad y mejora
continua, asi como la certificacién de procesos en las dependencias y entidades de la
administracién publica estatal.

Con base alo anterior, el presente Manual de Organizacion es una herramienta administrativa que
permitird a los servidores publicos y a la sociedad la consulta y referencia de las funciones y
facultades que el marco juridico otorga y delimita.

La integracion del presente Manual estuvo a cargo de la Coordinacion General Administrativa y
con la participaciéon de las diferentes unidades administrativas que integran esta Secretaria de
Gobierno, en larevision, analisis y elaboracién de cada uno de los aspectos normativos sefialados
en los Lineamientos para la elaboracién del Manual de Organizacién como la estructura organica,
objetivo, relaciones de coordinacion internas y externas, funciones especifica, competencias,
responsabilidades y determinacion de los procedimientos clave de su actuar juridico.
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El presente documento establece en su contenido la mision y vision de la Secretaria General de
Gobierno, su historia, el marco juridico que define su actuar legal, asi como se encuentra
organizada y las funciones que desempefian cada uno de las diferentes unidades administrativas
que conforman la Secretaria, el objetivo y las relaciones de coordinacion hacia el interior y
exterior, las competencias, experiencia, y demdas conceptos que permiten orientar a las y los
trabajadores.

El presente Manual quedard al resguardo de la Coordinacion Administrativa; las revisiones y
actualizaciones se efectuardan anualmente como parte de las acciones de mejoramiento y
desarrollo de los esquemnas de organizacion y funcionamiento de la Secretaria de Gobierno.

Las Unidades Administrativas, de Asesoria y de Apoyo que conforman esta Secretaria,
mantendrdn una estrecha colaboracion con la Coordinacion General Administrativa tanto para la
conformacion como la difusion de los documentos oficiales del Programa de Organizacion
Integral.
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ANTFC=DFNT=S HISTO

El martes 1 de junio de 1858, en el Periddico Oficinal “Espiritu Publico” tomo | seccién 1, siendo
reconocido como Gobernador del Estado de Campeche por acuerdo de la Excelentisima Junta
Gubernativa del Distrito de Campeche e Isla del Carmen al Lic. Don Pablo Castilla y Montilla,
nombra al Lic. Antonio Lanz Pimental, Secretario General de Gobierno, como encargado del
gobierno superior politico con base al articulo 2 del decreto de la Excma. Junta Gubernativa.

El martes 5 de agosto de 1862; en el Periddico Semioficial “El Espiritu Publico” nimero 334; en el
Apartado Oficial se emite una circular donde se nombra al Secretario de Gobernaciéon y Hacienda
al C. Juan Carbo.

El 20 d marzo de 1863; en el Periddico Semioficial “El Espiritu Publico” afio VIl nimero 339; en la
parte Oficial, el C. Pablo Garcia emite la circular donde al vicegobernador le encomienda el
gobierno del Estado; quedando como encargado de la Secretaria de Gobernacion y Hacienda el
C. José Maria. Marcin; Oficial Mayor.

El viernes 10 de abril de 1874, en el Periddico Oficial “La Discusion” afio V nimero 384 siendo
Gobernador del Estado el Lic. Joaquin Baranda, expide el Reglamento interior de las Secretarias
del Gobierno del Estado, que en el articulo primero establece la Secretaria de Gobierno y
Hacienda.

El 28 de diciembre de 1963, siendo gobernador el Lic. José Ortiz Avila, se publica en el Periédico
Oficial, por disposicion de la XLIV Legislatura del Congreso del Estado de Campeche, mediante
decreto no. 88 en el articulo 6 de la Ley Organica de la Administracién Publica, la existencia de un
"Secretario General de Gobierno y un subsecretario auxiliar”.

El 15 de enero de 1977, siendo gobernador el Lic. Rafael Rodriguez Barrera, se publica en el
Periddico Oficial, por disposicion de la XLVIII Legislatura del Congreso del Estado de Campeche
mediante decreto No. 137 de la Ley Organica de la Administracién Publica, la reforma al articulo
6 en el cual declara la existencia de un “Secretario General de Gobierno y dos subsecretarios
adjuntos, que lo auxiliaran en el desempeno de sus labores.”

El 27 de septiembre de1979, siendo gobernador el Ing. Eugenio Echeverria Castellot se publica en
el Periddico Oficial, por disposicion de la HLIX Legislatura del Congreso del Estado de Campeche
mediante decreto no. 146 en el articulo 7 de la ley organica de la administracion publica, la
creaciéon de la “Secretaria de Gobierno”.

El 13 de julio de 1917, siendo Gobernador Constitucional del Estado de Campeche, el Lic.
Alejandro Rafael Moreno Cardenas, se publica en el Periddico Oficial del Estado; el decreto en el
que se reforma la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Campeche. Ley que
establece que para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos ramos de la administracion
publica del Estado, el Poder Ejecutivo contard con la Secretaria General de Gobierno. Se reformé
la fraccion XXXIV y se adiciond la fraccidon XXXV mediante decreto 127 de la LXII Legislatura,
publicado en el P.O. del Estado No. 0349 de fecha 29 de diciembre de 2016. De igual forma se
reformé el parrafo primero, las fracciones IV, V, VI, IX, XI, XXX, XXXI, XXXIIl y XXXV y se adiciond
la fraccion XXXVI mediante decreto 189 de la LXII Legislatura, publicado en el P.O. del Estado No.
0478 Segunda Seccion de fecha 13 de julio de 2017.
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El dia el jueves 30 de noviembre de 2017 se publica en el Periddico Oficial del Estado, el
Reglamento interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche, mismo que abroga el Reglamento Interior de la Secretaria de Gobiemno, de fecha
19 de abril de 2016.
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MARCO JURIDICO

—  Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos

—  Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

—  Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales

—  Convencidon Americana sobre Derechos Humanos, Pacto de San José de Costa Rica

—  Convencidn sobre los Derechos del Nifio

—  Protocolo Facultativo de la Convencién sobre los Derechos del Nifio relativo a la participacion
de Nifios en los conflictos armados

—  Protocolo Facultativo de la Convencién sobre los Derechos del Nifio relativo a la venta de
Nifios, la prostitucidn infantil y la utilizacién de los Nifios en la Pornografia

—  Consenso de Montevideo sobre Poblacién y Desarrollo

—  Marco de Cooperacion de las Naciones Unidas para el Desarrollo en México 2014-2019

—  Guia operacional para laimplementaciony el seguimiento del Consenso de Montevideo sobre
Poblaciéon y Desarrollo

—  Plan de Accion del Programa de Pais entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el
Fondo de Poblacién de las Naciones Unidas

— Informe de la Conferencia Internacional sobre la Poblacién y el Desarrollo, El Cairo, 5-
13/09/1994

—  Convenio Suprimiendo la Exigencia de Legalizaciéon de los Documentos Publicos Extranjeros

—  Constitucidn Politica del Estado de Campeche

— Ley General de Poblacidn

— Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

— Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano

—  Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia

—  Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

— Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

— Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

— Ley General de Responsabilidades Administrativas

— Ley General de Victimas

—  Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

—  Ley Federal del Trabajo

—  Ley Federal de Defensoria Publica

—  Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

—  Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién

—  Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
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— Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

— Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes

—  Ley Nacional de Ejecucién Penal

— Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico

— Ley Agraria

—  Ley de Expropiacién

—  Ley de Nacionalidad

—  Ley de Seguridad Nacional

— Ley de Planeacion

—  Ley del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

—  Ley de la Policia Federal

—  Ley del Registro Publico Vehicular

—  Ley Orgdanica de la Administracion Publica del Estado de Campeche

— Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de Campeche

—  Ley de Planeacidn del Estado de Campeche

— Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche

—  Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Atencion de Desastres del Estado de Campeche

— Ley de Archivos del Estado de Campeche

— Ley del Notariado para el Estado de Campeche

— Ley que Regula los Procedimientos de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus
Municipios

—  Ley del Periddico Oficial del Estado de Campeche

—  Ley de Expropiacién y Demds Limitaciones al Derecho de Propiedad del Estado de Campeche

— Ley de Asentamientos Humanos del Estado de Campeche

— Ley para Preveniry Sancionar la Tortura en el Estado de Campeche.

—  Ley que Instituye al Premio Estatal Justo Sierra Méndez, Maestro de América.

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

—  Ley de Procedimiento Administrativos para el Estado y los Municipios de Campeche

— Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Campeche.

— Ley para Prevenir, Combatir y Sancionar toda forma de Discriminacion en el Estado de
Campeche.

— Leyparalalgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Campeche.

—  Ley de Hacienda del Estado de Campeche.

— Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus
Municipios.
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— Ley de Transporte del Estado de Campeche

—  Ley de Vialidad Transito y Control Vehicular del Estado de Campeche

—  Ley que establece el Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de Campeche

—  Ley para el Otorgamiento de Pensiones a Beneficiarios de Integrantes de las Instituciones de
Seguridad Publica del Estado e Integrantes de las Fuerzas Armadas de México Fallecidos en
Cumplimiento de su Deber dentro del Territorio del Estado de Campeche

— Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Campeche

—  Ley Integral para las Personas con Discapacidad del Estado de Campeche

—  Ley que Crea el Premio Campeche

—  Ley Regulatoria de Sociedades Civiles de Convivencia del Estado de Campeche.

— Ley de Defensoria Publica y Asistencia Juridica Gratuita del Estado de Campeche.

—  Ley que Establece el Sistema de Justicia para las Victimas del Estado de Campeche

—  Ley para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia del Estado de Campeche.

—  Ley de Seguridad Publica del Estado de Campeche.

— Ley de Ingresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2019.

—  Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2019.

— Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Campeche.

— Ley para la Venta Ordenada y Consumo Responsable de Bebidas Alcohdlicas del Estado de
Campeche

— ley de Proteccidn de Adultos Mayores para el Estado de Campeche.

—  Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche

— Reforma el Articulo Primero Transitorio del decreto 65 de fecha 30 de junio de 2016,
publicado en el Periddico Oficial del Estado el dia 22 de julio de 2016, relativo a la Declaratoria
de entrada en vigor en el Estado de Campeche de la Ley Nacional de Ejecucion Penal

—  Ley que Crea el “Premio al Mérito Policial” del Estado de Campeche

—  Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche

—  Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales

—  Cddigo Penal Federal

—  Cddigo Civil del Estado de Campeche.

—  Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

—  Cédigo Penal del Estado de Campeche.

—  Cddigo de Procedimientos Contencioso-Administrativos del Estado de Campeche.

— 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 Prevencidn de Conflicto de Interés.

— Cédigo de Etica de los servidores publicos de las  Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche
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—  Declaratoria de Incorporacion del Estado de Campeche al Sistema Procesal Acusatorio e Inicio
de Vigencia Gradual del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

—  Declaratoria de entrada en vigor en el Estado de Campeche de la Ley Nacional de Mecanismos
Alternativos de Solucién de Controversias en Materia Penal.

— Declaratoria de Entrada en Vigor en el Estado de Campeche de la Ley Nacional de Ejecucion
Penal

—  Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica

—  Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

—  Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los Trabajadores de
Base al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche

—  Reglamento de la Ley de Transporte del Estado de Campeche

—  Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche

— Reglamento de Examenes de Oposicién en Materia Notarial

— Reglamento de la Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Atencidn de Desastres del Estado de
Campeche

—  Reglamento de la Ley Integral para las Personas con Discapacidad del Estado de Campeche

— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administraciéon Publica del
Estado de Campeche

—  Reglamento Interior del Consejo Estatal de Poblacién

—  Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Campeche

—  Reglamento Interior del Comité Técnico del Sistema Estatal de Archivos de Campeche

—  Reglamento Interior del Sistema de Television y Radio de Campeche

—  Reglamento Interior del Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche

—  Reglamento Interior del Registro del Estado Civil para el Estado de Campeche

— Reglamento del Instituto Estatal del Transporte de Campeche

— Reglamento del Consejo Estatal de Transporte del Estado de Campeche

—  Reglamento de las Oficinas del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Campeche

— Reglamento de la ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de
Campeche.

— Reglamento de la ley de los Derechos de Nifas, Niflos y Adolescentes del Estado de
Campeche.

—  Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2019

—  Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021

—  Programa Sectorial de Gobierno 2016-2021

—  Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche

—  Criterios de distribucion del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados
y del Distrito Federal (FASP) para el ejercicio fiscal 2019 y los resultados de su aplicacién.
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—  Tesis Aislada: 1.90.A.2 K -ORDENAMIENTOS JURIDICOS. EL PLAZO PARA EL INICIO DE SU
VIGENCIA DEBE COMPUTARSE POR DIAS NATURALES.- Novena Epoca
Registro: 189021

— Acuerdo del Ejecutivo que Crea el Consejo Estatal de Poblacién

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado que modifica el de Creacion del Sistema de Television y
Radio de Campeche

— Acuerdo por el que se Crea el Consejo para la Implementacidn del Sistema de Justicia Penal
en el Estado de Campeche, (CISJUPE)

—  Acuerdo por el que se modifica el diverso acuerdo de fecha 23 de febrero de 2010, por el que
se Cred el Consejo para la Implementacidn del Sistema de Justicia Penal en el Estado de
Campeche (CISJUPE)

— Acuerdo por el que se Crea la Comisidn Interinstitucional para la Prevencion Social de la
Delincuencia del Estado de Campeche

— Acuerdo de Coordinacién por el que se crea la Comisién de Armonizacién Legislativa del
Estado de Campeche

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se Crea el Centro Estatal de Prevencion Social del
Delito y Participacién Ciudadana del Estado de Campeche

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establece el uso obligatorio y con caracter de
oficial, del documento denominado Comprobante Domiciliario Catastral, por las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche

—  Acuerdo mediante el cual se crea la Plataforma Nacional de Informacidn Registral y Catastral

—  Manual de Organizacidn de la Secretaria de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche

— Lineamientos para el otorgamiento del subsidio para el fortalecimiento del desempefio en
materia de seguridad publica a los municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad de
México y, en su caso, a las entidades federativas que ejerzan de manera directa o coordinada
la funcidn para el ejercicio fiscal 2019.

—  Lineamientos del Programa de Modernizacion de los Registros Publicos de la Propiedad y
Catastros

— Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, mediante el cual se aprueban los Lineamientos que
los sujetos obligados deben seguir al momento de generar informacién, en un lenguaje
sencillo, con accesibilidad y traduccion a lenguas indigenas

—  Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

— Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales

1/2020 Secretaria General de Gobierno 11
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en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacidn, asi como para la elaboracidon
de versiones publicas.

— Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales del Estado de Campeche.

—  Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Plblica y Proteccidon de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los
Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los
Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos Personales a Grupos
Vulnerables

— Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para
determinar los catalogos y publicacidn de informacion de interés publico y para la emisién y
evaluacion de politicas de transparencia proactiva

— Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos
internos de atencion a solicitudes de acceso a la informacion publica

— Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Plblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
implementacion y operacidn de la Plataforma Nacional de Transparencia.

—  Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
elaboracién, ejecucién y evaluacién del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

— Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencion de requerimientos,
observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

—  Lineamientos técnicos generales para la publicaciéon, homologacién y estandarizacién de la
informacidn de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia

—  Servicio homologado para la atencién de llamadas de emergencia 9-1-1

— Disposiciones generales en materia del Marco Integrado de Control Interno

—  Directrices para la Prevencién de Conflictos de Interés del Poder Ejecutivo de la APECAM

—  Manual para el procedimiento de Entrega Recepcidn de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

— Norma técnica para estandarizar las caracteristicas técnicas y de interoperabilidad de los
sistemas de video vigilancia para la seguridad publica

—  Manual sobre Apostilla

1/2020 Secretaria General de Gobierno 12
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Manual de Procedimientos de la Secretaria General de Gobierno de la Administracidn Publica

del Estado de Campeche
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Comisidn Especial de Asuntos Limitrofes

del Estado de Campeche

1/2020 Secretaria General de Gobierno 13
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07.1 Secretaria Ejecutiva "B"

09.1 Secretaria Ejecutiva "C"

09.2 Analista

Nivel y Puesto

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
04.2 Director de Area

MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas

| del Registro Ci

04.2 Director Gral. del Registro del Edo Civil

05.1 Subdirector
1/2020 Secretaria General de Gobierno

02.4 Secretario General de Gobierno

02.3 Coordinador General
08.2 Analista Especializado

09.1 Almacenista

07.2 Jefe de Departamento
09.1 Analista

08.1 Analista Especializado
08.1 Auxiliar Juridico

07.1 Jefe de Departamento
08.1 Capturista

02.2 Coordinador General
04.1 Coordinador General
07.1 Oficial del Registro Ci

03.2 Director

03.3 Asesor
08.1 Jefe de Unidad

03.3 Subsecretario
05.2 Subdirector
06.1 Coordinador
06.2 Coordinador
09.1 Analista "A"
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Estructura Orgénica

Secretario
General de
Gobierno
I
1
Coordinador
General
Subsecretarios
Vo. Bo. Autorizd
Coordinadora General Administrativo Secretario General de Gobierno
Licda. Karla Fabiola Lépez de Llergo Torralba Lic. Pedro Armentia Lépez
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54 | 48 | 4° |523|s558| 5B 532
02.4 Secretario General de 1 1
Gobierno
02.2 Coordinador General 1 1
03.3 Asesor 1 1
03.3 Subsecretario 2 2
05.2 Subdirector 2 1 3
06.1 Coordinador 1 1
06.2 Coordinador 1 1 2
07.2 Jefe de Departamento 1 1
08.2 Analista Especializado 1 1 2
09.1 Analista 1 1
09.2 Programador 1 1
10.0 Auxiliar de Oficina 1 1
10.2 Chofer "C" 1 1

Total 4 6 3 1 1 2 1 18
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Descripcion del Puesto

Puesto: Secretario General de Estado
Jefe Inmediato:  C. Gobernador de Estado

Supervisa a: Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretario de Vinculacion Interinstitucional;

Subsecretario de Concertacién Agraria;
Subsecretario de Gobierno Carmen;

Encargado del despacho de la Subsecretaria de Gobierno Zona

Norte;

Encargado del despacho de la Subsecretaria de Gobierno Zona

Sur;
Coordinador General Administrativa;

Responsable de la Unidad de Transparencia;

Secretaria Técnica;

Responsable de la Unidad de Comunicaciéon Social;
Responsable de la Unidad de Evaluacién y Seguimiento;
Responsable de la Unidad de Atencién Ciudadana;
Responsable de la Unidad de Legalizacion;

Coordinador General
Subsecretario
Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);

Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de

Nifas, Ninos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas;

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental;

Secretaria de la Contraloria;

Secretaria de Planeacién;

Secretaria de Educacion;

Secretaria de Cultura;

Secretaria de Salud;

Secretaria de Desarrollo Social y Humano;
Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable;

1/2020 Secretaria General de Gobierno
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Secretaria de Desarrollo Econémico;

Secretaria de Desarrollo Rural;

Secretaria de Pesca y Acuacultura;

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales;
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura;
Secretaria de Turismo;

Secretaria de Trabajo y Previsién Social;

Secretaria de Seguridad Publica;

Secretaria de Proteccion Civil;

Consejeria Juridica; vy,

Fiscalia General del Estado de Campeche.

Servicio de Administracion Fiscal

Comision de Arbitraje Médico del Estado de Campeche
Junta Estatal de Asistencia Privada

Instituto Campechano del Emprendedor

Promotora de Productos y Servicios de Campeche
Comision de Mejora Regulatoria del Estado de Campeche

Instituto para el Desarrollo de la Micro, Pequena y Mediana Empresa.
Coordinacién General de Seguridad Publica, Vialidad y Transporte del Estado de

Campeche
Instituto Electoral del Estado de Campeche
Comiision de Derechos Humanos del Estado de Campeche

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Campeche
Tribunal Electoral del Estado de Campeche
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche

Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Campeche
Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Universidad Tecnologica de Campeche

Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Campeche

Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos del Estado de Campeche

Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini en el Estado de Campeche
Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega

Instituto Tecnoldgico Superior de Champotén

Universidad Tecnoldgica de Candelaria

Instituto Tecnoldgico Superior de Hopelchén

Universidad Tecnolégica de Calakmul

Relaciones de Coordinacién

Universidad Auténoma de Campeche

Universidad Auténoma de Carmen

Instituto Campechano

1/2020 Secretaria General de Gobierno
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Fundacion Pablo Garcia

Consejo Estatal de Investigacién Cientffica y Desarrollo Tecnolégico

Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche

Promotora de Eventos Adietaos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche

Instituto Estatal para el Fomento de las Actividades Artesanales en Campeche
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche

Instituto del Deporte del Estado del Estado de Campeche

Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Hospital "Dr. Manuel Campos"

Hospital Psiquiatrico de Campeche

Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado

Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud en Campeche

Sistema de Atencion a Nifos, Nifias y Adolescentes Farmacodependientes del
Estado de Campeche 'Vida Nueva”

Comision de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Campeche

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche
Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda

Instituto de Desarrollo y Formacién Social

Sistema de Television y Radio de Campeche;

Instituto de Informacion Estadistica, Geografica y Catastral del Estado de Campeche
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Campeche

Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de Campeche

Agencia de Energia del Estado de Campeche

Representacion del Gobierno del Estado en el Distrito Federal

Comisionado de Asuntos Internacionales

Unidad de Programas y Proyectos de Inversién Publica

Congreso del Estado de Campeche

Tribunal Superior de Justicia

Instituto Electoral del Estado de Campeche

Comiision de Derechos Humanos del Estado de Campeche

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche.

Tribunal Electoral del Estado de Campeche

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Campeche

Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Universidad Tecnologica de Campeche

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Campeche

Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos del Estado de Campeche

Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini en el Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega

Instituto Tecnoldgico Superior de Champotén

Universidad Tecnologica de Candelaria

Instituto Tecnoldgico Superior de Hopelchén

Universidad Tecnoldgica de Calakmul

Universidad Auténoma de Campeche

Universidad Auténoma de Carmen

Instituto Campechano

Fundacion Pablo Garcia

Consejo Estatal de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico

Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche
Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de

Campeche.

Instituto Estatal para el Fomento de las Actividades Artesanales en Campeche
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche

Instituto del Deporte del Estado del Estado de Campeche

Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Hospital "Dr. Manuel Campos"

Hospital Psiquiatrico de Campeche

Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Piblica del Estado
Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud en Campeche

Sistema de Atencién a Nifios, Nifas y Adolescentes Farmacodependientes “Vida

Nueva”
Comision de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Campeche

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche

Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda
Instituto de Desarrollo y Formacion Social
Sistema de Television y Radio de Campeche

Instituto de Informacion Estadistica, Geografica y Catastral del Estado de Campeche
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de

Campeche

Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de Campeche
Instituto de Lenguas Indigenas del Estado de Campeche
. Ayuntamiento de Calakmul

. Ayuntamiento de Calkini

. Ayuntamiento de Campeche

. Ayuntamiento de Candelaria

. Ayuntamiento de Carmen

. Ayuntamiento de Champotdn

. Ayuntamiento de Escarcega

. Ayuntamiento de Hecelchakan

. Ayuntamiento de Hopelchén

TITITITITITTITITT

1/2020 Secretaria General de Gobierno

22



PAG. 24

SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MO 0200

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

H. Ayuntamiento de Palizada

H. Ayuntamiento de Tenabo

Oficina de la Presidencia de la Republica

Secretaria de Gobernacién

Secretaria de Relaciones Exteriores

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Secretaria de Defensa Nacional

Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion
Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Secretaria de Economia

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Salud

Secretaria de Marina

Secretaria de Trabajo y Previsién Social

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Procuraduria General de la Republica

Secretaria de Energia

Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Turismo

Secretaria de Funcién Publica

Tribunales Agrarios

Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Instituto Mexicano del Seguro Social

Petroleos Mexicanos

Comision Federal de Electricidad en Campeche
Congreso de la Unidén

Cémara de Senadores

Camara de Diputados

Representantes de los Partidos Politicos
Representantes de las Asociaciones Civiles
Representantes de las Asociaciones Religiosas
Publico en General
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar y supervisar los asuntos encomendados a las demés dependencias del Poder Ejecutivo
Estatal, asi como conducir la politica interior del Poder Ejecutivo Estatal, mediante el
fortalecimiento de las relaciones del Gobierno del Estado con los poderes Legislativos y Judicial,
los municipios, la federacion, actores politicos, instituciones y organizaciones de la sociedad; para
generar las condiciones de didlogo y construccion de acuerdos que permitan consolidar la
Gobernabilidad Democratica, el Desarrollo Politico, la Seguridad Estatal y el Estado de Derecho;
en nuestra entidad federativa.

Funciones:

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Conducir las relaciones del Poder Ejecutivo con los Poderes Legislativo y Judicial; con los
HH. Ayuntamientos de la Entidad; con los Poderes de la Unién y con los Gobiernos de los
demés Estados de la Republica;

Conducir, por delegacién del Ejecutivo, los asuntos de orden politico interno;

Propiciar y fomentar el desarrollo politico de la sociedad estatal.

Garantizar el Estado de Derecho vy el disfrute de las garantias individuales, para mantener la
paz, la seguridad y el orden publico en la Entidad.

Enviar a la Legislatura del Estado las iniciativas de leyes y decretos, y vigilar el cumplimiento
y aplicacién de los preceptos constitucionales por parte de las autoridades del Ejecutivo del
Estado;

Suscribir en unién del Gobernador todas las iniciativas de ley o decreto y refrendar todos
los decretos promulgatorios;

Ejercer las atribuciones que las leyes y convenios le asignen al Ejecutivo del Estado, en
asuntos agrarios y limitrofes del Estado y sus Municipios;

Proponer y conducir la agenda de asuntos de interés comun con los Estados de la regién
peninsular;

Tramitar solicitudes de extradicidn, amnistia, indulto, libertad anticipada y traslado de reos;
Registrar y controlar autégrafos, para estar en aptitud de legalizar y certificar las firmas de
los servidores plblicos estatales, municipales y de aquellos a quienes estd encomendada
la fe publica;

Intervenir, en los términos de las leyes relativas en asuntos referentes a cultos religiosos;
detonantes; pirotecnia; portaciéon de armas; loterias, rifas y juegos prohibidos; migracion;
prevencién y combate y extincién de catastrofes publicas; y campanas contra el
narcotréfico;

Tramitar y ejecutar los acuerdos del Gobernador relativos a expropiacién, ocupacién
temporal, servidumbre administrativa y limitacién de dominio en los casos de utilidad
publica de acuerdo con la legislacion vigente;

Formular y coordinar la politica del servicio de transporte publico en el Estado.

Establecer los lineamientos para la determinacion de las tarifas de los servicios de
transporte publico de pasajeros y de carga en general, sujetos a permisos o autorizaciones
del gobierno estatal;

Promover, planear, normar y dirigir proyectos de movilidad sustentable para crear nuevos
paradigmas de transporte publico, en coordinacién con las autoridades federales, estatales
y municipales correspondientes, asi como con los sectores publico y social;

Integrar los expedientes relativos a los nombramientos de notarios publicos que expide el
Ejecutivo;
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Funciones:

17.  Inspeccionar su ejercicio, llevar el libro de registro y Archivo General de las Notarias del
Estado y ejercer las atribuciones de conformidad con la legislacién notarial;

18.  Tramitar lo referente a los términos de los articulos 78, 81 y 86 de la Constitucién Politica
del Estado de Campeche;

19.  Otorgar a las autoridades judiciales el auxilio que soliciten para el cumplimiento de sus
funciones;

20.  Expedir, previo acuerdo del Gobernador, licencias, autorizaciones, concesiones y permisos,
cuando su otorgamiento no esté atribuido expresamente a otras dependencias del
Ejecutivo;

21, Tramitar los recursos administrativos que corresponda atender al Gobernador del Estado,
cuando no sea de especifico y exclusivo conocimiento de otra dependencia;

22.  Conduciry coordinar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia de
Registro del Estado Civil, Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, Servicio Publico
de Asistencia Juridica Gratuita; legalizaciones y exhortos;

23.  Organizar y administrar el Archivo General del Estado;

24.  Controlar y vigilar la publicacién del Periddico Oficial del Estado y administrar los Talleres
Gréficos del Gobierno del Estado;

25, Compilar toda la legislacién vigente e histérica del Estado.

26.  Sometera consideracion y resolucion del Gobernador cualquier duda sobre la competencia
de las dependencias estatales incluidas en la Ley Organica de la Administracion Pablica del
Estado de Campeche;

27.  Ejercer como encargado del despacho del Poder Ejecutivo en ausencia del Gobernador, en
el marco de la legislacion vigente;

28. Instrumentar la Politica Estatal en Derechos Humanos como eje rector y transversal para
todos los sujetos de la administracién publica y coordinar el disefio y ejecucidén de
programas para la consecucion de las metas en la materia;

29. Coordinar los esfuerzos de la Administracion Publica Estatal, para el adecuado
cumplimiento de las recomendaciones emitidas por la Comisién Nacional de Derechos
Humanos y la Comision de Derechos Humanos del Estado de Campeche;

30.  Fungir como vinculo entre el Ejecutivo Estatal y las organizaciones de la sociedad civil
dedicadas a la defensa de los derechos humanos, y atender y canalizar sus peticiones;

31, Impulsar la equidad como principio rector de las politicas publicas y la implementacién de
medidas de accion afirmativa en todos los programas de la Administracion Publica;

32.  Gestionar, a través de las instancias correspondientes, los servicios integrales para atender
a las victimas de delitos y de derechos humanos reconocidos por la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, las Leyes Generales y Locales en la materia y los Tratados
Internacionales de los que es parte el Estado mexicano;

33.  Formular y evaluar politicas, programas y estudios dirigidos a la proteccion de las victimas
de delitos, promoviendo el establecimiento de estrategias de coordinacién entre las
instancias encargadas de la materia;

34.  Promover la implementacion de un programa para la proteccién de las nifias, nifios y
adolescentes en el Estado, sobre la base de una coordinacion eficiente que asegure la
participacion de todos los sectores responsables; estableciendo mecanismos concretos
para la evaluacién y monitoreo del cumplimiento de los objetivos y metas definidos por la
Ley General y la Ley local en la materia;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

35.

36.

37.

38.

39.

40.

47.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Coordinar el Centro de Supervisores de Libertad, en términos de lo dispuesto por la Ley
Nacional de Ejecucion Penal, asi como establecer el proceso de certificacién para que una
organizacion de la sociedad civil pueda coadyuvar en la supervision de libertad
condicionada;

Suplir y encargarse del despacho del Poder Ejecutivo del Estado, en los términos dispuestos
por el articulo 67 de la Constitucion Politica del Estado;

Fijar, conducir y controlar la politica interna de la Secretarfa, sus érganos administrativos
desconcentrados y entidades paraestatales de su sector coordinado, en los términos de la
legislacion aplicable;

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

Atender las comisiones y funciones especiales que el Gobernador del Estado le confiera 'y
mantenerlo 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 organizaciéon y funcionamiento de la Secretaria y del sector coordinado, asi
como de los manuales de organizacién y procedimientos de tramites y servicios
ciudadanos, relaciones interdepartamentales y de manejo de recursos publicos asignados
ala Secretaria;

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 Organica de la Administracién Publica del Estado de
Campeche;

Registrar y controlar autégrafos, para estar en aptitud de legalizar y certificar las firmas de
los servidores publicos, estatales, municipales y de aquellos a quienes esta encomendada
la fe publica;

Promover y estimular mediante la operacién o apoyo, en su caso, a los subcomités
sectoriales del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Campeche, asi como
elaborar y turnar a la Secretaria de Planeacion los programas anuales y calendarios de
trabajo correspondientes y efectuar, cuando menos, una reunién bimestral de los citados
subcomités;

Orientar y coordinar la planeacion, programacion, presupuestacion, control y evaluacion
de los gastos de las entidades paraestatales en lo que respecta a programas de inversion
con recursos estatales, y turnar anualmente los correspondientes proyectos de
presupuesto a la Secretaria de Planeacién;

Atender, mediante el proceso de programacion y presupuestacién, aquellas solicitudes
comunitarias que, por disposicidn del Gobernador, adquieran caracter de compromiso
gubernamental, ademds de darles el seguimiento adecuado para garantizar su
cumplimiento;

Realizar, ante las dependencias y entidades de la administracion 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 al Gobernador;

Someter a la consideracion del Gobernador, las medidas administrativas necesarias para
lograr una mejor coordinacion entre las entidades de su sector, a fin de uniformar criterios
de realizacion de acciones, ejecuciéon de programas de interés comun y efectuar un mejor
seguimiento y control de la inversion publica federal en el Estado;
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Funciones:

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

50. Someter a la consideracion del Gobernador del Estado, los programas sectoriales que
corresponda coordinar a la Secretaria, asi como vigilar su congruencia con el Plan Estatal
de Desarrollo, y coordinar, dirigir y supervisar su ejecucion a través de las unidades
administrativas que integran la Secretaria;

51.  Aprobar el Programa Operativo Anual y el proyecto de presupuesto de egresos anual de la
Secretaria, de las comisiones que la misma presida por ley o por encargo del Gobernador
del Estado y del sector bajo su coordinacion, en los casos que proceda, conforme a la
normatividad aplicable;

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

53.  Conducir las relaciones del Poder Ejecutivo del Estado con los Poderes Legislativo y Judicial,
con los Poderes de la Unidn y de las otras Entidades Federativas, asi como con las
autoridades municipales; y fijar, por acuerdo del Ejecutivo del Estado, mecanismos de
coordinacion con las demas dependencias de la administracién publica estatal y organos
autdNomMmaos;

54.  Proponer al Gobernador del Estado los proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y érdenes sobre los asuntos de la competencia de la
Secretaria;

55, Suscribir, junto con el Ejecutivo del Estado, todas las iniciativas de ley y decretos que sean
remitidos al H. Congreso del Estado;

56. Refrendar todos los decretos promulgatorios que expida el Gobernador del Estado;

57.  Suscribir convenios, contratos y demés actos juridicos dentro de la esfera de sus
atribuciones, con la Federacion, con las demés entidades federativas, con los municipios
de la entidad, con los organismos publicos federales y estatales, con los organismos y
tribunales autonomos, asi como con personas fisicas o morales, privadas, publicas o de la
sociedad civil;

58. Vigilar el cumplimiento de los preceptos constitucionales por parte de las autoridades
estatales y municipales, asi como dictar al efecto las medidas administrativas procedentes;

59.  Conducir la politica interior que competa al Ejecutivo del Estado y no se atribuya
expresamente a otra dependencia;

60. Coordinar las acciones de las dependencias del Gobierno del Estado, en colaboracion con
la Federacion, en materia de seguridad nacional;

61.  Coordinar y dirigir las acciones que sean competencia del Estado en materia de seguridad
publica;

62. Coordinar las politicas del Gobierno del Estado en materia de proteccion de Derechos
Humanos;

63.  Ejercer las atribuciones que la Ley del Notariado para el Estado de Campeche le otorga;

64. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién de este reglamento, asi
como los casos no previstos en el mismo;
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65.

66.

67.

68.

En el marco del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Campeche, velary cumplir con los
principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Etica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche y demads lineamientos, acuerdos, circulares y ordenes relacionados con la
materia;

Nombrar y remover cargos de caracter honorifico cuando asi lo requieran los asuntos que
le corresponde a la Secretaria;

Coordinar el Centro de Supervisores de Libertad, en términos de lo dispuesto por la Ley
Nacional de Ejecucion Penal, asi como establecer el proceso de certificacién para que una
organizacion de la sociedad civil pueda coadyuvar en la supervision de libertad
condicionada; y

Las demés que, con caracter no delegable, le otorgue el Gobernador del Estado vy las que,
con el mismo caracter, le confieran la Constitucién Politica del Estado y otras disposiciones
legales y reglamentarias
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Estructura Organica

Director de Area

Subdirectores

Coordinador
Analista Especializado
Analista Programador
Vo. Bo. Autorizd
Secretaria Particular Secretario General de Gobierno
Licda. Estefania Abraham Dominguez Lic. Pedro Armentia Lopez
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Descripcion del Puesto

Puesto: Secretario Particular
Jefe Inmediato:  Secretario General de Estado
Supervisa a: Subdirectores

Coordinador

Analista Especializado
Analista
Programador

Chofer *C”

Auxiliar de Oficina
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Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direcciéon del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Graficos del Estado;

Direccién del Periodico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccion de Derechos Humanos;

Direccion de Control Notarial;

Direcciéon de Gobernacién;

Direccién de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral de los Derechos de
Nifias, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS:

Fiscal General del Estado de Campeche

Titular de la Oficina del Gobernador

Titular de la Unidad de Comunicacién Social

Secretario Privado

Coordinador de Asesores

Representante del Gobierno del Estado en el Distrito Federal
Comisionado de Asuntos Internacionales

Titular de la Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Piblica
Presidente del Congreso del Estado de Campeche

Presidente del Tribunal Superior de Justicia
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Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Titular del Instituto Electoral del Estado de Campeche

Presidente de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de Campeche
Comisionado Presidente de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Campeche.

Oficina del Titular del Tribunal Electoral del Estado de Campeche

Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Campeche

Director General del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Campeche

Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Rector de la Universidad Tecnoldgica de Campeche

Director General del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Campeche

Director General del Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos del Estado
de Campeche

Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini en el Estado de
Campeche

Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega

Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Champotdn

Rector de la Universidad Tecnoldgica de Candelaria

Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Hopelchén

Rector de la Universidad Tecnoldgica de Calakmul

Rector de la Universidad Auténoma de Campeche

Rector de la Universidad Auténoma de Carmen

Rector del Instituto Campechano

Director General de la Fundacién Pablo Garcia

Director General Consejo Estatal de Investigacién Cientifica y Desarrollo
Tecnoldgico

Director General del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Campeche

Director General de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de
Convenciones del Estado de Campeche.

Director General del Instituto Estatal para el Fomento de las Actividades
Artesanales en Campeche

Director General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Campeche

Director General del Instituto del Deporte del Estado del Estado de Campeche
Director General del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Director General del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Director General del Hospital "Dr. Manuel Campos"

Director General del Hospital Psiquiétrico de Campeche

Director General del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del
Estado
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Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Director General del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud en Campeche
Director General del Sistema de Atencién a Nifos, Nifas y Adolescentes
Farmacodependientes “Vida Nueva”

Director General del Comision de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de
Campeche

Director General de la Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable
del Estado de Campeche

Director General de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda

Director General del Instituto de Desarrollo y Formacién Social

Director General del Sistema de Televisiéon y Radio de Campeche

Director General del Instituto de Informacién Estadistica, Geograficay Catastral del
Estado de Campeche

Director General del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado de Campeche

Director General del Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de Campeche
Director General del Instituto de Lenguas Indigenas del Estado de Campeche
Presidencia del H. Ayuntamiento de Calakmul

Presidencia del H. Ayuntamiento de Calkini

Presidencia del H. Ayuntamiento de Campeche

Presidencia del H. Ayuntamiento de Candelaria

Presidencia del H. Ayuntamiento de Carmen

Presidencia del H. Ayuntamiento de Champotén

Presidencia del H. Ayuntamiento de Escarcega

Presidencia del H. Ayuntamiento de Hecelchakan

Presidencia del H. Ayuntamiento de Hopelchén

Presidencia del H. Ayuntamiento de Palizada

Presidencia del H. Ayuntamiento de Tenabo

Delegado Estatal de la Secretaria de Gobernacion

Delegado Estatal de la Secretaria de Relaciones Exteriores

Delegado Estatal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico

33 Zona Militar de la Secretaria de Defensa Nacional

Delegado Estatal de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca
y Alimentacion

Delegado Estatal de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Delegado Estatal de la Secretaria de Economia

Delegado Estatal de la Secretaria de Educacion Publica

Delegado Estatal de la Secretaria de Salud

Zona Naval de la Secretaria de Marina

Delegado Estatal de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social

Delegado Estatal de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
Delegado Estatal de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Delegado Estatal de la Procuraduria General de la Republica

Delegado Estatal de la Secretaria de Desarrollo Social
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Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Delegado Estatal de la Secretaria de Turismo

Delegado Estatal de los Tribunales Agrarios

Delegado Estatal de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
Delegado Estatal de la Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
Delegado Estatal de la Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

Delegado Estatal de la Instituto Mexicano del Seguro Social
Delegado Estatal de la Petroleos Mexicanos

Delegado Estatal de la Comisién Federal de Electricidad
Senadores de la Camara de Senadores

Diputados de la Camara de Diputados

Representantes de los Partidos Politicos

Representantes de las Asociaciones Civiles

Representantes de las Asociaciones Religiosas

Publico en General
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Objetivo:
Coordinar la agenda de actividades del C. Secretario General de Gobierno y supervisar el
despacho y seguimiento de los asuntos que deben ser atendidos por las diferentes areas de la
Secretaria General de Gobierno, como de los asuntos encomendados a las demds dependencias.
Funciones:
1. 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;

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

4, Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerdrquico;

5. Emitir opinion en la seleccion, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocion,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

6. Coadyuvar en 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;

7. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinaciéon General Administrativa los
movimientos del personal de 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, expedicion de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de los mismos;

8. Participar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Gobierno del Estado de Campeche;
9. Colaborar con la Coordinacién General Administrativa para el 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;

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

11.  Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

12.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién
y procedimientos de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

13.  Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y drdenes sobre asuntos de su competencia;

14.  Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos de la unidad
administrativa que tenga adscrita;

15.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
senalados por delegacién o les correspondan por suplencia;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

29.
30.

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

Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos,
que emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del d&mbito de su
competencia, para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para
el debido cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la
legislacion federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia y/o cualquier sistema electronico que pueda llegar a ser implementado
por la legislacién local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable unico y
directo de la informacién proporcionada;

Recibir en acuerdo alos servidores publicos homologos, 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;

En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucidon Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Etica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el
Codigo de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica
del Estado de Campeche y demds lineamientos, acuerdos, circulares y &rdenes
relacionados con la materia; y

Acordar la agenda del Secretario General de Gobierno;

Apoyar al Secretario General de Gobierno en la atencion y control de los asuntos que le
encomiende;

Gestionar y dar seguimiento a la firma de los documentos por parte del Secretario
General de Gobierno;

Tramitar los asuntos que le competan y desempenar las comisiones que le encomiende
el Secretario, asi como elaborar un analisis de las mismas con el objeto de coadyuvar con
las funciones de la Secretaria;

Organizar y turnar, en colaboracién con la Unidad de Evaluacidn y Seguimiento, la
informacion a las distintas areas que conforman la Secretaria y dar seguimiento de los
asuntos relacionados con su gestion;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo del Secretario;
Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por el Secretario, que por
su importancia requieren de atencién urgente y extraordinaria;

Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes, asi
como el avance en la atencion y resolucion de los asuntos de su competencia;
Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la oficina del Secretario;

En colaboracién con la Coordinacién General Administrativa de la Secretaria, atender y
verificar el pronto y oportuno suministro de los recursos materiales, humanos,
financieros e informativos que solicite el Secretario;
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Funciones:

31.  Custodiar v manejar el archivo de la correspondencia dirigida al Secretario,
particularmente aquellas que requieren cumplimiento de plazos;

32.  Servir de enlace informativo entre el Secretario y los titulares de las dependencias
federales, estatales y municipales que colaboran con la Secretarfa en la organizacion de
reuniones y atencion de diversos asuntos;

33.  Llevar la estadistica general de asuntos atendidos por la Secretaria, sin perjuicio de las
que realicen especificamente, por tipo de asunto, cada una de las demas unidades
administrativas de la dependencia; y

34.  Atender las acciones de apoyo técnico y asesoria que le encomiende expresamente el
Secretario General de Gobierno;

35.  Llevar el seguimiento del debido cumplimiento de los acuerdos e instrucciones que le
encomiende el Secretario General de Gobierno;

36.  Mantener informado al Secretario de la situacion que guarda el cumplimiento de los
compromisos y acuerdos institucionales que le fueran instruidos;

37. Verificar la realizacién de los programas y acciones que expresamente sefiale el
Secretario;

38. Mantener un sistema de informacién actualizado del desarrollo y grado de avance de los
programas y acciones realizados por la Secretaria que sirva de base para la toma de
decisiones del Secretario;

39. Recabar, de las demas areas que integran la Secretaria, informacién actualizada sobre el
cumplimiento de las metas y objetivos logrados, para el conocimiento del Secretario;

40. Coordinar, analizar, supervisar, autorizar y emitir la opinion sobre los proyectos,
programas y actividades que presenten los asesores externos e internos que asistan a
esta Secretaria General de Gobierno en la atencion y solucion de los asuntos que le sean
turnados; y

41, Las deméas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que
le confiera el Secretario General de Gobierno.
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SECRETARIA TECNICA
Estructura Orgénica

Asesor

Analista Especializado

Chofer “C"

Vo. Bo.
Secretaria Técnica

Licda. Hilda Eugenia Veldzquez Rodriguez

Autorizd
Secretario General de Gobierno

Lic. Pedro Armentia Lépez
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Descripcion del Puesto

Puesto: Secretario Técnico
Jefe Inmediato:  Secretario General de Gobierno
Supervisa a: Analista Especializado

Chofer "C"

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréaficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccion de Control Notarial;

Direccién de Gobernacién;

Direccién de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Protecciéon Integral de los Derechos de
Nifias, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Bisqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria de Finanzas

Oficina del Titular de la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental
Oficina del Titular de la Secretaria de la Contraloria

Oficina del Titular de la Secretaria de Planeacién

Oficina del Titular de la Secretaria de Educacion

Oficina del Titular de la Secretaria de Cultura

Oficina del Titular de la Secretaria de Salud

Oficina del Titular de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Oficina del Titular de la Junta Estatal de Asistencia Privada

Oficina del Titular de la Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Oficina del Titular de la Secretaria de Desarrollo Econémico

Oficina del Titular del Instituto Campechano del Emprendedor

Oficina del Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural

Oficina del Titular de la Secretaria de Pesca y Acuacultura

Oficina del Titular de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Oficina del Titular de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publica e
Infraestructura

Oficina del Titular del Secretaria de Turismo

Oficina del Titular de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social

Oficina del Titular de la Secretaria de Seguridad Publica

Oficina del Titular de la Coordinacion General de Seguridad Publica, Vialidad y
Transporte del Estado de Campeche

Oficina del Titular de la Secretaria de Proteccion Civil

Oficina del Titular de la Consejeria Juridica

Oficina del Titular de la Fiscalia General del Estado de Campeche

Oficina del Titular de la Oficina del Gobernador

Oficina del Titular de la Unidad de Comunicacién Social

Oficina del Titular de la Secretaria Privada

Oficina del Titular de la Coordinacion de Asesores

Oficina del Titular de la Representacién del Gobierno del Estado en el Distrito
Federal

Oficina del Titular del Comisionado de Asuntos Internacionales

Oficina del Titular de la Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica
Oficina del Presidente del Congreso del Estado de Campeche

Oficina del Presidente del Tribunal Superior de Justicia

Oficina del Titular del Instituto Electoral del Estado de Campeche

Oficina del Titular de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Campeche
Oficina del Titular de la Comisiéon de Transparencia y Acceso a la Informaciéon
Publica del Estado de Campeche

Oficina del Titular del Tribunal Electoral del Estado de Campeche

Oficina del Titular del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Oficina del Titular del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Campeche

Oficina del Director del Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Oficina del Rector de la Universidad Tecnoldgica de Campeche

Oficina del Director del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Campeche

Oficina del Titular del Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos del Estado
de Campeche

Oficina del Director del Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini en el Estado de
Campeche

Oficina del Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega
Oficina del Director General del Instituto Tecnologico Superior de Champotén
Oficina del Rector de la Universidad Tecnologica de Candelaria

Oficina del Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Hopelchén
Oficina del Rector de la Universidad Tecnoldgica de Calakmul

Oficina del Rector de la Universidad Autdénoma de Campeche

Oficina del Rector de la Universidad Auténoma de Carmen

Oficina del Rector del Instituto Campechano

Oficina del Titular de la Fundacion Pablo Garcia

Oficina del Titular del Consejo Estatal de Investigacién Cientifica y Desarrollo
Tecnoldgico

Oficina del Titular del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Campeche

Oficina del Titular de la Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de
Convenciones del Estado de Campeche.

Oficina del Titular del Instituto Estatal para el Fomento de las Actividades
Artesanales en Campeche

Oficina del Titular del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Campeche

Oficina del Titular del Instituto del Deporte del Estado del Estado de Campeche
Oficina del Titular del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Oficina del Titular del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Oficina del Titular del Hospital "Dr. Manuel Campos”

Oficina del Titular del Hospital Psiquiatrico de Campeche

Oficina del Titular del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del
Estado

Oficina del Titular del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud en Campeche
Oficina del Titular del Sisterna de Atencidén a Nifios, Nifias y Adolescentes
Farmacodependientes “Vida Nueva”

Oficina del Titular del Comisién de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de
Campeche

Oficina del Titular de la Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable
del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Oficina del Titular de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda
Oficina del Titular del Instituto de Desarrollo y Formacion Social
Oficina del Titular del Sistema de Television y Radio de Campeche

Oficina del Titular del Instituto
del Estado de Campeche

de Informacion Estadistica, Geogréfica y Catastral

Oficina del Titular del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Campeche

Oficina del Titular del Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de Campeche
Oficina del Titular del Instituto de Lenguas Indigenas del Estado de Campeche

Oficina de la Presidencia del H.
Oficina de la Presidencia del H.
Oficina de la Presidencia del H.
Oficina de la Presidencia del H.
Oficina de la Presidencia del H.
Oficina de la Presidencia del H.
Oficina de la Presidencia del H.
Oficina de la Presidencia del H.
Oficina de la Presidencia del H.
Oficina de la Presidencia del H.
Oficina de la Presidencia del H.

Ayuntamiento de Calakmul
Ayuntamiento de Calkini
Ayuntamiento de Campeche
Ayuntamiento de Candelaria
Ayuntamiento de Carmen
Ayuntamiento de Champotdn
Ayuntamiento de Escarcega
Ayuntamiento de Hecelchakan
Ayuntamiento de Hopelchén
Ayuntamiento de Palizada
Ayuntamiento de Tenabo

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Gobernacién

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Relaciones Exteriores

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

33 Zona Militar de la Secretaria de Defensa Nacional

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Agricultura, Ganaderfa, Desarrollo

Rural, Pesca y Alimentacion

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Economia

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Educacién Publica

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Salud

Zona Naval de la Secretaria de Marina

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y

Urbano

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos

Naturales

Oficina del Delegado Estatal de la Procuraduria General de la Republica
Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Desarrollo Social

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Turismo

Oficina del Delegado Estatal de los Tribunales Agrarios

Oficina del Delegado Estatal de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
Oficina del Delegado Estatal de la Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Oficina del Delegado Estatal de la Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

Oficina del Delegado Estatal de la Instituto Mexicano del Seguro Social
Oficina del Delegado Estatal de la Petréleos Mexicanos

Oficina del Delegado Estatal de la Comision Federal de Electricidad
Senadores de la Camara de Senadores

Diputados de la Camara de Diputados

Representantes de los Partidos Politicos

Representantes de las Asociaciones Civiles

Representantes de las Asociaciones Religiosas

Publico en General
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Objetivo:

Coordinar y supervisar el registro de los acuerdos y compromisos institucionales del Secretario
General de Gobierno, asi como dar seguimiento en las unidades administrativas y demas
dependencias en los avances en los programas y acciones implementadas para ayudar al

Secretario en la toma de decisiones.

Funciones:

10.
11.

12.

13.

14,

15.

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 resolucién de los asuntos a su cargo;

Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

Emitir opinion en la seleccion, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocion,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

Coadyuvar en 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 Coordinacién General Administrativa los
movimientos del personal de 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, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de los mismos;

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

Colaborar con la Coordinacion General Administrativa para el 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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizaciéon
y procedimientos de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocién de los servidores publicos de la unidad
administrativa que tenga adscrita;

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

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

17.  Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos Humanos,
que emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su
competencia, para la actualizacién de la pagina electronica de la Secretaria, asi como para
el debido cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la
legislacion federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado
por la legislacion local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y
directo de la informacion proporcionada;

18.  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;

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

20.  En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Etica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el
Codigo de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administraciéon Publica
del Estado de Campeche y demds lineamientos, acuerdos, circulares y &rdenes
relacionados con la materia; y

21.  Acordar la agenda del Secretario General de Gobierno;

22.  Apoyar al Secretario General de Gobierno en la atencién y control de los asuntos que le
encomiende;

23.  Qestionar y dar seguimiento a la firma de los documentos por parte del Secretario
General de Gobierno;

24, Tramitar los asuntos que le competan y desempefar las comisiones que le encomiende
el Secretario, asi como elaborar un analisis de las mismas con el objeto de coadyuvar con
las funciones de la Secretaria;

25, Organizar y turnar, en colaboraciéon con la Unidad de Evaluacion y Seguimiento, la
informacion a las distintas areas que conforman la Secretaria y dar seguimiento de los
asuntos relacionados con su gestidn;

26.  Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo del Secretario;

27.  Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por el Secretario, que por
su importancia requieren de atencidén urgente y extraordinaria;

28.  Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes, asi
como el avance en la atencion y resolucién de los asuntos de su competencia;

29.  Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la oficina del Secretario;

30.  En colaboracién con la Coordinacion General Administrativa de la Secretaria, atender y
verificar el pronto y oportuno suministro de los recursos materiales, humanos,
financieros e informativos que solicite el Secretario;

31.  Custodiar y manejar el archivo de la correspondencia dirigida al Secretario,
particularmente aquellas que requieren cumplimiento de plazos;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

32.

33.

34.

35.

36.

38.

39.

40.

47,

Servir de enlace informativo entre el Secretario y los titulares de las dependencias
federales, estatales y municipales que colaboran con la Secretaria en la organizacion de
reuniones y atencion de diversos asuntos;

Llevar la estadistica general de asuntos atendidos por la Secretaria, sin perjuicio de las
que realicen especificamente, por tipo de asunto, cada una de las demds unidades
administrativas de la dependencia; y

Atender las acciones de apoyo técnico y asesoria que le encomiende expresamente el
Secretario General de Gobierno;

Llevar el seguimiento del debido cumplimiento de los acuerdos e instrucciones que le
encomiende el Secretario General de Gobierno;

Mantener informado al Secretario de la situacién que guarda el cumplimiento de los
compromisos y acuerdos institucionales que le fueran instruidos;

Verificar la realizacion de los programas y acciones que expresamente sefiale el
Secretario;

Mantener un sistema de informacion actualizado del desarrollo y grado de avance de los
programas y acciones realizados por la Secretaria que sirva de base para la toma de
decisiones del Secretario;

Recabar, de las demas areas que integran la Secretaria, informacion actualizada sobre el
cumplimiento de las metas y objetivos logrados, para el conocimiento del Secretario;
Coordinar, analizar, supervisar, autorizar y emitir la opinién sobre los proyectos,
programas y actividades que presenten los asesores externos e internos que asistan a
esta Secretaria General de Gobierno en la atencion y solucién de los asuntos que le sean
turnados; y

Las demaés que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que
le confiera el Secretario General de Gobierno.
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UNIDAD DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Estructura Orgénica

Auxiliar de Oficina

Vo. Bo. Autorizd
Secretaria Técnica Secretario General de Gobierno
Licda. Hilda Eugenia Veldzquez Rodriguez Lic. Pedro Armentia Lépez
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Descripcion del Puesto

Puesto: Titular de la Unidad de Evaluacion y Seguimiento
Jefe Inmediato:  Secretario Particular
Supervisa a: Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direcciéon del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréaficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccion de Control Notarial;

Direccién de Gobernacién;

Direccién de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);
Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Protecciéon Integral de los Derechos de

Nifas, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Dependencias del Poder Ejecutivo de Nivel Municipal, Estatal y Federal
Dependencias del Poder Legislativo de Nivel Estatal

Dependencias y representantes del Poder Judicial de Nivel Estatal y Federal
Dependencias, Senadores y representantes de la CAmara de Senadores
Dependencias, Diputados y representantes de la Camara de Diputados
Representantes de los Partidos Politicos

Representantes de las Asociaciones Civiles

Representantes de las Asociaciones Religiosas

Publico en General
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Apoyar al Secretario Particular en la coordinacion, control y seguimiento de los asuntos asignados
y de la correspondencia que se dirijan al Secretario General de Gobierno y sean turnadas para su
atencién a las diferentes unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno.

Funciones:

1. 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;

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

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

5. Emitir opinidén en la seleccion, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocién,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

6. Coadyuvar en 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;

7. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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, expedicion de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

8. Participar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche;

9. Colaborar con la Coordinaciéon General Administrativa para el 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;

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

11.  Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

12.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién
y procedimientos de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

13.  Elaborary proponer asu superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

14, Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos de la unidad
administrativa que tenga adscrita;

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

16.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad de Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccidon de Derechos
Humanos para el desempefo de sus funciones;

17.  Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de

Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
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Funciones:

emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del ambito de su competencia,
para la actualizacion de la pagina electronica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacién
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacién
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de lainformacién
proporcionada;

18.  Recibir en acuerdo a los servidores publicos homologos, 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;

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

20.  En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Codigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el
Codigo de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del
Estado de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados
con la materia; y

21.  Coordinarse y coadyuvar con el Secretario Particular en el seguimiento, solucién y
contestacion de los asuntos que le sean asignados y/o encomendados por ésta;

22. Recepcionar, analizar y distribuir a las subsecretarias, coordinaciones, direcciones vy
unidades administrativas que integran la Secretaria General de Gobierno, la
documentacién que sea de su competencia, para su oportuna atencion y seguimiento;

23.  Integrar y mantener en constante orden la documentacién que compone el cuerpo del
archivo administrativo, elaborar y conservar los registros necesarios para identificar los
expedientes del acervo, asi como facilitar su localizacion;

24.  Efectuar los movimientos que resulten necesarios para evitar congestionamientos dentro
del acervo, y retirar correcta y oportunamente del cuerpo del archivo, los materiales que
deban someterse a depuraciéon;

25.  Registrar y dar seguimiento a las peticiones que se formulen al Secretario, de manera
coordinada con las unidades de la Secretaria, de otras dependencias de la administracion
publica estatal, de los poderes legislativo y judicial y de las autoridades municipales;

26.  Elaborar y dar sequimiento, a través de un registro, de las gestiones que se han realizado
para contestar y atender los asuntos de competencia de la Secretaria;

27. Establecer vinculos de colaboracion con las areas de control de gestion correspondientes,
de las distintas dependencias federales, estatales o municipales, para una eficaz
coordinacion de acciones; y

28. Las demads que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Secretario General de Gobierno.
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UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA

Estructura Orgénica

Coordinador

VO. BO. AUTORIZO
Titular de la Unidad de Atencion Ciudadana Secretario General de Gobierno
Lic. Candelario Enrique Sosa Zapata Lic. Pedro Armentia Lépez
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Descripcion del Puesto

Puesto: Titular de la Unidad de Atencion Ciudadana
Jefe Inmediato:  Secretario General de Gobierno
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréaficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccion de Control Notarial;

Direccién de Gobernacién;

Direccién de Programacién y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);
Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Protecciéon Integral de los Derechos de
Nifias, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Instituciones Publicas del Poder Ejecutivo de Nivel Municipal, Estatal y Federal
Organizaciones Sociales

Organizaciones Civiles

Representantes de las Asociaciones Civiles

Representantes de las Asociaciones Religiosas

Publico en General
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Objetivo:

Atender, dar seguimiento y llevar un registro a las peticiones que se formulen o sean turnadas al
Secretario General de Gobierno, por parte de instituciones, organizaciones sociales o civiles y de
la ciudadania en general.

Funciones:

1. 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;

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

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

5. Emitir opinion en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocion,
adscripcién y licencias del personal a su cargo;

6. Coadyuvar en formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales y

administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar las demandas, quejas v
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;

7. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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;

8. Participar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche;
9. Colaborar con la Coordinacién General Administrativa para el 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;

10.  Proporcionar lainformacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;

11.  Promover, disenar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

12.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

13.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

14,  Proponer el nombramiento y remocidon de los servidores publicos de la unidad
administrativa que tenga adscrita;

15, Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aguellos que les sean
senalados por delegacién o les correspondan por suplencia;

16.  Proporcionar la informaciéon y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad de Transparencia, la Direccidén de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempeno de sus funciones;
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Funciones:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccidn de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacion de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizaciéon de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable tinico y directo de la informacion
proporcionada;

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;

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

En el marco del Sistema de Anticorrupciéon del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Etica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Pablica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

Atender y dar seguimiento ante las instancias competentes, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, a las peticiones que se formulen o sean turnadas a la
Secretaria, por parte de instituciones, organizaciones sociales y civiles, asi como la
ciudadania en general;

Mantener coordinacion con los organismos no gubernamentales, organizaciones,
asociaciones y demds grupos colectivos existentes en la entidad, respecto a los
planteamientos formulados a la Oficina del Secretario General de Gobierno, cuando no
sean de la competencia particular de alguna otra dependencia de la administracion publica
estatal;

Propiciar mecanismos de didlogo, conciliacion y mediacion en la problematica que afecte
a instituciones y organizaciones sociales y civiles, cuando no corresponda a la atencién
directa de alguna otra dependencia y que, por las caracteristicas del conflicto, se pueda
afectar la armonia de una comunidad;

Recibir las demandas de organizaciones ciudadanas, a fin de brindarles la atencién que
requieran y, en su caso, cuando asi proceda, canalizarlas a las instancias correspondientes
y darles el seguimiento conducente

Atender y dar seguimiento ante las instancias competentes, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, a las peticiones que se formulen o sean turnadas a la
Secretaria, por parte de instituciones, organizaciones sociales y civiles, asi como la
ciudadania en general;

Las deméas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Secretario General de Gobierno.
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Estructura Orgénica

Coordinador

Vo. Bo. Autorizd
Titular de la Unidad de Comunicacion Social Secretario de General Gobierno
C. Alfonso Esquivel Bricefio Lic. Pedro Armentia Lépez
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Descripcion del Puesto

Puesto: Titular de la Unidad de Comunicacion Social
Jefe Inmediato:  Secretario General de Gobierno
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;
Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccion del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direcciéon del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréficos del Estado;

Direccién del Periédico Oficial del Estado;

Direccion de Asuntos Juridicos;

Direccion de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccion de Gobernacion;

Direccién de Programacion y Desarrollo;

Coordinacién General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Evaluacién y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);

Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral de los Derechos de

Ninas, Nifios y Adolescentes (SIPINNA)
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Representantes de medios de prensa;
Organizaciones sociales
Organizaciones Civiles

Publico en General
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Establecer las politicas y actividades para el disefio, produccién y difusion de las actividades que
realizan las diferentes unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno, asi como
analizar y procesar la informacién que en los diferentes medios de informacién se manifiesten.

Funciones:

1. 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;

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

4. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

5. Emitir opinién en la seleccidon, contratacion, desarrollo, capacitacidon, promocién,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

6. Coadyuvar en 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;

7. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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;

8. Participar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche;

9. Colaborar con la Coordinacion General Administrativa para el 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;

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

11.  Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del &mbito de su responsabilidad;

12.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

13.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

14, Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos de la unidad
administrativa que tenga adscrita;

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

16.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la

Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempefo de sus funciones;
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Funciones:

17.  Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direcciéon de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacién
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electronico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable unico y directo de la informacién
proporcionada;

18.  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;

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

20. Enelmarco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con los
principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Codigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

21.  Elaborar, coordinar y aplicar la estrategia y los programas de comunicacion social de la
Secretaria, de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para la
Administracién Publica Estatal;

22.  Observar y ejecutar la politica de comunicacion social que determine el Secretario, de
conformidad con las politicas y lineamientos aplicables en la materia;

23.  Organizar y autorizar el disefio y produccién de materiales de difusién impresos respecto
de las actividades de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

24, Coordinar y atender las relaciones publicas de la Secretaria y de sus drganos
desconcentrados con los medios de comunicacion;

25.  Realizar las encuestas y sondeos de opinidén respecto a las actividades de la Secretaria, en
el dmbito de su competencia;

26.  Difundir los objetivos, programas y acciones de la Secretaria;

27. Vigilar el uso adecuado de la imagen institucional de la Secretaria y de sus érganos
desconcentrados;

28.  Incorporar en la pagina de Internet de la Secretaria, en coordinaciéon con las unidades
administrativas, la informacion 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 péagina; con excepcion de aquella informacion que
corresponda incorporar o actualizar a otras unidades administrativas, conforme a las
disposiciones aplicables;

29.  Conservary actualizar el archivo de comunicados, fotografia y de video de las actividades
relevantes de la Secretaria;
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Funciones:

30. Captar, analizar y procesar la informacién que difunden los medios de comunicacién, las
redes sociales o similares, acerca de la Secretaria y proponer, en su caso, acciones
preventivas para evitar desinformacién en la opinion publica; y

31. Las demas que le confieran el Secretario, asi como las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables

1/2020 Secretaria General de Gobierno 62



SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 64 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MO 0200 MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD DE LEGALIZACION

Estructura Orgénica

Subdirector

Jefe de
Departamento
Vo. Bo. Autorizd
Titular de la Unidad de Legalizacion Secretario de General Gobierno
Licda. Miriam del Carmen Rueda Soberanis Lic. Pedro Armentia Lépez
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Descripcion del Puesto

Puesto: Titular de la Unidad de Legalizacion
Jefe Inmediato:  Secretario Particular
Supervisa a: Jefe de Departamento

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;
Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Pdblico de la Propiedad y de Comercio;
Direcciéon del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréficos del Estado;

Direccién del Periédico Oficial del Estado;

Direccion de Asuntos Juridicos;

Direccion de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccion de Gobernacion;

Direccién de Programacion y Desarrollo;

Coordinacién General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Evaluacién y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Comunicacion Social;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);

Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral de los Derechos de

Nifas, Ninos y Adolescentes (SIPINNA)
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Dependencias Publicas del Poder Ejecutivo de nivel Municipal, Estatal y Federal
Dependencias Publicas del Poder Legislativo de nivel Estatal y Federal
Dependencias del Poder Judicial de Nivel Estatal y Federal

Instituciones Educativas

Publico en General
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Vigilar y aplicar los procedimientos para la legalizacién, apostillamiento y certificacién de
documentos que tienen firma de servidores publicos estatales y municipales, y de aquellos a
quienes estd encomendada la fe publica; conforme a las disposiciones legales correspondientes.

Funciones:

1. 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;

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

4. Formular los dictadmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

5. Emitir opinion en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitaciéon, promocién,
adscripcién y licencias del personal a su cargo;

6. Coadyuvar en 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;

7. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacién General Administrativa los
movimientos del personal de 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, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

8. Participar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche;

9. Colaborar con la Coordinacién General Administrativa para el expedir, controlary 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;

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

11.  Promover, disenar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

12.  Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacién
y procedimientos de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

13.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

14,  Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos de la unidad
administrativa que tenga adscrita;

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

16.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la

Unidad de Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempeno de sus funciones;
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Funciones:

17.  Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electronica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable tnico y directo de la informacién
proporcionada;

18.  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;

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

20.  En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cddigo de Etica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demds lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

21.  Operar el registro de firmas de los servidores publicos estatales y municipales, asi como de
aquellos a quienes estd encomendado la fe publica, conforme a las disposiciones legales
aplicables;

22. Realizar los procedimientos de legalizacién y apostilla de documentos que contengan la
firma de los servidores publicos estatales y municipales y de aquellos a quienes esta
encomendado la fe publica, sin perjuicio de que el Secretario pueda ejercer esta atribucion
de manera directa, conforme a las disposiciones legales que correspondan;

23.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de legalizaciones de firmas;

24. Elaborar, para firma del Secretario, el apostillamiento de los documentos con base a las
disposiciones de la Convencion por la que se suprime el requisito de Legalizacién de los
Documentos Publicos Extranjeros, adoptada en la Conferencia de La Haya de Derecho
Internacional Privado;

25.  Elaborar, para firma del Secretario, la legalizacion de las firmas de los servidores publicos y
de quienes tengan encomendada la fe publica, que intervengan en los documentos
publicos, con base a las disposiciones juridicas aplicables al respecto; y

26. Las demas que le confieran el Secretario, asi como las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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0202 UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Estructura Orgéanica

Subdirector

Coordinador
Analista

Vo. Bo.
Titular de la Unidad de Transparencia

Lic. Esteban Manuel Can Moo

Secretaria "D"

Auxiliar

Administrativo

Autorizd
Secretario de Gobierno

Lic. Pedro Armentia Lépez

1/2020 Secretaria General de Gobierno

68



PAG. 70

SEPTIMA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MO 0200 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas

NIVELY PUESTO TOTAL
05.2 Subdirector 1
06.2 Coordinador 1
09.2 Analista 1
10.1 Auxiliar Administrativo 1
10.2 Secretaria "D" 1
Total 5
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Descripcion del Puesto

Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Jefe Inmediato:  Secretario Particular
Supervisa a: Coordinador

Analista

Secretaria "D"
Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;
Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréaficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccion de Control Notarial;

Direccién de Gobernacién;

Direccién de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);

Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Protecciéon Integral de los Derechos de

Nifas, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)
Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Unidad de Transparencia de la Secretaria de Finanzas;

Unidad de Transparencia de la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental;

Unidad de Transparencia de la Secretaria de la Contraloria;

Oficina del Titular de la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Campeche

Publico en General
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Objetivo:

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién; asi como mantener la
informacion en el Portal de Transparencia de la Secretaria General de Gobierno actualizada.

Funciones:

1. 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;

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

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

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

6. Coadyuvar en 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;

7. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacién General Administrativa los
movimientos del personal de 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, expediciéon de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

8. Participar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche;

9. Colaborar con la Coordinacién General Administrativa para el 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;

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

11.  Promover, disenar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

12.  Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

13.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

14. Proponer el nombramiento y remocién de los servidores publicos de la unidad
administrativa que tenga adscrita;

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

16.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la

Unidad de Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos
Humanos para el desempefo de sus funciones;
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Funciones:

17.  Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacién
proporcionada;

18.  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;

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

20.  En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche y demds lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

21.  Cumplir con las disposiciones conferidas en confieran en la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Campeche, la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon
de Sujetos Obligados del Estado de Campeche y demds legislacion local aplicable en la
materia.

22. Las demdas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Secretario Técnico o el Secretario General de Gobierno.
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0203 SUBSECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS Y DERECHOS HUMANOS
Estructura Organica

Subsecretario

Subdirectores

Coordinador

Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos

Lic. Alejandro Ramén Medina Pifa

Jefe de
Departamento

Vo. Bo. Autorizd

Humanos

Analista "A"

Secretario General de Gobierno

Lic. Pedro Armentia Lépez
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MO 0200 MANUAL DE ORGANIZACION

Nivel y Puesto

10.0 Intendente

10.0 Oficial Administrativo

10.0 Secretaria "E"

10.17 Auxiliar Administrativo
10.1 Auxiliar Técnico

10.1 Prensista "B"

10.1 Técnico

10.2 Formador "B"

10.2 Auxiliar Administrativo

10.2 Secretaria "D"

Total

76
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Descripcion del Puesto

Puesto: Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos
Jefe Inmediato:  Secretario General de Gobierno
Supervisa a: Analista "A”

Jefe de Departamento

Coordinador

Subdirectores

Director del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Director del Registro del Estado Civil;

Director de los Talleres Gréficos del Estado;

Director del Periddico Oficial del Estado;

Director de Asuntos Juridicos

Director de Derechos Humanos;

Director de Control Notarial;

Responsable del Centro de Supervisores de Libertad

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién de Gobernacién;

Direccién de Concertacion Agraria;

Direccién de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Unidad Estatal de Atencidon al Migrante;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistemna Estatal de Proteccién Integral de los Derechos de
Nifias, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria de Finanzas.

Oficina del Titular de la Secretaria de Administracién e Innovaciéon Gubernamental.
Oficina del Titular de la Secretaria de la Contraloria.

Oficina del Titular de la Secretaria de Planeacién.

Oficina del Titular de la Secretaria de Educacion.

Oficina del Titular de la Secretaria de Cultura.

Oficina del Titular de la Secretaria de Salud

Oficina del Titular de la Comisién de Arbitraje Médico del Estado de Campeche.
Oficina del Titular de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano.

Oficina del Titular de la Comisiéon para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas del
Estado de Campeche.

Oficina del Titular de la Junta Estatal de Asistencia Privada.

Oficina del Titular de la Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable.

Oficina del Titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Oficina del Titular de la Promotora de Servicios Comerciales del Estado de
Campeche.

Oficina del Titular de la Instituto Campechano del Emprendedor.

Oficina del Titular de la Secretaria de Desarrollo Rural.

Oficina del Titular de la Secretaria de Pesca y Acuacultura.

Oficina del Titular de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Oficina del Titular de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obra Publica e
Infraestructura.

Oficina del Titular de la Secretaria de Turismo

Oficina del Titular de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social.

Oficina del Titular de la Secretaria de Seguridad Publica.

Oficina del Titular de la Coordinacion General de Seguridad Publica, Vialidad y
Transporte del Estado de Campeche.

Oficina del Titular de la Secretaria de Proteccion Civil.

Oficina del Titular de la Consejeria Juridica.

Oficina del Titular de la Fiscalia General del Estado de Campeche.

Oficina del Titular de la Oficina del Gobernador.

Oficina del Titular de la Unidad de Comunicaciéon Social.

Oficina del Titular de la Secretaria Privada.

Oficina del Titular de la Coordinacion de Asesores

Oficina del Titular de la Representacion del Gobierno del Estado en el Distrito Federal.
Oficina del Titular de la Comisionado de Asuntos Internacionales.

Oficina del titular de la Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica.
Secretaria General del H. Congreso del Estado de Campeche.

Magistraturas del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche.

Oficina del Titular del Instituto Electoral del Estado de Campeche.

Oficina del Titular de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Campeche.
Oficina del Titular de la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Campeche.
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Oficina del Titular de la Tribunal Electoral del Estado de Campeche.

Oficina del Titular del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Campeche.

Oficina del Titular del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
Campeche.

Oficina del Titular del Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche.

Rectoria de la Universidad Tecnoldgica de Campeche.

Oficina del Titular del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de

Campeche.
Oficina del Titular del Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos del Estado de
Campeche.
Oficina del Titular del Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini en el Estado de
Campeche.

Oficina del Titular del Instituto Tecnoldgico Superior de Champoton,

Rectoria de la Universidad Tecnoldgica de Candelaria.

Oficina del Titular del Instituto Tecnoldgico Superior de Hopelchén.,

Rectoria de la Universidad Tecnoldgica de Calakmul.

Rectoria de la Universidad Autonoma de Campeche.

Rectoria de la Universidad Autéonoma de Carmen.

Rectoria del Instituto Campechano.

Oficina del titular de la Fundacién Pablo Garcia.

Oficina del titular del Consejo Estatal de Investigacién Cientifica y Desarrollo
Tecnolodgico.

Oficina del titular del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Campeche.

Oficina del titular del Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones
del Estado de Campeche.

Oficina del titular del Instituto Estatal de Fomento de las Actividades Artesanales en
Campeche.

Oficina del titular del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Campeche.

Oficina del titular del Instituto del Deporte del Estado de Campeche.

Oficina del titular del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche.

Oficina del titular del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche.

Oficina del titular del Hospital “Dr. Manuel Campos”.

Oficina del titular del Hospital Psiquiatrico de Campeche

Oficina del titular del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del
Estado.

Oficina del titular del Régimen Estatal de Proteccion Social de Salud Publica en
Campeche.

Oficina del titular del Sistema de Atencidén a Nifos, Nifas y Adolescentes
Farmacodependientes “Vida Nueva”.
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Oficina del titular de la Comisién de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de
Campeche.

Oficina del titular de la Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del
Estado de Campeche.

Oficina del titular de la Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda.

Oficina del titular del Instituto de Desarrollo y Formacién Social.

Oficina del titular del Sistema de Television y Radio de Campeche.

Oficina del titular del Instituto de Informacion Estadistica, Geografica y Catastral del
Estado de Campeche.

Oficina del titular del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado de Campeche.

Oficina del titular del Instituto de Lenguas Indigenas del Estado de Campeche.
Oficina del Presidente del H. Ayuntamiento de Calakmul.

Oficina del Presidente del H. Ayuntamiento de Calkini.

Oficina del Presidente del H. Ayuntamiento de Campeche.

Oficina del Presidente del H. Ayuntamiento de Candelaria.

Oficina del Presidente del H. Ayuntamiento de Carmen.

Oficina del Presidente del H. Ayuntamiento de Champotén.

Oficina del Presidente del H. Ayuntamiento de Escarcega.

Oficina del Presidente del H. Ayuntamiento de Hecelchakan.

Oficina del Presidente del H. Ayuntamiento de Hopelchén.

Oficina del Presidente del H. Ayuntamiento de Palizada.

Oficina del Presidente del H. Ayuntamiento de Tenabo.

Oficina de la Presidencia de la Republica.

Subsecretaria de Derechos Humanos de la Secretaria de Gobernacion.

Delegacion Estatal de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Delegacion Estatal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Comandancia de la 33* Zona Militar de la Secretaria de la Defensa Nacional.
Delegacién Estatal de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca
y Alimentacion.

Delegacién Estatal de la Secretaria de Comunicaciones y Transporte.

Delegacion Estatal de la Secretaria de Economia.

Delegacién Estatal de la Secretaria de Educacién Publica.

Delegacién Estatal de la Secretaria de Salud.

Comandancia de la Tercera Region Naval de la Secretaria de Marina.

Delegacién Estatal de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social.

Delegacién Estatal de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
Delegacion Estatal de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Delegacion Estatal de la Procuraduria General de la Republica.

Delegacion Estatal de la Secretaria de Energia.

Delegacién Estatal de la Secretaria de Desarrollo Social.

Delegacién Estatal de la Secretaria de Turismo.

Delegacion Estatal de la Secretaria de la Funcién Pablica.
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Tribunales Agrarios.

Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

Comision Reguladora de Energia.

Comision Nacional de Hidrocarburos.

Instituto de Seguridad Social y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Petroleos Mexicanos.

Comision Federal de Electricidad.

H. Congreso de la Union.

H. Camara de Senadores.

H. Camara de Diputados.

Partidos Politicos.

Asociaciones Religiosas.

Publico en General

Oficina del Titular del Instituto de Acceso a la Justicia del Estado

Oficina del Comisionado para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios del Estado de
Campeche

Unidad de Seguimiento para la Consolidacién del Sistema de Justicia Penal y Asuntos
Juridicos

Magistrados del Tribunal de Justicia Administrativa

Oficina del Titular de la Fiscalia Anticorrupcién

Oficina del Hospital General de Especialidades “DR. Javier Osorio Buenfil”
Comision Nacional de los Derechos Humanos

Delegacién Estatal del Instituto Nacional de Migracion

Oficina de la Fiscalia Especializada en Delitos Electorales

Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas

Comision Nacional de Busqueda de Personas

Oficina del Titular del Mecanismo de Proteccion para Personas Defensoras de
Derechos Humanos y Periodistas

Delegacion Estatal del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
Asociaciones Civiles

Organizaciones No Gubernamentales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Conducir las politicas, estrategias y directrices que regulen e impulsen la relacién juridica, la
representacion, asesoria, defensa legal y de los derechos humanos de la Secretaria General de
Gobierno, para promover el cumplimiento de los preceptos constitucionales y observancia del
Orden Juridico vigente privilegiando el interés colectivo, los compromisos institucionales, los
derechos humanos vy el fortalecimiento del Estado de Derecho.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

Coadyuvar al Secretario General de Gobierno en la conduccién de las relaciones del Poder
Ejecutivo con los Poderes Legislativo y Judicial, con los érganos de gobierno de los
municipios de la entidad, con los Poderes de la Unién y con los Gobiernos de los deméas
Estados de la Republica, asi como con los organismos y tribunales autbnomos;

Acordar con el Secretario los asuntos y la ejecucién de los programas que le sean
encomendados;

Coordinar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcién,
e informar al Secretario de las actividades que éstas realicen;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir en 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 el Secretario;

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y del proyecto de presupuesto de
egresos de las unidades administrativas bajo su adscripcidén y supervisar su correcta y
oportuna ejecucion;

Participar en la formulacién, ejecucién, control y evaluaciéon de los programas sectoriales
de la Secretaria;

Proponer al Secretario, junto con la Coordinacién General Administrativa, las acciones de
modernizacion, desconcentracion y simplificacion administrativa que sean necesarias en
las unidades administrativas de su adscripcién;

Proponer al Secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y remocion de los
servidores publicos de las unidades administrativas que tengan adscritas;

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

Participar y evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito a su
cargo o de las unidades administrativas bajo su adscripcion;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacidon y manuales de
procedimientos, memoria de gestidon y todo informe o escrito que requiera de la
intervencién de las unidades administrativas bajo su adscripcién;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccidon de Derechos
Humanos para el desempeno de sus funciones;
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Funciones:

14.  Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacion de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal, y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por
la legislacion local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de
la informacién proporcionada;

15. 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;

16.  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;

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

18.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras
dependencias del Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con el Secretario;

19.  En el marco del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche y demés lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

20.  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;

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

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

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

24,  Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demas actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcion por parte del Secretario;

25. Emitir opinion en la seleccidén, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocion,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

26.  Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales vy
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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Objetivo y Funciones

Funciones:

27.

28.

29.

30.

3

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

47.

42.

43.

44,

45.
46.
47.

Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disenar e instrumentar las acciones de modernizaciéon administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de
la direccion o unidad administrativa a su cargo;

Elaborary proponer a su superior jerdrquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;

Coadyuvar con el Secretario General de Gobierno en la resolucion de los asuntos juridicos
que se presenten;

Representar al Secretario General de Gobierno en los procedimientos contenciosos o no
contenciosos, judiciales o administrativos;

Dar tramite y enviar al H. Congreso del Estado, las iniciativas de leyes y decretos que
proponga el Ejecutivo Estatal;

Tramitar los Decretos Promulgatorios que refrende el Secretario General de Gobierno;
Revisar los acuerdos, convenios y contratos que suscriba el Secretario General de
Gobierno;

Recabar la firma del Secretario General de Gobierno en los convenios, contratos y demas
actos juridicos que sean competencia de la Subsecretaria;

Requerir a las unidades administrativas de la Secretaria la informacion de los convenios,
contratos y demds actos juridicos firmados o en proceso de firma por el Secretario General
de Gobierno;

Estudiar, verificar y ejecutar los procedimientos concernientes a las solicitudes de
extradicion, amnistia, indulto y traslado de reos que sean planteadas al Secretario;
Colaborar con el Secretario en la implementacion de planes, programas y medidas con el
fin de regular el ejercicio de la prestacion del servicio publico notarial, asi como vigilar el
exacto cumplimiento de la Ley del Notariado para el Estado de Campeche;

Inspeccionar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia de
Registro del Estado Civil, Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, legalizaciones y
exhortos;

Analizar y controlar las publicaciones del Periédico Oficial del Estado;

Colaborar con la compilacién de toda la legislacién vigente e histérica del Estado;
Coordinar el proceso de seleccion y designacion de los jueces de conciliacion del Estado,
junto con las autoridades municipales;
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Funciones:

48.  Fungir como vinculo entre la Secretaria y las organizaciones de la sociedad civil dedicadas
a la defensa de los derechos humanos, asi como atender y, en su caso, remitir a las
instancias competentes las peticiones que éstas formulen;

49.  Fungir como enlace entre el Gobierno del Estado y la Comision de Derechos Humanos del
Estado de Campeche, asi como con la Comisién Nacional de los Derechos Humanos;

50. Atender y dar seguimiento a las quejas presentadas por la Comision Nacional de los
Derechos Humanos o la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Campeche,
presentadas en contra de los servidores publicos de la Secretaria General de Gobierno;

51.  Llevar un control y dar seguimiento de las quejas presentadas ante la Comision Nacional
de los Derechos Humanos, en contra de los servidores publicos de la administracion
publica estatal, por presuntas violaciones a Derechos Humanos;

52.  Coordinar la atencion de las solicitudes de medidas precautorias o cautelares necesarias
para prevenir la violacion de Derechos Humanos por parte de los servidores publicos de la
administracién publica del Estado;

53.  Implementar las acciones necesarias para atender los procedimientos de amigable
composicién instaurados por la Comision de Derechos Humanos del Estado de Campeche
en los que la Secretaria General de Gobierno sea parte;

54.  Dar seguimiento al cumplimiento de las Recomendaciones dirigidas por la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Campeche a las dependencias y entidades de la
administraciéon publica del Estado, asi como a las Recomendaciones emitidas por la
Comision Nacional de los Derechos Humanos;

55.  Participar y promover el diseno e implementacion de programas de capacitaciéon a
servidores publicos de la administracién publica del Estado, en materia de Derechos
Humanos;

56.  Supervisar la coordinacion del Centro de Supervisores de Libertad, en términos de lo
dispuesto por la Ley Nacional de Ejecucién Penal, asi como establecer el proceso de
certificacion para que una organizacion de la sociedad civil pueda coadyuvar en la
supervision de libertad condicionada; y

57. Lasdemas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que les
confiera el Secretario General de Gobierno.
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CENTRO DE SUPERVISORES DE LIBERTAD
Estructura Orgénica

Subdirector

Vo. Bo. Autorizd
Encargada del Despacho del Centro de Subsecretario de Asuntos Juridicos y
Supervisores de Libertad Derechos Humanos
Licda. Sacni-Te de Jestis Arredondo Acosta Lic. Alejandro Ramén Medina Pina

" Personal Comisionado
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Descripcion del Puesto

Puesto: Encargada del Despacho del Centro de Supervisores de Libertad
Jefe Inmediato:  Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direcciéon del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Graficos del Estado;

Direccién del Periodico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direcciéon de Control Notarial;

Direccién de Gobernacién;

Direccién de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sisterna Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de
Nifias, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Secretaria de Seguridad Publica;

Tribunal Superior de Justicia

Representantes de las Asociaciones Civiles
Representantes de las Asociaciones Religiosas
Publico en General
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Objetivo:

Coordinar y ejecutar la aplicacion del seguimiento de los programas para las personas que gozan
de la medida de libertad condicionada en términos de lo que disponga la sentencia impuesta por
el Juez de Ejecucion.

Funciones:

1. 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;

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

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

5. Emitir opinion en la seleccidén, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocion,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

6. Coadyuvar en 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;

7. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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;

8. Participar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche;
9. Colaborar con la Coordinacién General Administrativa para el 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;

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

11, Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

12.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién
y procedimientos de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

13.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

14. Proponer el nombramiento y remocién de los servidores publicos de la unidad
administrativa que tenga adscrita;

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

16.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad de Transparencia, la Direccidon de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos
Humanos para el desempefo de sus funciones;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del ambito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacién
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacién
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacién
proporcionada;

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;

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

En el marco del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Etica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

Dar seguimiento a la ejecucién de las sanciones penales, medidas de seguridad y medidas
restrictivas, impuestas por el Juez de Ejecucién fuera de los Centros Penitenciarios con
motivo de la obtencién de la libertad condicionada;

Realizar los informes relativos al cumplimiento de las condiciones impuestas por el Juez de
Ejecucion en los términos del articulo 129 de la Ley Nacional de Ejecucion Penal;

Llevar el control y estadistica de los informes realizados con motivo de la supervision de la
libertad condicionada;

Coordinar y ejecutar la aplicacién del sequimiento de los programas para las personas que
gozan de la medida de libertad condicionada en términos de lo que disponga la sentencia;
Coordinarse con las dependencia o instituciones del ambito federal, para llevar a cabo los
procesos de certificacion de las organizaciones de la sociedad civil, que coadyuven en la
supervision de la libertad;

Proponer la celebraciéon de convenios de colaboracién, acuerdos y demds instrumentos
juridicos, con instituciones publicas federales, estales y municipales, asi como con
organismos e instituciones de cardcter social o privado que estén certificadas, para la
atencién y participacion de los sentenciados en que cumplen con la medida de libertad
condicionada fuera de los Centros Penitenciarios;

Implementar las acciones necesarias para atender de manera 4agil y oportuna los
procedimientos de atencién y seguimiento al cumplimiento de las disposiciones impuestas
por el Juez de Ejecucion;

Formular estrategias y coordinar acciones para la ejecuciéon de las sanciones penales,
medidas de seguridad y restrictivas impuestas por el juez de ejecucién con motivo de la
obtencion de la libertad condicionada;
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Funciones:

29. Realizar las acciones necesarias para llevar acabo la supervision mediante monitoreo
electrénico, de los dispositivos asignados, durante la libertad condicionada;

30.  Fungir como enlace entre la Secretaria General de Gobierno y el H. Tribunal Superior de
Justicia del Estado de Campeche, asi como con la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado, para dar seguimiento a los términos en los que sea establecida la libertad
condicionada;

31.  Promover la coordinacién de acciones relacionadas con el desarrollo de la libertad
condicional otorgada por el Juez de Ejecucidon, entre las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal;

32.  Proponer y, en su caso, emitir observaciones respecto de los protocolos y demds
instrumentos juridicos para la prevencién, atencién e investigacion del desarrollo y
evolucion del sentenciado respecto del cumplimiento de la medida de libertad
condicionada fuera de los Centros Penitenciarios;

33.  Participar en el disefio e implementacién de programas de capacitacion para promover la
participacion de los sentenciados que cumplen con la medida de libertad condicionada;

34. Proponer acciones y reformas al marco juridico para asegurar el reconocimiento y atencién
eficaz y oportuna a los sentenciados que cumplen con la medida de libertad condicionada
fuera de los Centros Penitenciarios;

35.  Proponer el proyecto o los proyectos de lineamientos correspondientes del Centro de
Supervisores de Libertad del Estado de Campeche, para su emisién por parte del Ejecutivo
Estatal; y

36. Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las
conferidas por el Secretario General de Gobierno y el Subsecretario de Asuntos Juridicos y
Derechos Humanos
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0204 DIRECCION DEL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y DE COMERCIO

Estructura Organica

Director

Vo. Bo.
Directora del Registro Publico de la Prop
de Comercio

iedad y

Licda. Carmen Maria de Gpe Presuel Canepa

Autorizd
Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos
Humanos

Lic. Alejandro Ramén Medina Pifia
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Analitico de Plazas

Nivel y Puesto Total

Oficina del
Director
Oficina

Registral de la
Cd. de

Campeche

Oficina
Registrador de
Cd. de Carmen

Oficina
Registrador de

la Cd. de

Escércega
Subdireccion
de Informatica
Departamento
Administrativo

03.2 Director 1

04.2 Director de drea
05.1 Subdirector 1
05.2 Subdirector 1 1

07.1 Jefe de Departamento 1

08.1 Analista Especializado 2
08.1 Auxiliar Juridico 1 1

08.2 Analista Especializado

09.1 Almacenista
09.1 Analista
09.1 Analista "A"

RN AR

10.0 Intendente

10.1 Auxiliar Administrativo 4

R & R, o o R, RN W R NP Rk

10.2 Auxiliar Administrativo 1
TOTAL 1 20 10 2 2 0

w
(%]
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Descripcion del Puesto

Puesto: Director del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
Jefe Inmediato:  Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos
Supervisa a: Subdirector de la Oficina Registral de la Cd. de Campeche

Registrador de la Cd. de Carmen

Registrador de la Cd. de Escarcega

Subdirector de Informatica

Responsable del Departamento Administrativo

Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccion de los Talleres Gréficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccién de Gobernacién;

Direccion de Programacion y Desarrollo;

Coordinacién General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de
Nifas, Niflos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relacién de Coordinacién

EXTERNAS:

Sistema Estatal de Proteccién Integral de Nifios, Ninas Adolecentes

Direccién de Ingresos de la Secretaria de Finanzas

Direccién de Evaluacién de la Secretaria de Desarrollo Social y Regional.

Instituto de Informacion Estadistica, Geografia y Catastral del Estado de Campeche.
Juzgados de los Tribunales Superiores de Justicia de los Estados.

Agencia Ministerial de la Procuraduria General de la Republica

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Economia

Oficina Recaudadora de la Secretaria de Administracion Tributaria

Oficina de Registros de la Delegacién Estatal del Instituto el Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores

Direccién General de la Delegacion Estatal del Registro Agrario Nacional.

Oficinas de Registros del Instituto Mexicano de Seguro Social.

Colegio de Notarios

Notarios

Poblacion en General
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Vigilar el debido cumplimiento de las Oficinas Registrales del Estado, proporcionandole la seguridad y
la certeza juridica a los actos que inscriben o modifican las propiedades, sociedades mercantiles y civiles
en el Estado de Campeche, mediante el estricto apego al Estado de Derecho; preservando la
gobernabilidad democratica, el desarrollo politico y la seguridad Estatal, asi como ejercer las funciones
registrales correspondientes a los municipios de Campeche, Calkini, Hecelchakan, Tenabo,
Champotén, Hopelchén y Calakmul.

Funciones:

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

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 resolucién de los asuntos a su cargo;

Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia, asi
como realizar los actos que les instruyan su superior;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico;
Emitir opinidén en la seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

Coadyuvar en 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 Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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;

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

Colaborar con la Coordinacion General Administrativa para el 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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del &ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion y
procedimientos de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos de la unidad administrativa que
tenga adscrita;

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

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccidon de Derechos Humanos para el
desempeno de sus funciones;
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Funciones:

17.  Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de Transparencia,
la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que emane y se derive
del ejercicio de sus funciones y dentro del ambito de su competencia, para la actualizacion de la
pagina electronica de la Secretaria, asi como para el debido cumplimiento de las obligaciones en
materia de transparencia previstas en la legislacién federal y estatal y coadyuvar en la
actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia y/o cualquier sistema electrénico que
pueda llegar a ser implementado por la legislacién local y/o federal, siendo cada sujeto obligado
responsable Unico y directo de la informacién proporcionada;

18.  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;

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

20. En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con los
principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que establece la
Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades Administrativas, asi como el
Codigo de Etica de los Servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica del Estado de Campeche, el Cédigo de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de
la Administracion Publica del Estado de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y
ordenes relacionados con la materia; y

21.  Instrumentar, coordinar y evaluar la automatizaciéon e intercomunicacion de las oficinas del
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, a través de la Operacién del Sistema Integral de
Gestidn Registral (SIGER);

22.  Ejercer, en todo el territorio del Estado, las atribuciones que al registrador de la propiedad le
otorgan la legislacion civil y el Reglamento de las Oficinas del Registro Publico de la Propiedad en
el Estado de Campeche, asi como las que le confiere la normatividad general y reglamentacién
federal al responsable de la oficina del Registro Publico de Comercio en la entidad;

23.  Proponer al Secretario General de Gobierno los criterios contenidos de Programas Sectorial de
Modernizacién y Optimizacion del Registro Publico, impulsando y supervisando su cumplimiento;

24.  Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos relevantes que competan al
Registro Publico en apego a la normatividad establecida;

25.  Realizar visitas periddicas a las Oficinas Registrales Regionales, a fin de constatar que operen con
apego a la ley; en caso contrario imponer las correcciones disciplinarias necesarias y, en su caso,
solicitar la intervencién de la autoridad responsable, para el fincamiento de las responsabilidades
que correspondan;

26.  Vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones contenidas en Leyes Generales, Codigo de
Comercio, Codigo Civil, asi como del Reglamento de las Oficinas del Registro Publico de la
Propiedad en el Estado de Campeche y las demas disposiciones legales aplicables;

27. Establecer los programas necesarios para evaluar la competencia del personal del Registro
Publico, contribuir en su certificacion y asegurar que actualice en forma continua sus
conocimientos sobre la normatividad registral;

28. Establecer y ejecutar politicas, estrategias y medidas administrativas, operativas y financieras,
que apoyen la continuidad de los programas y proyectos institucionales para la innovacion y
modernizacién permanente de su plataforma tecnoldgica y sistema de operacion;

29.  Implementar las medidas necesarias y suficientes para la capacitacion y profesionalizacion
permanente del personal adscrito;

30. Instrumentar modalidades de pago de los servicios en coordinacidon con la dependencia
encargada del cobro de las mismas, con el propdsito de facilitar a los particulares el registro de
las operaciones inmobiliarias;
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31

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42,

43,
44,
45,
46,

47.

Disefiar e instrumentar modalidades de servicios registrales electrénicos y en ventanilla que,
garantizando la certeza juridica y el rigor de las operaciones registrales, respondan a las
necesidades especificas de los usuarios institucionales, de los notarios y de los particulares que
participan en el mercado inmobiliario;

Proponer al superior jerarquico la celebraciéon de convenios de coordinacion y de intercambio de
informacion a titulo gratuito u oneroso, con las instituciones y dependencias estatales y federales
que tengan a su cargo la administracion de catastros o registros inmobiliarios especiales, asi
como informacion relevante sobre la propiedad inmobiliaria;

Establecer convenios de servicios electrénicos y en ventanilla, con los usuarios institucionales,
los notarios y los particulares que participen en el mercado inmobiliario;

Proponer las reformas y adiciones a los ordenamientos existentes o en la que se sustente la
actividad Registral;

Administrar, controlar, aplicar la normatividad y metodologia para el diseno, desarrollo,
implementacion, mantenimiento y soporte de los sistemas informéaticos, de telecomunicaciones
y dispositivos centrales y periféricos que la Direccidn dispone para el otorgamiento de los
servicios registrales de su responsabilidad; asi como, mantener la integridad y la seguridad de la
informacion procesada en los sistemas informaticos a su cargo;

Preservar y conservar en las mejores condiciones el Acervo Documental del Registro Publico,
mediante el establecimiento de las politicas, métodos, mecanismos, procedimientos y acciones
para la actualizacién del inventario, control de acceso, restriccidon de los préstamos, redisefios y
mejora de inmobiliario, equipo y determinacion de las condiciones fisicas Optimas que impidan el
deterioro fisico del papel;

Ajustar el desarrollo y operacién del Registro Publico al Plan Estatal de Desarrollo vigente en el
Estado, a los Programas Sectoriales, a los Programas Operativos Anuales y al presupuesto
aprobado para gasto y financiamiento;

Representar legalmente al Registro Publico en los litigios de cualquier naturaleza en los que sea
parte;

Remitir al Registro Nacional de Avisos de Testamento la informacién correspondiente sobre los
testamentos que se hayan otorgado, pudiendo requerir a los Notarios Publicos sobre los avisos
del otorgamiento o del depdsito de alguna disposicion testamentaria que en términos de ley se
hayan otorgado;

Solicitar al Registro Nacional de Avisos de Testamento la informacién relacionada con los avisos
de testamento contenidos en su base de datos;

Firmar electronicamente los reportes estatales de busqueda respecto de la existencia o
inexistencia de avisos de testamento que le sean solicitados por notarios o jueces; y

Inscribir, autorizar y certificar los actos relacionados con la Propiedad Inmueble, de conformidad
con las disposiciones de la ley general de la materia, Cédigo Civil del Estado de Campeche vy el
Reglamento de las Oficinas del Registro Publico de la Propiedad en el Estado de Campeche;
Consultar con el Subsecretario de Asuntos Juridicos para que resuelva las dudas que se
presenten;

Emitir informe del estado completo y circunstanciado de los actos registrados;

Emitir informes de los asuntos de su competencia, solicitados por el Subsecretario de Asuntos
Proporcionar los datos que soliciten los visitadores de las oficinas que nombre el Secretario
General de Gobierno;

Administrar con toda exactitud y limpieza los libros de la oficina, tanto principales como auxiliares,
los sistemas electrénicos en uso relacionados con actos juridicos de la Propiedad Inmueble, asi
como organizar y conservar el archivo;
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48.  Vigilar la legalidad y exactitud de las inscripciones y anotaciones, asi como de las certificaciones,
autorizando unas y otras con su firma electronica;

49, Vigilar y supervisar el cumplimiento laboral de los empleados y dependientes de la oficina, e
instruir las indicaciones necesarias;

50. Rendir un informe semestral cualitativo y cuantitativo al Subsecretario de Asuntos, sobre el
desarrollo de la operacion registral y administrativa de la oficina registral a su cargo el cual
contendrd, cuando menos, el nimero de documentos procesados, el monto de los derechos
causados y el nimero de instrumentos calificados como rechazados; y

51.  Las demés que otras disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le

confiera el titular de subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos o el Secretaria
General de Gobierno.
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Descripcion del Puesto

Puesto: Subdirector
Jefe Inmediato:  Director del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
Supervisa a: Jefe de Departamento

Analistas Especializados

Analistas "A”

Analistas

Almacenista
Auxiliar Administrativo
Intendente

Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccion de los Talleres Gréaficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccién de Gobernacién;

Direccion de Programacion y Desarrollo;

Coordinacién General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de
Nifas, Niflos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Sistema Estatal de Proteccién Integral de Nifios, Ninas Adolecentes

Direccién de Ingresos de la Secretaria de Finanzas

Direccién de Evaluacién de la Secretaria de Desarrollo Social y Regional.

Instituto de Informacion Estadistica, Geografia y Catastral del Estado de Campeche.
Juzgados de los Tribunales Superiores de Justicia de los Estados.

Agencia Ministerial de la Procuraduria General de la Republica

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Economia

Oficina Recaudadora de la Secretaria de Administracion Tributaria

Oficina de Registros de la Delegacién Estatal del Instituto el Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores

Direccién General de la Delegacion Estatal del Registro Agrario Nacional.

Oficinas de Registros del Instituto Mexicano de Seguro Social.

Colegio de Notarios

Notarios

Poblacion en General
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Objetivo:

Dar seguridad y certeza juridica a los actos que inscriben o modifican las propiedades, sociedades
mercantiles y civiles en el Estado de Campeche, mediante el estricto apego al Estado de Derecho;
preservando la gobernabilidad democrdtica, el desarrollo politico y la seguridad Estatal
correspondiente a los Municipios de Campeche, Tenabo, Hecelchakan, Hopelchén Champotén y
Calkini.

Funciones:
1. 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;

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

4. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

5. Emitir opinién en la seleccidon, contratacion, desarrollo, capacitacidon, promocién,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

6. Coadyuvar en 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;

7. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante el Departamento Administrativo los
movimientos del personal de 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, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

8. Participar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche;
9. Colaborar con el Departamento Administrativo para el 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;

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

11, Participar y ejecutar las acciones de modernizacidén administrativa y mejora institucional
que correspondan dentro del &mbito de su competencia;

12.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos del area a su cargo;

13.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

14.  Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos del area a su cargo:

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

16.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos vy la Direccién de Derechos
Humanos para el desempefio de sus funciones;
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17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.
24.
25,
26.
27.

Proporcionar toda la informaciéon y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane vy se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electronico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacion
proporcionada;

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;

Llevar el control de los documentos rechazados, cuando no retinan los requisitos de ley
Verificar que los documentos sujetos a inscripcion sean debidamente anotados en los libros
correspondientes que lleva el registro para tal efecto

Asesorar al personal del area de propiedades en la etapa de inscripcion en el procedimiento
registral

Dar seguimiento a los oficios relativos al area de propiedades

Distribuir la documentacion para su registro al area correspondiente

Programar y ejecutar las actividades concernientes a su cargo

Acordar con su superior inmediato la

Dar atencion a los Notarios y publico en general que lo solicite

Las demaés que otras disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que
le confiera el titular de la Direccion de Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.
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OFICINA REGISTRAL DE LA CD. DE CARMEN
Estructura Orgénica

Director de
Area
|
Auxiliar Juridico
Analistas "A”
Auxiliares
Administrativos
Vo. Bo. Autorizd
Registrador de la Cd. del Carmen Directora del Registro Publico de la Propiedad
y de Comercio
Licda. Maria Elena Montejo Contreras Licda. Carmen Maria de Gpe. Presuel Canepa
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Registrador de la Cd. del Carmen
Jefe Inmediato:  Director del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
Supervisa a: Auxiliar Juridico

Analistas "A”

Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional;
Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Graficos del Estado;

Direccién del Periodico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccién de Gobernacion;

Direccion de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacién Social;

Unidad de Evaluaciéon y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);
Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de

Nifas, Ninos y Adolescentes (SIPINNA)
Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Direccién de Ingresos de la Secretaria de Finanzas

Direccién de Evaluacion de la Secretaria de Desarrollo Social y Regional.

Instituto de Informacion Estadistica, Geografia y Catastral del Estado de Campeche.
Juzgados de los Tribunales Superiores de Justicia de los Estados.

Agencia Ministerial de la Procuraduria General de la Republica

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Economia

Oficina Recaudadora de la Secretaria de Administracion Tributaria

Oficina de Registros de la Delegacién Estatal del Instituto el Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores

Direccidon General de la Delegacion Estatal del Registro Agrario Nacional.

Oficinas de Registros del Instituto Mexicano de Seguro Social.

Colegio de Notarios

Notarios

Poblacion en General
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Objetivo:

Dar seguridad y certeza juridica a los actos que inscriben o modifican las propiedades, sociedades
mercantiles y civiles en el Estado de Campeche, mediante el estricto apego al Estado de Derecho;
preservando la gobernabilidad democrtica, el desarrollo politico y la seguridad Estatal;
correspondiente a los Municipios de Carmen y Palizada.

Funciones:

1. 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;

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

4. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

5. Emitir opinién en la seleccidon, contratacion, desarrollo, capacitacidon, promocién,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

6. Coadyuvar en 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;

7. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante el Departamento Administrativo los
movimientos del personal de 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, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

8. Participar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche;

9. Colaborar con el Departamento Administrativo para el 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;

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

11.  Promover, disenar e instrumentar las acciones de modernizaciéon administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

12.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos del area a su cargo;

13.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

14.  Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos del area a su cargo:

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

16.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la

Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempefo de sus funciones;
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17.  Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane vy se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electronico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacion
proporcionada;

18.  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;

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

20. Enelmarco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con los
principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

21.  Evaluar la automatizacion e intercomunicacién de las oficinas del Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio, a través de la Operacion del Sistema Integral de Gestidn Registral
(SIGER);

22.  Ejercer, en el territorio de los Municipios de Carmen y Palizada, las atribuciones que al
registrador de la propiedad le otorgan la legislacion civil y el Reglamento de las Oficinas del
Registro Publico de la Propiedad en el Estado de Campeche, asi como las que le confiere la
normatividad general y reglamentacién federal al responsable de la oficina del Registro
Publico de Comercio en la entidad;

23.  Proponer al Director del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, los criterios
contenidos de Programas Sectorial de Modernizacion y Optimizacion del Registro Publico,
impulsando y supervisando su cumplimiento;

24,  Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos relevantes que competan
al Registro Publico en apego a la normatividad establecida;

25.  Realizar revisiones periddicas dentro de la Oficina Registral a su cargo, a fin de constatar
que operen con apego a la ley; en caso contrario imponer las correcciones disciplinarias
necesarias y, en su caso, solicitar la intervenciéon de la autoridad responsable, para el
fincamiento de las responsabilidades que correspondan;

26.  Vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones contenidas en Leyes Generales, Codigo
de Comercio, Codigo Civil, asi como del Reglamento de las Oficinas del Registro Publico de
la Propiedad en el Estado de Campeche y las demas disposiciones legales aplicables;

27. Establecer los programas necesarios para evaluar la competencia del personal del Registro
Pablico, contribuir en su certificacién y asegurar que actualice en forma continua sus
conocimientos sobre la normatividad registral;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

Establecer y ejecutar politicas, estrategias y medidas administrativas, operativas y
financieras, que apoyen la continuidad de los programas y proyectos institucionales para la
innovacién y modernizacion permanente de su plataforma tecnoldgica y sistema de
operacion;

Implementar las medidas necesarias y suficientes para la capacitacion y profesionalizacion
permanente del personal adscrito;

Implementar las modalidades de pago de los servicios que disponga la dependencia
encargada del cobro de las mismas, con el proposito de facilitar a los particulares el registro
de las operaciones inmobiliarias;

Implementar las modalidades de servicios registrales electrénicos y en ventanilla que,
garantizando la certeza juridica y el rigor de las operaciones registrales, respondan a las
necesidades especificas de los usuarios institucionales, de los notarios y de los particulares
que participan en el mercado inmobiliario;

Proponer al superior jerarquico la celebracién de convenios de coordinacidon y de
intercambio de informacién a titulo gratuito u oneroso, con las instituciones vy
dependencias estatales y federales que tengan a su cargo la administracion de catastros o
registros inmobiliarios especiales, asi como informacién relevante sobre la propiedad
inmobiliaria;

Proponer al superior jerarquico la celebracién de convenios de servicios electrénicos y en
ventanilla, con los usuarios institucionales, los notarios y los particulares que participen en
el mercado inmobiliario;

Proponer las reformas y adiciones a los ordenamientos existentes o en la que se sustente
la actividad Registral;

Preservar y conservar en las mejores condiciones el Acervo Documental del Registro
Publico, mediante el establecimiento de las politicas, métodos, mecanismos,
procedimientos y acciones para la actualizacién del inventario, control de acceso,
restriccion de los préstamos, redisefios y mejora de inmobiliario, equipo y determinacién
de las condiciones fisicas optimas que impidan el deterioro fisico del papel;

Ajustar el desarrollo y operacién del Registro Publico al Plan Estatal de Desarrollo vigente
en el Estado, a los Programas Sectoriales, a los Programas Operativos Anuales vy al
presupuesto aprobado para gasto y financiamiento;

Representar legalmente al Registro Publico en los litigios de cualquier naturaleza en los que
sea parte;

Remitir al Registro Nacional de Avisos de Testamento la informacién correspondiente
sobre los testamentos que se hayan otorgado, pudiendo requerir a los Notarios Publicos
sobre los avisos del otorgamiento o del depdsito de alguna disposicion testamentaria que
en términos de ley se hayan otorgado;

Solicitar al Registro Nacional de Avisos de Testamento la informacion relacionada con los
avisos de testamento contenidos en su base de datos;

Firmar electronicamente los reportes estatales de busqueda respecto de la existencia o
inexistencia de avisos de testamento que le sean solicitados por notarios o jueces; y
Inscribir, autorizar y certificar los actos relacionados con la Propiedad Inmueble, de
conformidad con las disposiciones de la ley general de la materia, Cédigo Civil del Estado
de Campeche y el Reglamento de las Oficinas del Registro Publico de la Propiedad en el
Estado de Campeche;
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Funciones:

42.  Consultar con el Director del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio para que
resuelva las dudas que se presenten;

43, Emitir informe del estado completo y circunstanciado de los actos registrados;

44, Emitir informes de los asuntos de su competencia, solicitados por el Director del Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio;

45, Proporcionar los datos que soliciten los visitadores de las oficinas que nombre el Secretario
General de Gobierno;

46, Administrar con toda exactitud y limpieza los libros de la oficina, tanto principales como
auxiliares, los sistermnas electronicos en uso relacionados con actos juridicos de la Propiedad
Inmueble, asi como organizar y conservar el archivo;

47.  Vigilar la legalidad y exactitud de las inscripciones y anotaciones, asi como de las
certificaciones, autorizando unas y otras con su firma electrénica;

48.  Vigilar y supervisar el cumplimiento laboral de los empleados y dependientes de la oficina,
e instruir las indicaciones necesarias;

49 Rendir un informe semestral cualitativo y cuantitativo al Director, sobre el desarrollo de la
operacién registral y administrativa de la oficina registral a su cargo el cual contendra,
cuando menos, el nimero de documentos procesados, el monto de los derechos causados
y el nimero de instrumentos calificados como rechazados; y

50. Las demas que otras disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que
le confiera el titular de la Direccion de Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, el
Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos o el Secretario General de
Gobierno.
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OFICINA REGISTRAL DE LA CD. DE ESCARCEGA
Estructura Orgénica

Subdirector

Auxiliar
Juridico
Vo. Bo. Autorizd
Registrador de la Cd. de Escarcega Directora del Registro Publico de la Propiedad
y de Comercio
Lic. Noé Martinez Hernandez Licda. Carmen Maria de Gpe. Presuel Canepa
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Registrador de la Cd. de Escarcega
Jefe Inmediato:  Director del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
Supervisa a: Analista

Auxiliar Juridico

Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccién de Gobernacion;

Direccion de Programacion y Desarrollo;

Coordinaciéon General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de
Nifas, Ninos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Direccién de Ingresos de la Secretaria de Finanzas

Direccién de Evaluacion de la Secretaria de Desarrollo Social y Regional.

Instituto de Informacion Estadistica, Geografia y Catastral del Estado de Campeche.
Juzgados de los Tribunales Superiores de Justicia de los Estados.

Agencia Ministerial de la Procuraduria General de la Republica

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Economia

Oficina Recaudadora de la Secretaria de Administracion Tributaria

Oficina de Registros de la Delegacion Estatal del Instituto el Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores

Direccidon General de la Delegacion Estatal del Registro Agrario Nacional.

Oficinas de Registros del Instituto Mexicano de Seguro Social.

Colegio de Notarios

Notarios

Poblacion en General
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Objetivo:

Dar seguridad y certeza juridica a los actos que inscriben o modifican las propiedades, sociedades
mercantiles y civiles en el Estado de Campeche, mediante el estricto apego al Estado de Derecho;
preservando la gobernabilidad democrtica, el desarrollo politico y la seguridad Estatal;
correspondiente a los Municipios de Candelaria y Escarcega

Funciones:
1. 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;

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

4. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

5. Emitir opinién en la seleccidon, contratacion, desarrollo, capacitacidon, promocién,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

6. Coadyuvar en 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;

7. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante el Departamento administrativo los
movimientos del personal de 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, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

8. Participar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche;
9. Colaborar con Departamento Administrativo para el 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;

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

11.  Promover, disefnar e instrumentar las acciones de modernizaciéon administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

12.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

13.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

14.  Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos del area a su cargo;;

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

16.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempefio de sus funciones;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

Proporcionar toda la informaciéon y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane vy se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacién
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electronico que pueda llegar a ser implementado por la legislaciéon
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacion
proporcionada;

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;

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

En el marco del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Campeche, velary cumplir con los
principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

Evaluar la automatizacion e intercomunicacién de las oficinas del Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio, a través de la Operacion del Sistema Integral de Gestion Registral
(SIGER);

Ejercer, en el territorio de los Municipios de Candelaria y Escarcega, las atribuciones que al
registrador de la propiedad le otorgan la legislacion civil y el Reglamento de las Oficinas del
Registro Publico de la Propiedad en el Estado de Campeche, asi como las que le confiere la
normatividad general y reglamentacién federal al responsable de la oficina del Registro
Publico de Comercio en la entidad;

Proponer al Director del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, los criterios
contenidos de Programas Sectorial de Modernizacion y Optimizacion del Registro Publico,
impulsando y supervisando su cumplimiento;

Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos relevantes que competan
al Registro Publico en apego a la normatividad establecida;

Realizar revisiones periddicas dentro de la Oficina Registral a su cargo, a fin de constatar
que operen con apego a la ley; en caso contrario imponer las correcciones disciplinarias
necesarias y, en su caso, solicitar la intervenciéon de la autoridad responsable, para el
fincamiento de las responsabilidades que correspondan;

Vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones contenidas en Leyes Generales, Codigo
de Comercio, Codigo Civil, asi como del Reglamento de las Oficinas del Registro Publico de
la Propiedad en el Estado de Campeche y las demas disposiciones legales aplicables;
Establecer los programas necesarios para evaluar la competencia del personal del Registro
Pablico, contribuir en su certificacién y asegurar que actualice en forma continua sus
conocimientos sobre la normatividad registral;
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Funciones:

28. Establecer y ejecutar politicas, estrategias y medidas administrativas, operativas y
financieras, que apoyen la continuidad de los programas y proyectos institucionales para la
innovacién y modernizacion permanente de su plataforma tecnolédgica y sistema de
operacion;

29.  Implementar las medidas necesarias y suficientes para la capacitacién y profesionalizacion
permanente del personal adscrito;

30. Implementar las modalidades de pago de los servicios que disponga la dependencia
encargada del cobro de las mismas, con el proposito de facilitar a los particulares el registro
de las operaciones inmobiliarias;

31.  Implementar las modalidades de servicios registrales electronicos y en ventanilla que,
garantizando la certeza juridica y el rigor de las operaciones registrales, respondan a las
necesidades especificas de los usuarios institucionales, de los notarios y de los particulares
que participan en el mercado inmobiliario;

32.  Proponer al superior jerdrquico la celebracidon de convenios de coordinacion y de
intercambio de informacién a titulo gratuito u oneroso, con las instituciones vy
dependencias estatales y federales que tengan a su cargo la administracion de catastros o
registros inmobiliarios especiales, asi como informacién relevante sobre la propiedad
inmobiliaria;

33.  Proponer al superior jerarquico la celebracién de convenios de servicios electrénicos y en
ventanilla, con los usuarios institucionales, los notarios y los particulares que participen en
el mercado inmobiliario;

34. Proponer las reformas y adiciones a los ordenamientos existentes o en la que se sustente
la actividad Registral;

35.  Preservar y conservar en las mejores condiciones el Acervo Documental del Registro
Publico, mediante el establecimiento de las politicas, métodos, mecanismos,
procedimientos y acciones para la actualizacion del inventario, control de acceso,
restriccion de los préstamos, redisefios y mejora de inmobiliario, equipo y determinacién
de las condiciones fisicas optimas que impidan el deterioro fisico del papel;

36.  Ajustar el desarrollo y operacion del Registro Publico al Plan Estatal de Desarrollo vigente
en el Estado, a los Programas Sectoriales, a los Programas Operativos Anuales vy al
presupuesto aprobado para gasto y financiamiento;

37. Representar legalmente al Registro Publico en los litigios de cualguier naturaleza en los que
sea parte;

38. Remitir al Registro Nacional de Avisos de Testamento la informacion correspondiente
sobre los testamentos que se hayan otorgado, pudiendo requerir a los Notarios Publicos
sobre los avisos del otorgamiento o del depdsito de alguna disposicion testamentaria que
en términos de ley se hayan otorgado;

39.  Solicitar al Registro Nacional de Avisos de Testamento la informacion relacionada con los
avisos de testamento contenidos en su base de datos;

40. Firmar electronicamente los reportes estatales de busqueda respecto de la existencia o
inexistencia de avisos de testamento que le sean solicitados por notarios o jueces; y

41, Inscribir, autorizar y certificar los actos relacionados con la Propiedad Inmueble, de
conformidad con las disposiciones de la ley general de la materia, Cédigo Civil del Estado
de Campeche y el Reglamento de las Oficinas del Registro Publico de la Propiedad en el
Estado de Campeche;
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Funciones:

42.  Consultar con el Director del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio para que
resuelva las dudas que se presenten;

43, Emitir informe del estado completo y circunstanciado de los actos registrados;

44, Emitir informes de los asuntos de su competencia, solicitados por el Director del Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio;

45, Proporcionar los datos que soliciten los visitadores de las oficinas que nombre el Secretario
General de Gobierno;

46, Administrar con toda exactitud y limpieza los libros de la oficina, tanto principales como
auxiliares, los sistermnas electronicos en uso relacionados con actos juridicos de la Propiedad
Inmueble, asi como organizar y conservar el archivo;

47.  Vigilar la legalidad y exactitud de las inscripciones y anotaciones, asi como de las
certificaciones, autorizando unas y otras con su firma electrénica;

48.  Vigilar y supervisar el cumplimiento laboral de los empleados y dependientes de la oficina,
e instruir las indicaciones necesarias;

49 Rendir un informe semestral cualitativo y cuantitativo al Director, sobre el desarrollo de la
operacién registral y administrativa de la oficina registral a su cargo el cual contendra,
cuando menos, el nimero de documentos procesados, el monto de los derechos causados
y el nimero de instrumentos calificados como rechazados; y

50. Las demas que otras disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que

le confiera el titular de la Direccion de Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, el
Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos o el Secretario General de
Gobierno.
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SUBDIRECCION DE INFORMATICA
Estructura Orgénica

Subdirector

Analista
Especializado

Vo. Bo. Autorizd
Subdirector de Informatica Directora del Registro Publico de la Propiedad
y de Comercio

Lic. José Roman Guerrero Tejero Licda. Carmen Maria de Gpe. Presuel Canepa
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Informatica
Jefe Inmediato:  Director del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
Supervisa a: Analista Especializado

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional;
Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Graficos del Estado;

Direccién del Periodico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccién de Gobernacion;

Direccién de Programacién y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacién Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);
Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de

Nifas, Ninos y Adolescentes (SIPINNA)
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Direccién de Tecnologias de la Informacién de la Secretaria de Administracién e
Innovacién Gubernamental

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Economia

Colegio de Notarios

Publico en General
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Programar, administrar y asegurar la prestacion eficiente y oportuna del sistema informatico
denominado Sistema de Gestidén Registral y demds sistemas informaticos que operan en las
oficinas de la Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

Funciones:

1. 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;

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

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

5. Emitir opinidon en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacidon, promocién,
adscripcién y licencias del personal a su cargo;

6. Coadyuvar en 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;

7. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante el Departamento administrativo los
movimientos del personal de 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, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

8. Participar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche;

9. Colaborar con Departamento Administrativo para el 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;

10.  Proporcionar lainformacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;

11.  Promover, disenar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del &mbito de su responsabilidad;

12.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién
y procedimientos de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

13.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

14,  Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos de la unidad
administrativa que tenga adscrita;

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

16.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la

Unidad de Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos
Humanos para el desempeno de sus funciones;
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Funciones:

17.  Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electronica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacion
proporcionada;

18.  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;

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

20.  En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cddigo de Etica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica del Estado de Campeche, el Codigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demds lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

21.  Mantener la operatividad de la automatizacion e intercomunicacién de las oficinas del
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, a través de la Operacién del Sistema
Integral de Gestion Registral (SIGER);

22.  Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos relevantes que competan
al Registro Publico en apego a la normatividad establecida;

23. Realizar visitas periddicas a las Oficinas Registrales Regionales, a fin de constatar que los
sistemas informaticos operen con apego a las normas técnicas; en caso contrario realizar
las correcciones necesarias y, en su caso, solicitar la intervencion de la autoridad
competerite.

24, Establecer los programas necesarios para capacitar al personal del Registro Publico,
contribuir en su certificacion y asegurar que actualice en forma continua sus conocimientos
sobre la operacion de los sistemas informaticos;

25.  Establecer y ejecutar politicas, estrategias y medidas administrativas, operativas y
financieras, que apoyen la continuidad de los programas informaticos para la innovaciéon y
modernizacion permanente de su plataforma tecnoldgica y sistema de operacion;

26.  Implementar las medidas necesarias y suficientes para la capacitacion y profesionalizaciéon
permanente del personal adscrito;

27. Participar en la instrumentacion de modalidades de pago de los servicios en coordinacion
con la dependencia encargada del cobro de las mismas, con el propésito de facilitar a los
particulares el registro de las operaciones inmobiliarias;

28. Disenar e instrumentar modalidades de servicios registrales electronicos y en ventanilla
que, garantizando la certeza juridica y el rigor de las operaciones registrales, respondan a
las necesidades especificas de los usuarios institucionales, de los notarios y de los
particulares que participan en el mercado inmobiliario;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

29.

30.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

Proponer al superior jerarquico la celebracién de convenios de coordinacion y de
intercambio de informacién a titulo gratuito u oneroso, con las instituciones vy
dependencias estatales y federales que tengan a su cargo la administracion de catastros o
registros inmobiliarios especiales, asi como informacién relevante sobre la propiedad
inmobiliaria;

Establecer convenios de servicios electronicos y en ventanilla, con los usuarios
institucionales, los notarios y los particulares que participen en el mercado inmobiliario;
Administrar, controlar, aplicar la normatividad y metodologia para el disefio, desarrollo,
implementacién, mantenimiento y soporte de los sistemas informaticos, de
telecomunicaciones y dispositivos centrales y periféricos que la Direccion dispone para el
otorgamiento de los servicios registrales de su responsabilidad; asi como, mantener la
integridad y la seguridad de la informacion procesada en los sistemas informaticos a su
cargo;

Ajustar el desarrollo y operacién del Registro Pdblico al Plan Estatal de Desarrollo vigente
en el Estado, a los Programas Sectoriales, a los Programas Operativos Anuales y al
presupuesto aprobado para gasto y financiamiento;

Representar legalmente al Registro Publico en los litigios de cualquier naturaleza en los que
sea parte;

Consultar con el Director del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio para que
resuelva las dudas que se presenten;

Emitir informe del estado completo y circunstanciado de los sistemas informaticos;

Emitir informes de los asuntos de su competencia, solicitados por el Director del Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio;

Proporcionar los datos que soliciten los visitadores de las oficinas que nombre el Secretario
General de Gobierno;

Rendir un informe semestral cualitativo y cuantitativo al Director, sobre el desarrollo de la
operacién de los sistemas informaticos a su cargo.

Las demas que otras disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que
le confiera el titular de la Direccion de Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Estructura Orgénica

Jefe de
Departamento*
Vo. Bo. Autorizd
Responsable del Departamento Directora del Registro Publico de la Propiedad
Administrativo y de Comercio
Lic. Erik Alberto Cano Pech* Licda. Carmen Maria de Gpe. Presuel Canepa

* Personal por Contrato
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe del Departamento Administrativo
Jefe Inmediato:  Director del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional;
Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Graficos del Estado;

Direccién del Periodico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccién de Gobernacion;

Direccion de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacién Social;

Unidad de Evaluacién y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);
Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de

Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA)
Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Direcciéon de Cajas Recaudadoras de la Secretaria de Finanzas

Direccion de Tecnologias de la Informacion de la Secretarfa de Administracion e
Innovacién Gubernamental.

Oficina del Delegado Estatal de la Secretaria de Economia

Colegio de Notarios

Publico en General
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar y controlar los procesos administrativos, financieros y operativos de la Direccion del
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

Funciones:

10.
11.

12.

13.

14,

15.

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, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

Formular los dictadmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

Emitir opinidon en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacidon, promocién,
adscripcién y licencias del personal a su cargo;

Coadyuvar en 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 Coordinacién General Administrativa los
movimientos del personal de los servidores publicos de la Direccién del Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio; asi como del personal a su cargo, en lo referente a altas,
cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos,
licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicidén de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;
Participar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche;

Colaborar con las areas del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, para el 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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién
y procedimientos del area a su cargo;

Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer al Director, el nombramiento y remocion de los servidores publicos del area a su
cargo.;

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

16.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad de Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempenio de sus funciones;

17.  Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia,
para la actualizaciéon de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable tnico y directo de la informacién
proporcionada;

18.  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;

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

20.  En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cddigo de Etica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demds lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

21.  Instrumentar, coordinar y evaluar la automatizacion e intercomunicacion de las oficinas del
Registro Pdblico de la Propiedad y de Comercio, a través de la Operacion del Sistema
Integral de Gestion Registral (SIGER);

22.  Proponer al Director del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio los criterios
contenidos de Programas Sectorial de Modernizacion y Optimizacion del Registro Publico,
impulsando y supervisando su cumplimiento;

23.  Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos relevantes que competan
al Registro Publico en apego a la normatividad establecida;

24, Realizar visitas periddicas a las Oficinas Registrales Regionales, a fin de constatar que
operen con apego a la ley; en caso contrario proponer al Registrador las correcciones
disciplinarias necesarias y, en su caso, solicitar la intervencién de la autoridad responsable,
para el fincamiento de las responsabilidades que correspondan;

25, Vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones contenidas en Leyes Generales, Codigo
de Comercio, Cédigo Civil, asi como del Reglamento de las Oficinas del Registro Publico de
la Propiedad en el Estado de Campeche y las demas disposiciones legales aplicables;

26.  Establecer los programas necesarios para evaluar la competencia del personal del Registro
Publico, contribuir en su certificacion y asegurar que actualice en forma continua sus
conocimientos sobre la normatividad registral;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Establecer y ejecutar politicas, estrategias y medidas administrativas, operativas y
financieras, que apoyen la continuidad de los programas y proyectos institucionales para la
innovacién y modernizacion permanente de su plataforma tecnoldgica y sistema de
operacion;

Implementar las medidas necesarias y suficientes para la capacitacién y profesionalizacion
permanente del personal adscrito;

Proponer al superior jerarquico la celebracién de convenios de coordinacion y de
intercambio de informacién a titulo gratuito u oneroso, con las instituciones vy
dependencias estatales y federales que tengan a su cargo la administracion de catastros o
registros inmobiliarios especiales, asi como informacién relevante sobre la propiedad
inmobiliaria;

Representar legalmente al Registro Publico en los litigios de cualquier naturaleza en los que
sea parte;

Consultar con el Director del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio para que
resuelva las dudas que se presenten;

Emitir informes de los asuntos de su competencia, solicitados por el Director del Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio;

Proporcionar los datos que soliciten los visitadores de las oficinas que nombre el Secretario
General de Gobierno;

Administrar con toda exactitud y limpieza los libros de la oficina, tanto principales como
auxiliares, los sisternas electrénicos en uso relacionados con actos juridicos de la Propiedad
Inmueble, asi como organizar y conservar el archivo;

Vigilar la legalidad y exactitud de las inscripciones y anotaciones, asi como de las
certificaciones, autorizando unas y otras con su firma electronica;

Vigilar y supervisar el cumplimiento laboral de los empleados y dependientes de la oficina,
e instruir las indicaciones necesarias;

Rendir un informe semestral cualitativo y cuantitativo al Director, sobre el desarrollo de la
operacion administrativa de las oficinas registrales; y

Las demés que otras disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que
le confiera el titular de la Direccion de Registro Piblico de la Propiedad y de Comercio

1/2020 Secretaria General de Gobierno 130



SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 132 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MO 0200 MANUAL DE ORGANIZACION

0205 DIRECCION DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL
Estructura Organica

Director
General del
Registro Civil

Secretaria “D”

Vo. Bo. Autorizd
Directora del Registro del Estado Civil Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos
Humanos
Licda. Ingrid Ommundsen Pérez Lic. Alejandro Ramén Medina Pina
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director General del Registro del Estado Civil
Jefe Inmediato:  Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos
Supervisa a: Auxiliares Administrativos

Secretaria "D"

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccion de los Talleres Graficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccién de Gobernacién;

Direccion de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacién y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de
Nifas, Niflos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Departamento de Ingresos de la Secretaria de Finanzas.

Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracién e Innovacion Gubernamental.

Fondo Estatal de Fomento Industrial del Estado de Campeche

Departamento de Prestaciones Econdmicas y Sociales del Instituto Mexicano del
Seguro Social

Departamento de Depuraciéon al Padrén del Instituto Nacional Electoral
Departamento Juridico de la Delegacién del Instituto Nacional de Fomento de
Vivienda para los Trabajadores

Departamento de Estadisticas Basicas del Instituto Nacional de Estadisticas,
Geografia e Informatica.

Direccién de Averiguaciones Previas de la Fiscalia del Gobierno del Estado

Direccién Juridica de la Secretaria de la Contraloria del Estado

Pablico en General

H. Ayuntamiento de Campeche

Secretaria de Desarrollo Social

Instituto de Seguridad y servicios de los Trabajadores del Estado de Campeche
Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas

Instituto Mexicano del Seguro Social

Registro Nacional de Poblacién e Identificacion de Personal

Secretaria de Relaciones Exteriores

Procuraduria de Proteccion de Ninos, Nifias y Adolescentes

Secretaria de Administracion Tributaria
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Objetivo:

Representar al Registro del Estado Civil del Estado de Campeche y vigilar el cumplimiento del
objetivo general con la finalidad de dar certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado
civil de las personas.

Funciones:

1. 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;

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

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

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

5. Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demds actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcion por parte del Secretario;

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

7. Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales vy

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 gue
correspondan;

8. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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;

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

10.  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;

11, Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;

12.  Promover, disenar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

13.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién
y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de
la direccion o unidad administrativa a su cargo;

14.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

15.  Proponer el nombramiento y remocién de los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;

16.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
senalados por delegacién o les correspondan por suplencia;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.
27.
28.

29.

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desemperio de sus funciones;

Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccidn de Asuntos Juridicos y la Direccidén de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del ambito de su competencia,
para la actualizacion de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electronico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacién
proporcionada;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos homologos, 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;

En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cddigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche y demds lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

Verificar el cumplimiento para inscribir, autorizar, certificar y dar publicidad a los hechos y
actos constitutivos o modificativos del estado civil de las personas;

Vigilar que Automatizacién e intercomunicacion las oficialias del Registro del Estado Civil
con el Registro Nacional de Poblacion a través de la operacion del Sistema de Inscripcion y
Certificacién, asi como la expedicién de la Clave Unica de Registro de Poblacion;
Organizar las actividades de las oficialias del Registro del Estado Civil existentes en las
localidades de la entidad;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad que en materia registral le compete y que
establezcan el Cédigo Civil y el Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche
y las demds leyes y reglamentos vigentes, ademas de las disposiciones administrativas
emitidas por el Ejecutivo; asi como vigilar la conducta de los oficiales del Registro del Estado
Civil en el desempenio de sus funciones y dar oportuna cuenta al Secretario de las faltas en
que éstos incurran;

Absolver todas las consultas que le formulen los oficiales del Registro del Estado Civil en el
cumplimiento de sus funciones;

Coordinarse con las autoridades federales respectivas para la aplicacion de la legislacion en
materia de poblacién, brindandoles el apoyo que las mismas le requieran;

Organizar y controlar el archivo, custodia y preservacion de los libros registrales de las
oficialias del Registro del Estado Civil en la Entidad;

Supervisar el otorgamiento de la informacién correspondiente al estado civil de las
personas que los oficiales del Registro del Estado Civil deban otorgar;
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Funciones:

30. Proponer al Secretario la designaciéon o remocién de los oficiales del Registro del Estado
Civil, cuando a su juicio y bajo levantamiento del acta correspondiente se demuestre la falta
a sus deberes o por su mal comportamiento;

31.  Realizar las actualizaciones pertinentes a su reglamento interior;

32.  Fungir como oficial del Registro del Estado Civil de la ciudad capital y en el interior del
Estado en los casos que establezca el Reglamento Interior del Registro del Estado Civil para
el Estado de Campeche; vy

33.  Ser el depositario de la fe publica registra!, en donde se haga constar el estado civil de las
personas, para cuyo ejercicio se auxiliara de los Oficiales y demas funcionarios que asi lo
determine;

34. Coordinar, organizar, vigilar y evaluar el funcionamiento de las Oficialias, asi como las
actividades que realicen las unidades administrativas a su cargo;

35.  Proponer al Secretario la apertura o clausura de Oficialias, asi como su demarcacion
territorial;

36.  Supervisar la integracion, funcionamiento, actualizacién, cuidado y conservacion del
Archivo Central, el resguardo de los libros de actas, asi como los documentos que
conforman el apéndice de los mismos;

37. Organizar y cuidar el resguardo de los apéndices que soportan los actos registrales
celebrados ante la fe publica de los Oficiales por un plazo de cinco afios y conforme a lo
dispuesto por la legislacién en la materia;

38.  Fungir como Oficial del Registro del estado civil en todos los actos del Registro del Estado
Civil en todo el Estado;

39. Proponer anteproyectos de estudio y andlisis para reformas, modificaciones o adiciones a
los ordenamientos legales aplicables en materia de Registro del estado civil;

40. Autorizar, de forma expedita, las copias certificadas de los actos registrados en el Registro
del estado civil, previo pago de los derechos correspondientes, en su caso;

47, Aprobar los procedimientos electrénicos e informaticos para la elaboracién de actas, libros
o formatos que sean necesarios para las funciones de las Oficialias;

42, Cumplir con las resoluciones judiciales que se reciban de forma directa y, en su caso,
enviarlas a la Oficialia que corresponda para que se cumplimenten;

43.  Conocer y resolver asi como autorizar, cuando asi proceda, la aclaracién o
complementacion de las actas y las solicitudes de divorcio administrativo;

44, Autorizar la correccion de vicios o defectos que contengan las actas del estado civil, asi
como hacer de su conocimiento a las Oficialias para que den cumplimiento;

45, Proponer la apertura o cambio de domicilio de Oficialias, asi como el nombramiento y
cambio de titulares de las areas administrativas;

46.  Suscribir Convenios de Coordinacion con las entidades publicas interesadas en la
promocién y extension de los servicios del Registro del estado civil;

47.  Mantener actualizada la informacién sobre los actos o hechos registrales que tengan
verificativo en el Estado de Campeche;

48. Establecer las condiciones necesarias para procurar certeza en la informacion de los actos
o hechos registrales;

49, Girar circulares para unificar criterios en la practica registral, las que tendran vigencia y
obligatoriedad a partir de la fecha en la que sean notificadas;

50. Establecer programas de capacitacion para los Oficiales y personal administrativo;
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Funciones:

51.  Verificar que en los actos en que intervengan extranjeros se cumplan las disposiciones
legales en materia de migracion;

52. Registrar las constancias relativas a los actos del estado civil de los mexicanos celebrados
en el extranjero, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en las leyes aplicables;

53.  Proponer al Secretario la expedicion de los lineamientos que, de conformidad con los
ordenamientos aplicables y este Reglamento, se estimen necesarios para procurar mayor
eficacia y eficiencia en los servicios que presta el Registro del Estado Civil; v,

54. Las demas que le otorgue la ley general de la materia, el Codigo Civil del Estado de

Campeche, el Reglamento Interior del Registro del Estado Civil para el Estado de
Campeche, otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le confiera el
Secretario General de Gobierno o el Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos
Humanos.
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director General del Registro del Estado Civil
Jefe Inmediato:  Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos
Supervisa a: Coordinador

Oficial del Registro Civil

Analistas

Analistas "A”

Secretaria "D"

Auxiliares Administrativo
Oficial Administrativo
Secretaria "E”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién de los Talleres Graficos del Estado;

Direccién del Periodico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccién de Gobernacion;

Direccion de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacién Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);
Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de

Nifias, Niflos y Adolescentes (SIPINNA)
Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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EXTERNAS:

Departamento de Ingresos de la Secretaria de Finanzas.

Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracién e Innovacion Gubernamental.

Fondo Estatal de Fomento Industrial del Estado de Campeche

Departamento de Prestaciones Econdmicas y Sociales del Instituto Mexicano del
Seguro Social

Departamento de Depuracion al Padrén del Instituto Nacional Electoral
Departamento Juridico de la Delegacién del Instituto Nacional de Fomento de
Vivienda para los Trabajadores

Departamento de Estadisticas Basicas del Instituto Nacional de Estadisticas,
Geografia e Informatica.

Direccién de Averiguaciones Previas de la Fiscalia del Gobierno del Estado

Direccién Juridica de la Secretaria de la Contraloria del Estado

Pablico en General

Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Inscribir, autorizar, certificar y dar publicidad a los hechos y actos constitutivos o modificativos
del estado civil de las personas, que hacen prueba plena y surten efectos legales frente a terceros
desde el momento de su realizacion.

Funciones:

10.
11.

12.

13.

14,
15.

16.

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 resolucién de los asuntos a su cargo;

Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

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

Coadyuvar en 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 Subdireccidn de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios los movimientos del personal de 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, expedicion
de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar
el debido control de los mismos;

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

Colaborar con la Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios para el 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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién
y procedimientos del area a su cargo;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocién de los servidores publicos del area a su cargo;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
senalados por delegacién o les correspondan por suplencia;

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos
Humanos para el desempefo de sus funciones;
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Funciones:

17.  Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electronica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electronico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable tnico y directo de la informacion
proporcionada;

18.  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;

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

20.  En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Etica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el Codigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Piblica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

21.  Autorizar los actos y hechos sobre el estado civil de las personas, asi como expedir las
copias certificadas relativas a nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio,
divorcio administrativo y muerte de los campechanos y extranjeros en el Estado;

22.  Supervisar, controlar e inscribir las ejecutorias que declaren la ausencia, la presuncién de
muerte, el divorcio, la tutela, y el estado de interdiccidn;

23.  Supervisar el cumplimiento de la normatividad que en materia registral establezca la
legislacion General, el Codigo Civil y el Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de
Campeche, las demas leyes y reglamentos vigentes, asi como las disposiciones
administrativas emitidas por el Ejecutivo; y vigilar la conducta de los oficiales del Registro
del Estado Civil en el desempenio de sus funciones;

24.  Fomentar y promover programas para difundir los servicios del Registro y la regularizacién
del estado civil de las personas;

25, Celebrar actos del estado civil con las atribuciones de Oficial en casos extraordinarios en
todo el Estado;

26.  Controlar y evaluar que se lleven los registros relativos al estado civil de las personas bajo
su estricta responsabilidad, vigilar que se practiquen las anotaciones marginales en los
libros y formas correspondientes y autorizar cada asiento con su firma;

27. Controlar y evaluar que se extiendan y autoricen las actas del estado civil relativas al
nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, divorcio y defuncion

28. Controlar y supervisar que se expidan certificaciones de las actas y constancias relativas al
estado civil de las personas;

29.  Verificar que se otorguen oportunamente los formatos para inscribir los hechos y actos del
estado civil de las personas, las formas para la expedicion de las certificaciones y el material
necesario para el ejercicio de sus funciones;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

30.

31

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

47.

42.

43.

44,
45,

46.
47.

Supervisar que en los formatos correspondientes se asienten los hechos y actos del estado
civil de las personas y que éstos no lleven raspaduras, enmendaduras o tachaduras, y
proceder, en su caso, a la cancelacion e inmediata reposicion de los mismos;

Verificar y supervisar que las anotaciones que se deriven de las rectificaciones vy
aclaraciones de las actas del estado civil de las personas se plasmen en los libros o sistemas
electronicos correspondientes, asi como informar al Archivo Central para que asiente la
anotacion en el libro duplicado;

Verificar que los extranjeros que intervengan en cualquier acto del Registro del Estado Civil
comprueben su legal estancia en el pais, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley de Migracion
y su reglamento. En los casos de matrimonio y divorcio deberd informar mediante oficio, y
anexard copia del acto registrado, al Instituto Nacional de Migracién de los actos del estado
civil en que intervengan;

Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del registro, formatos y formas
especiales para expedir las copias certificadas y deméas documentacion necesaria para el
desemperio de sus funciones;

Supervisar que se respondan oportunamente las demandas interpuestas en su contra y
sequir los juicios respectivos, haciéndolos del conocimiento del superior inmediato.
Fomentar y organizar las campanas, a fin de regularizar el estado civil de los habitantes de
su jurisdiccion, previo aviso y autorizacion correspondiente del superior inmediato;

Vigilar y controlar que se integren y conserven los apéndices de los libros, asi como elaborar
el indice de los documentos que los integran;

Vigilar e informar ante el ministerio publico el caso de pérdida o destruccion de una acta o
libro del Registro del Estado Civil, y remitir copia de la denuncia al superior inmediato;
Vigilar y supervisar que se extiendan las constancias de inexistencia de registro que
soliciten los interesados, y se deberan anotar en ellas la fecha, nombre del interesado y
datos del periodo en que se hizo la busqueda;

Gestionar y turnar para su encuadernacioén o sistematizacion electrénica de las actas del
estado civil, después de ser revisadas por la oficialia del Estado de Campeche y de haber
comprobado que éstas cumplen con todos los requisitos que senala el Codigo Civil del
Estado de Campeche;

Vigilar y controlar que se integren mensualmente al Archivo Central los expedientes de los
divorcios administrativos de los habitantes de su jurisdiccién o cualesquiera otros;
Supervisar que se designe el personal que debera cubrir las guardias en los dias inhébiles o
festivos para inscribir las actas de defuncion y atender los asuntos de extrema urgencia;
Supervisar que se comunique a las autoridades federales y estatales los informes,
estadisticas y los avisos que prevén las leyes;

Vigilar y supervisar se fijen en lugar visible de las oficialias la tarifa de los derechos que
causen la inscripcion de los hechos y actos del estado civil, asi como la expedicion de las
certificaciones en que consten éstos;

Supervisar que se expidan érdenes de inhumacién o cremacion, en su caso;

Supervisar y controlar que se levante oportunamente el acta de defuncion de los
fallecimientos reportados por el ministerio publico o mediante los avisos recibidos por la
autoridad municipal donde no existan oficinas del Registro del Estado Civil;

Emitir informes sobre las labores desarrolladas;

Supervisar y controlar que se expidan las constancias del registro efectuado a los
interesados que acudan a inscribir hechos o actos del estado civil;
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Funciones:

48. Orientar e instruir al publico usuario sobre la trascendencia, consecuencias, requisitos y
trdmites para la inscripcién de actas del Registro del Estado Civil, asi como para la
expedicién de las constancias certificadas de los datos asentados en los libros;

49, Vigilar que no se celebren actos del estado civil si se conoce la existencia de algun
impedimento; y

50. Inscribir, autorizar, certificar y dar publicidad a los hechos y actos constitutivos o
modificativos del estado civil de las personas;

51.  Asignar en las actas de nacimiento la Clave Unica del Registro de Poblaciéon, siempre que
se encuentren certificados, asi como entregar la primera acta certificada de nacimiento de
manera gratuita, siempre que el Oficial tenga servicio de Internet;

52.  Verificar y vigilar que los registros se asienten en los "Formatos del Registro del estado civil"
que correspondan y que su contenido se gjuste a lo establecido por la ley;

53.  Tenerbajo su custodiay responsabilidad los sellos oficiales, los libros del registro, formatos
y formas especiales para expedir las copias certificadas y demas documentacién necesaria
para el desempenio de sus funciones, asi como el archivo documental y electréonico de su
Oficialia;

54. Resguardar, por un plazo de cinco afos, los apéndices de los actos y hechos registrales, en
orden cronoldgico de fechas, conforme a la legislacién en la materia;

55.  Realizar enmiendas registrales, previa autorizacion por escrito de la Direccién;

56.  Supervisar que se respondan oportunamente las demandas interpuestas en su contra y
sequir los juicios respectivos, en coordinacion con el Departamento Juridico, y hacerlo del
conocimiento del superior inmediato;

57.  Rendir mensualmente al suprior inmediato un informe de los registros que se hagan en sus
Oficialias;

58.  Notificar al superior inmediato cuando algin usuario presente documentacién apocrifa,
con el fin de que se formule la denuncia ante la autoridad competente;

59.  Informar a la Subdirecciéon de Recursos Humanos, Materiales y Servicios de las ausencias,
faltas u omisiones en que incurran los empleados adscritos a la Oficialia a su cargo; y

60. Las demads que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Secretario General de Gobierno, Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos
Humanos o el Director.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y SERVICIOS

Estructura Orgénica

Coordinador

Auxiliar de
Oficina

Vo. Bo.

Responsable de la Subdirecciéon de Recursos

Humanos, Materiales y Servicios

Licda. Cinthya Caamal Beberaje

Autorizd

Directora del Registro del Estado Civil

Licda. Ingrid Ommundsen Pérez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
lefe Inmediato:  Director General del Registro Civil
Supervisa a: Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccion de los Talleres Graficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccién de Gobernacion;

Direccion de Programacion y Desarrollo;

Coordinaciéon General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de
Nifas, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Departamento de Ingresos de la Secretaria de Finanzas.

Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion e Innovacién Gubernamental.

Publico en General
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Objetivo:

Coordinar y controlar los procesos administrativos, financieros y operativos de la Direccion del
Registro del Estado Civil.

Funciones:
1. 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;

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

4. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

5. Emitir opinién en la seleccidn, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

6. Coadyuvar en 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;

7. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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, expedicidén de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

8. Participar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche;
9. Colaborar con la Coordinacién General Administrativa para el 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;

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

11.  Promover, disenar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del &mbito de su responsabilidad;

12.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizaciéon
y procedimientos del area a su cargo;

13.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

14.  Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos del area a su cargo;

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

16.  Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad de Transparencia, la Direccidon de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempefio de sus funciones;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25,
26.
27.
28.
29.
30.

31

Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electronica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electronico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable tnico y directo de la informacion
proporcionada;

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;

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

En el marco del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de FEtica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el Codigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

Vigilar el cumplimiento de la normatividad que en materia registral le compete y que
establezcan el Cédigo Civil y el Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche
y las demds leyes y reglamentos vigentes, ademas de las disposiciones administrativas
emitidas por el Ejecutivo; asi como vigilar la conducta de los oficiales del Registro del Estado
Civil en el desempenio de sus funciones y dar oportuna cuenta al Director General del
Registro del Estado Civil de las faltas en que éstos incurran;

Absolver todas las consultas que le formulen los oficiales del Registro del Estado Civil en el
cumplimiento de sus funciones; que le competan.

Proponer al Director General del Registro del Estado Civil la designacién o remocion de los
oficiales del Registro del Estado Civil, cuando a su juicio y bajo levantamiento del acta
correspondiente se demuestre la falta a sus deberes o por su mal comportamiento;
Coordinary controlar los procesos administrativos, financieros y operativos de la Direccién;
Supervisar y organizar las acciones administrativas de la Direccién;

Verificar la aplicacién de politicas y lineamientos administrativos;

Supervisar el desarrollo del personal del servicio social de pasantia;

Coadyuvar y vigilar en el cumplimiento de las politicas que se emitan en materia
presupuestal;

Supervisar el buen uso y aprovechamiento de los recursos materiales asignados a la
Direccidn;

Notificar a la Direccién las faltas y omisiones en que incurran los Oficiales y demas
servidores publicos del Registro del estado civil;

Informar de las ausencias temporales de los Oficiales y demdas servidores publicos a la
Direccion y organizar las vacaciones de los empleados de manera que no se afecte el
servicio registral;

1/2020 Secretaria General de Gobierno 150



SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 152 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MO 0200 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funciones:

32. Coadyuvar y organizar en la implementacion de cursos de capacitacion para los Oficiales y
el personal del Registro del estado civil;

33.  Elaborary rendir oportunamente los informes que le solicite el Director;

34. Llevar a cabo los tramites de alta y baja del personal del Registro del estado civil, previo
acuerdo con el Director, asi como llevar el control del personal en cuanto a entradas,
salidas, dias econdmicos, incapacidades y demds prestaciones, ademas de realizar las
incidencias correspondientes;

35.  Enviar las incidencias mensuales de los servidores publicos de la Direccidn a la
Coordinacion General Administrativa de la Secretaria de Gobierno;

36.  Recibir mensualmente de los Oficiales las liquidaciones para notificar al drea recaudadora;

37. Coordinarse con el Area de Recaudacion para vigilar el cumplimiento de los Oficiales en lo
relativo a las liquidaciones e ingresos de los derechos cobrados a los usuarios; y

38. Las demas que le confiera este Reglamento, el Proponer al Director General del Registro
del Estado Civil, el Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos o el Secretario
General de Gobierno y otras disposiciones legales y normativas aplicables.
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SUPERVISION DE OFICIALIAS
Estructura Orgénica

Coordinador

lefe de Departamento

Vo. Bo. Autorizd
Responsable de la Subdireccién de Directora del Registro del Estado Civil
Planeacion y Supervision de Oficialias

Lic. Sergio Manuel Sanchez Fuentes Licda. Ingrid Ommundsen Pérez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Planeacion y Supervisién de Oficialias
Jefe Inmediato:  Director Gral. Del Registro Civil
Supervisa a: Jefe de Departamento

Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién de los Talleres Graficos del Estado;

Direccién del Periodico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccién de Gobernacion;

Direccion de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacién Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);
Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de
Nifas, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Departamento de Ingresos de la Secretaria de Finanzas.

Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administraciéon e Innovacion Gubernamental.

Fondo Estatal de Fomento Industrial del Estado de Campeche

Departamento de Prestaciones Econdmicas y Sociales del Instituto Mexicano del
Seguro Social

Departamento de Depuracion al Padrén del Instituto Nacional Electoral
Departamento Juridico de la Delegacién del Instituto Nacional de Fomento de
Vivienda para los Trabajadores

Departamento de Estadisticas Basicas del Instituto Nacional de Estadisticas,
Geografia e Informatica.

Direccién de Averiguaciones Previas de la Fiscalia del Gobierno del Estado

Direccién Juridica de la Secretaria de la Contraloria del Estado

Pablico en General

Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas
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Objetivo:

Verificar el cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades de los Oficiales del Registro del
Estado Civil; mediante la supervision fisica y documental de las actas, apéndices y libros; asi como
del control de rubricas y sellos oficiales

Funciones:

1. 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;

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

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

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

6. Coadyuvar en 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;

7. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Subdireccion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios los movimientos del personal de 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, expedicion
de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar
el debido control de los mismos;

8. Participar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche;
9. Colaborar con la Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios para el 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;

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

11.  Promover, disenar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

12.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos del area a su cargo;

13.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

14.  Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos del area a su cargo;

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

16.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad de Transparencia, la Direcciéon de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempefo de sus funciones;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.
27.

28.

29.

30.

Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane y se derive del gjercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de lainformacién
proporcionada;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos homologos, 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;

En el marco del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Campeche, velar y cumplir con los
principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

Organizar las actividades de las oficialias del Registro del Estado Civil existentes en las
localidades de la entidad;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad que en materia registral le compete y que
establezcan el Cédigo Civil y el Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche
y las demds leyes y reglamentos vigentes, ademas de las disposiciones administrativas
emitidas por el Ejecutivo; asi como vigilar la conducta de los oficiales del Registro del Estado
Civil en el desempeno de sus funciones y dar oportuna cuenta al Secretario de las faltas en
que éstos incurran;

Realizar visitas de supervision a las Oficialias, personalmente o a través del personal a su
cargo;

Realizar auditorias internas para verificar el cumplimiento de las obligaciones del personal
que realiza la supervision, asi como de los Oficiales;

Vigilar que las actas, apéndices y libros de los actos registra les realizados por el personal
de las Oficialias cumplan con la normatividad aplicable;

Verificar la autenticidad de los documentos que integran los apéndices;

Llevar el registro de las Oficialias, asi como el listado de nombres, rabricas y los sellos de
los Oficiales y Oficialias;

Supervisar que los Oficiales soliciten los recibos hacendarios con motivo de los tramites
registrales;

Apoyar para la soluciéon de problematicas que surjan por actividades inherentes de los
Oficiales;

Informar a la Direccién de las quejas que presenten los usuarios sobre el desemperfio de
los Oficiales;
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Funciones:

31.  Solicitar material de oficina, mobiliario y demds insumas que los Oficiales requieran para
el desemperio de sus funciones;

32.  Hacer el trdmite conducente ante el drea administrativa para que se autoricen las
vacaciones, dias econdmicos, o cualquier otra que requiera la autorizacion de la Direccion;

33, Supervisary unificar con la Subdireccién de Sistemas e Innovacion de Procesos Registrales
losinformes y estadisticas que entreguen mensualmente los Oficiales, y elaborar con ellos
estadisticas reales para uso de la Direccion;

34. Elaborary rendir oportunamente los informes que le solicite el Director; y

35.  Las demds que le confiera este Reglamento, el Director y otras disposiciones legales y

reglamentarias aplicables
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SUBDIRECCION DE SISTEMAS E INNOVACION DE PROCESOS REGISTRALES
Estructura Orgéanica

Subdirector

Analista
Especializado Analista
Vo. Bo. Autorizd
Subdirector de Sistemas e Innovacion de Directora del Registro del Estado Civil
Procesos
Lic. Jorge Alejandro Aké Bojérquez Licda. Ingrid Ommundsen Pérez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Sistemas e Innovacién de Procesos
lefe Inmediato:  Director General del Registro Civil
Supervisa a: Analista Especializado

Analista

Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién de los Talleres Graficos del Estado;

Direccién del Periodico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccién de Gobernacion;

Direccion de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacién Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);
Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de
Nifas, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Direccién de Tecnologias de la Informacion de la Secretaria de Administracién e
Innovacién Gubernamental

Departamento de Prestaciones Econdmicas y Sociales del Instituto Mexicano del
Seguro Social

Departamento de Depuracion al Padrén del Instituto Nacional Electoral
Departamento de Estadisticas Basicas del Instituto Nacional de Estadisticas,
Geografia e Informatica.

Pdblico en General

Procuraduria de Proteccion de Ninos, Nifias y Adolescentes

Servicio de Administracién Tributaria

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Campeche

H. Ayuntamiento de Campeche
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Objetivo:
Programar, administrar y asegurar la prestacion eficiente y oportuna del sistema informatico
denominado Sistema de Inscripcion y Certificacién del Registro del Estado Civil.
Funciones:
1. 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;

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

4. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

5. Emitir opinién en la seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacidén, promocién,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

6. Coadyuvar en 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;

7. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Subdireccidon de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios los movimientos del personal de 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, expedicién
de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar
el debido control de los mismos;

8. Participar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche;
9. Colaborar con la Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios para el 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;

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

11.  Promover, disenar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

12.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién
y procedimientos del area a su cargo;

13.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

14.  Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos del area a su cargo;

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

16.  Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempefo de sus funciones;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31

Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electronica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electronico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacion
proporcionada;

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;

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

En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Piblica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

Administrar la red de voz, datos y video de la Direccién conforme a la normatividad
aplicable;

Proporcionar soporte técnico a todo el personal de la Direccidén para el desarrollo de las
actividades institucionales;

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo de la
Direccion y de las Oficialias;

Ofrecer apoyo al personal de las diversas areas de la Direccidén en la instalaciéon de
programas operativos, asi como en el funcionamiento de los equipos de cémputo;
Mantener actualizada, crear, dar de alta, de baja o modificar la firma electrénica acreditada
de los funcionarios del Registro del estado civil autorizados para expedir las constancias
relativas al estado civil, previo acuerdo con el Director;

Establecer programas para mantener respaldada toda la informacién almacenada, tanto en
la Direccién como en las Oficialias;

Elaborar y resguardar el inventario electréonico de los libros del Archivo Central y de las
Oficialias;

Solicitar y sistematizar la informacion de las Oficialias respecto de los actos y hechos del
estado civil de las personas que se registren en la entidad, para remitir a las instituciones o
dependencias autorizadas por la Direccién;

Proporcionar capacitaciéon al personal de las Oficialias sobre el manejo de la base de los
sistemas de todos los actos del Registro del estado civil;

Actualizar y supervisar el proceso de generacidon de estadistica, capturarla, clasificarla y
remitirla a la Direccion;

Elaborar y rendir oportunamente los informes que le solicite el Director; v,
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Objetivo y Funciones
Funciones:

32.  Las demas que le confiera este Reglamento, el Director y otras disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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ARCHIVO CENTRAL
Estructura Orgénica

Analista
Especializado

Analista

Vo. Bo.

Responsable del Archivo Central Directora del Registro del Estado Civil

C. Concepcidn del Socorro Solis Pérez

Autorizd

Licda. Ingrid Ommundsen Pérez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Responsable del Archivo Central
lefe Inmediato:  Director General del Registro Civil
Supervisa a: Analista

Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;

Direccién de Asuntos Juridicos;

EXTERNAS:

Publico en General
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Objetivo:

Conservar, preservar, ordenar, administrar y custodiar los libros registrales y de apéndices
conforme a la normatividad, de forma tal que facilite el acceso a la informacion y de servicios.

Funciones:

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

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 resolucién de los asuntos a su cargo;

Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan su superior;

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

Emitir opinién en la seleccidén, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocion,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

Coadyuvar en 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 Subdireccién de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios los movimientos del personal de 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, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de los mismos;

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

Colaborar con la Subdireccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios para el 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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del &ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos del area a su cargo;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocién de los servidores publicos del area a su cargo;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
senalados por delegacién o les correspondan por suplencia;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempefo de sus funciones;
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Funciones:

17.  Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direcciéon de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacién
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electronico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacion
proporcionada;

18.  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;

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

20.  Enelmarco del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Campeche, velar y cumplir con los
principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Coédigo de FEtica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Codigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche y demds lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

21.  Conservar y custodiar los libros que integran el archivo del Registro del estado Civil;

22.  Administrar el archivo del Registro del estado civil, asi como tener actualizados los indices
y catdlogos de las actas del estado civil de las personas, mediante procedimientos
mecanicos y los avances tecnologicos disponibles;

23.  Recibir de las secciones que generan anotaciones marginales que modifiquen, rectifiquen,
aclaren, complementen, revoquen o anulen el contenido de las actas del estado civil de las
personas y pegarlas en el registro correspondiente;

24, Cuidar y mantener el resguardo de los apéndices que soportan los actos registrales
celebrados por un plazo de cinco afios, conforme a la legislacién en la materia;

25.  Proporcionar asesoria con referencia a algun tramite relacionado con el area a su cargo;

26.  Supervisary vigilar la entraday salida de los libros, conforme a los mecanismos establecidos
por la Direccion;

27. Elaborary resguardar el inventario fisico de los libros del Archivo Central y de las Oficialias;

28. Solicitar la encuadernacion de las actas para la conformacién de los libros del Registro del
estado civil;

29.  Proponer la rehabilitacién y empastado de los volumenes existentes que correspondan;

30.  Supervisar la integracion y el orden cronoldgico por tramite registra! del Archivo Central,
asi como su actualizacién anual;

31.  Examinar los documentos que presenten los usuarios para turnarlos al area
correspondiente;

32.  Elaborary rendir oportunamente los informes que le solicite el Director; y

33.  Las demds que le confiera este Reglamento, el Director General del Registro del Estado
Civil, el Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos o el Secretario General de
Gobierno. y otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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DEPARTAMENTO JURIDICO
Estructura Orgénica

Subdirector
[
Jefe de
Departamento
Analista
Especializado
Analista "A"
Analista "A"
Vo. Bo. Autorizo

Jefe del Departamento Juridico Directora del Registro del Estado Civil
Lic. Omar Enrique Leal Espadas Licda. Ingrid Ommundsen Pérez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector del Departamento Juridico
lefe Inmediato:  Director General del Registro Civil
Supervisa a: Jefe de Departamento

Analista Especializado

Analistas "A"

Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Direccién de Asuntos Juridicos;

EXTERNAS:

Direccién de Administracion de Personal de la Secretaria de Administracion e
innovacién Gubernamental

Direccién de Averiguaciones Previas de la Fiscalia del Gobierno del Estado

Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Contraloria del Estado
Juzgados del Tribunal Superior de Justicia

Publico en General

Sistema de Desarrollo Integral de la Familia

Secretaria de Administracion Tributaria

Secretaria de Relaciones Exteriores

Registro Nacional de Poblacién e Identificacion Personal

Instituto de Seguridad y de Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Proporcionar asesoria juridica general en las Oficialias del Registro del Estado Civil para el
cumplimiento de las disposiciones normativas.

Funciones:

w N

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

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 resolucién de los asuntos a su cargo;

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

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

Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demds actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcion por parte del Secretario;

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

Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales vy
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 gue
correspondan;

Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente a
altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos,
licencias médicas, vacaciones, sequros 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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién
y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de
la direccion o unidad administrativa a su cargo;

Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aguellos que les sean
senalados por delegacion o les correspondan por suplencia;
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Funciones:

17.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempefio de sus funciones;

18.  Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccidn de Asuntos Juridicos y la Direccidén de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del ambito de su competencia,
para la actualizacion de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electronico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacién
proporcionada;

19.  Recibir en acuerdo a los servidores publicos homologos, 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;

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

21.  En el marco del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cddigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche y demds lineamientos, acuerdos, circulares y ordenes relacionados con la
materia; y

22.  Compilar, estudiary difundir las leyes, reglamentos y decretos relacionados con el Registro
del estado civil, asi como proponer instrumentos normativos que mejoren las funciones de
la Direccién;

23.  Fijar, revisar y difundir los lineamientos y requisitos a que deberdn sujetarse los contratos,
convenios, acuerdos y autorizaciones que celebre o expida la Direccion;

24.  Proporcionar asesoria juridica a la Direccion, Subdirectores, Oficiales y demds auxiliares del
Registro del estado civil, siempre que se relacionen con sus funciones;

25.  Brindar asesoria a todo usuario referente a los tramites y procedimientos que se realizan en
la Direccioén;

26.  Elaborar y rendir oportunamente los informes que le solicite el Director, asi como cualquier
autoridad judicial y administrativa;

27.  Emitir criterios para que los Oficiales cumplan con las disposiciones legales y normativas
aplicables en la celebracion de los actos registrales;

28. Informar al Director de cualquier anomalia, falta u omision realizada por los servidores
publicos de la Direccidn;

29.  Impartir cursos a los Oficiales y demas servidores publicos de la Direccién sobre los actos
registrales;

30. Coadyuvar en la imparticion de cursos de capacitacion que lleven a cabo otras areas de la
Direccién;

31.  Asesorar a los Oficiales en los juicios en que sean parte con motivo de la funcién que
desempenan; vy,
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Objetivo y Funciones
Funciones:

32.  Las demds que le confiera este Reglamento, el Director y otras disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

1/2020 Secretaria General de Gobierno 172



San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 174

748

0UIBIqOL) Op [BI2USD) BLISIDDS 0707/

SOUBWINH SOYD243(] A SODIPLIN[ SOIUNSY 9P OlB}240asqgng

BUId BUIPR|N UoLIRY OlpUefaly oI

ozuony

0218

g, Bisisualg

OAITRAS UIUPY
Jejixny

.8, lopeuloy

SOARAISIUILPY
Salel|xny

O[2AON 121424 |2NUe| SINT 217

OpEIST |9p SOdURID) S249|[B] SO| 9p 401231

“og oA

o BISIeUY

SE)s|[euy

B)s|euy

pepiun 3p 3j3f

021pgns

eojuebl( ein3onssy
OdVLS3 130 SODI4YYD SFAFTIVL SOTIANOIDDFIIA 900
NOIDVZINVOHO 34 TVNANYIN 0020 OW



San Francisco de Campeche,

SEPTIMA SECCION

Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 175

MO 0200 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO NUMERO
05.2 Subdirector 1
08.1 Jefe de Unidad 1
09.1 Analista 3
09.1 Analista "A" 1
09.2 Analista 3
10.0 Auxiliar de Oficina "B" 1
10.1 Auxiliar Administrativo 3
10.1 Prensista "B" 1
10.1 Técnico 1
10.2 Auxiliar Administrativo 3
10.2 Formador "B" 1
Total 19
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MO 0200

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de los Talleres Graficos del Estado
Jefe Inmediato:  Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos
Supervisa a: Auxiliar de Oficina "B”

Auxiliar Administrativo

Prensista “B”

Técnico

Auxiliar Administrativo
Formador “B”

Analista “"A"

Analistas

Jefe de Unidad

Relaciones de Coordinaciéon
INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;

Direccién del Periodico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Coordinacion General Administrativa;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral de los Derechos de
Nifas, Ninos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche

EXTERNAS:

Oficina del Director General del Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de
Campeche.

Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas

Direccién Juridica de la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Contraloria

Oficina del Titular de la Secretaria de Planeacién

Direccion Juridica de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publica e
Infraestructura

Oficina del Titular Adjunto de la Consejeria Juridica

Direccién de Asuntos Juridicos, de Igualdad entre Mujeres y Hombres, y de
Observancia de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Campeche

Direccidén de Control de Procesos Legislativos del Congreso del Estado de Campeche
Juzgados y Tribunales del Poder Judicial de la Federacion

Publico en General
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Garantizar la impresién y publicaciéon del Periddico Oficial del Estado, tales como las leyes,
decretos, reglamentos, acuerdos y demas actos de cardcter oficial del Poder Ejecutivo, el Poder
Legislativo y el Poder Judicial del Estado de Campeche, dando seguridad y certeza juridica en
estricto apego al Estado de Derecho; preservando la gobernabilidad democratica, el desarrollo
politico y la seguridad Estatal.

Funciones:

10.

11.
12.

13.

14.

15.

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 resolucién de los asuntos a su cargo;

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

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

Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demas actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcion por parte del Secretario;

Emitir opinién en la seleccién, contratacidon, desarrollo, capacitacion, 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 Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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, expedicidén 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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del &mbito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de
la direccion o unidad administrativa a su cargo;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocién de los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;
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Funciones:

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

17.  Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desemperio de sus funciones;

18.  Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direcciéon de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacién
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacion
proporcionada;

19.  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;

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

21.  Enelmarco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con los
principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Codigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

22.  Proporcionar los servicios de artes graficas a las dependencias y entidades de la
administracién publica estatal, centralizada y paraestatal;

23.  Editar el Periddico Oficial del Estado, suplementos, gacetas y demas publicaciones
gubernamentales;

24,  Editar e imprimir documentos oficiales, asentamientos y formatos de las dependencias y
entidades de la administracion publica estatal, centralizada y paraestatal, organismos
publicos autdbnomos y de los poderes legislativo y judicial;

25.  Elaborar, promover y desarrollar sistemnas y programas para fortalecer la comercializacion
de sus servicios y su sustentabilidad presupuestal;

26.  Establecer criterios de eficiencia y oportunidad para la prestacion de sus servicios, asi como
incorporar conocimientos y nuevas tecnologias avanzados en materia de comunicacién y
artes graficas;

27.  Previa autorizacién del Coordinador General Administrativo, prestar sus servicios a
organismos sociales, civiles o politicos que requieran sus servicios; y

28. Las demads que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Secretario General de Gobierno o el Subsecretario de Asuntos Juridicos y
Derechos Humanos
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO NUMERO
03.1 | Director 1
05.1 | Subdirector 1
06.1 | Coordinador 2
07.1 | Secretaria Ejecutiva "B" 1
08.2 | Analista Especializado 1
09.1 |Analista 1
09.2 |Analista 1
10.0 | Secretaria "E" 1
10.1 | Auxiliar Administrativo 2
10.1 | Auxiliar Técnico 1
10.2 | Auxiliar Administrativo 1

TOTAL 13
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MO 0200

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director del Periddico Oficial del Estado
Jefe Inmediato:  Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos
Supervisa a: Coordinadores

Secretaria Ejecutiva "B"
Analista Especializado
Jefe de Unidad

Analistas

Auxiliares Administrativos
Auxiliar Técnico
Secretaria "E”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional;
Subsecretaria de Concertacion Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Graficos del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccién de Gobernacion;

Direccion de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacién Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);
Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);

1/2020 Secretaria General de Gobierno 180



SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 182 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MO 0200 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);

Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral de los Derechos de
Nifas, Ninos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche

EXTERNAS:

Dependencias de la Administracién Publica De nivel Municipal, Estatal y Federal
Dependencias del Poder Judicial de Nivel Estatal y Federal

Dependencias y representaciones del Congreso de la Unidn

Dependencias y representantes de la CAmara de Senadores

Dependencias y representantes de la Camara de Diputados

Representantes de los Partidos Politicos

Representantes de las Asociaciones Civiles

Representantes de las Asociaciones Religiosas

Pablico en General
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar la publicacién en el Territorio estatal las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
circulares y ordenes y demas actos expedidos por las autoridades facultadas para ello, ya sea a
través de ejemplares impresos o sistemas digitalizados, a fin de que sean de pleno conocimiento
publico, cobren vigencia y puedan ser aplicados y observados debidamente.

Funciones:

1. 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;

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

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

4. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

5. Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demas actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcion por parte del Secretario;

6. Emitir opinion en la selecciéon, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocién,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

7. 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;

8. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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;

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

10.  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;

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

12.  Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del &ambito de su responsabilidad;

13.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de
la direccion o unidad administrativa a su cargo;

14.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

15.  Proponer el nombramiento y remocién de los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;

16.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean

senalados por delegacién o les correspondan por suplencia;
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Funciones:

17.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempefio de sus funciones;

18.  Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane vy se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacidén de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electronico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacion
proporcionada;

19.  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;

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

21.  Enelmarco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con los
principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

22.  Procurar la oportuna publicacion y difusion de los reglamentos, acuerdos, 4rdenes,
circulares y deméas disposiciones administrativas de caracter general que expidan el
Ejecutivo del Estado, el H. Congreso del Estado, el H. Tribunal Superior de Justicia, los HH.
Ayuntamientos de los municipios de la entidad, el Instituto Electoral del Estado, la Comisién
de Derechos Humanos del Estado, la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Campeche, el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado, y demas
organismos publicos autbnomos;

23.  Dirigir y organizar el Periddico Oficial del Estado, asi como llevar un adecuado archivo de
los mismos;

24,  Procurar la oportuna publicacion de leyes, decretos, acuerdos y demés normas de caracter
general que expida el H. Congreso del Estado;

25.  Procurar la oportuna publicacion de cédulas, edictos, convocatorias y demas material que
por disposicion de la ley deba, para su validez, aparecer publicado en el Periddico Oficial del
Estado;

26.  Integrar los expedientes relativos a los documentos oficiales que deban ser publicados;

27. Establecer el inventario y control de las leyes y disposiciones juridicas publicadas
oficialmente;

28.  Difundir y promover el conocimiento de la normatividad vigente e histérica y atender toda
consulta respecto a los antecedentes de una norma legal;

29.  Establecer mecanismos que faciliten el acceso vy consulta al publico en general sobre la
normatividad vigente e histérica e incluso a través de medios electrénicos; y
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Objetivo y Funciones

Funciones:
30. Las demads que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le

confiera el Secretario General de Gobierno o el Subsecretario de Asuntos Juridicos y
Derechos Humanos.
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0208 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Estructura Orgénica

Director de
Area
[
Jefesde
Departamento
Analista
Especializado
Analista
Vo. Bo. Autorizd
Director de Asuntos Juridicos Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos
Humanos
Lic. Fernando Enrique Dominguez Salazar Lic. Alejandro Ramdn Medina Pifia

1/2020 Secretaria General de Gobierno 185



San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 187

MO 0200 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO NUMERO
04.2 Director de Area 1
07.1 Jefe de Departamento 2
08.1 Analista Especializado 1
09.1 Analista 1

TOTAL 5
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Asuntos Juridicos
Jefe Inmediato:  Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos
Supervisa a: Analista

Analista Especializado
Jefes de Departamento

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréaficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccion de Control Notarial;

Direccién de Gobernacién;

Direccién de Programacién y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Protecciéon Integral de los Derechos de
Nifias, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Oficina del Director General del Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de
Campeche

Subdireccién Juridica del Instituto Estatal de Transporte

Subdireccion General de Areas, Seguimiento y Evaluacion del Consejo Estatal de
Poblacion

Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas

Direccién Juridica de la Secretaria de Administracidn e Innovacion Gubernamental
Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Contraloria

Oficina del Titular de la Secretaria de Planeacién

Direccidén Juridica de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publica e
Infraestructura

Oficina del Consejero Adjunto de la Consejeria Juridica

Direccién de Asuntos Juridicos, de Igualdad entre Mujeres y Hombres, y de
Observancia de los Derechos de Nifas, Ninos y Adolescentes de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Campeche

Direccién de Control de Procesos Legislativos del Congreso del Estado de
Campeche

Juzgados y Tribunales del Poder Judicial de la Federacion

Publico en General

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche
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Objetivo:
Coordinar y dirigir las actividades para la asesoria juridica y representacién legal en los asuntos 'y
actos juridicos en los que la Secretaria General de Gobierno sea parte.
Funciones:
1. 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;

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

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

4, Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerdrquico;

5. Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demas actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcion por parte del Secretario;

6. Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocién,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

7. 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;

8. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacién General Administrativa los
movimientos del personal de los servidores pablicos 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;

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

10.  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;

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

12.  Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

13.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de
la direccion o unidad administrativa a su cargo;

14.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

15. Proponer el nombramiento y remociéon de los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;

16.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
senalados por delegacién o les correspondan por suplencia;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia vy la Direccidn de Derechos Humanos para el desempeno de sus
funciones;

Proporcionar toda la informaciéon y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia y la Direccién de Derechos Humanos, que emane y se derive del ejercicio de
sus funciones y dentro del ambito de su competencia, para la actualizacién de la pagina
electrénica de la Secretaria, asi como para el debido cumplimiento de las obligaciones en
materia de transparencia previstas en la legislacién federal y estatal y coadyuvar en la
actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia y/o cualquier sistema electronico
que pueda llegar a ser implementado por la legislacion local y/o federal, siendo cada sujeto
obligado responsable Unico y directo de la informacién proporcionada;

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;

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

En el marco del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Campeche, velar y cumplir con los
principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

Asesorar y apoyar juridicamente el ejercicio de las funciones de las unidades
administrativas de la Secretaria y de las entidades del sector coordinado que correspondan,
segun las indicaciones y lineamientos emitidos por el Secretario General de Gobierno;
Representar a la Secretaria en todos los asuntos legales en que tengan injerencia las
unidades administrativas de la dependencia, revisar y, en su caso, elaborar los escritos de
contestacion o desistimiento de demandas, querellas o denuncias, ofrecimiento de
pruebas, formulacion de agravios, interposicion de recursos vy, en general, cualquier tramite
de gestidn judicial o administrativa que corresponda, inclusive bajo los lineamientos del
sistema oral dentro de cualquiera de sus modalidades;

Elaborar, interponer y formular de manera directa demandas, denuncias y querellas, ofrecer
pruebas, interponer y desistirse de recursos, formular agravios y, en general, participar en
toda gestién judicial o administrativa en las que el titular del ramo sea parte;

Instrumentar la contestacién y dar seguimiento a los juicios de amparo en los que la
Secretaria sea parte, asi como interponer recursos, ofrecer pruebas, desistirse de los
mismos y, en general, efectuar todas las gestiones que sean necesarias para su debida
atencién judicial;

Formular las propuestas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes que el
Secretario proponga, en su caso, al Gobernador del Estado, y demads disposiciones
normativas que correspondan o sean materias de competencia de la Secretaria;

Revisar y emitir opinion sobre los proyectos de convenios, contratos y demds actos
juridicos que elaboren las unidades administrativas, asi como aquellos que se encuentren
en ejecucion, que resulten necesarios para el ejercicio de las atribuciones de la Secretaria;
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Funciones:

28. Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la dependencia, a través de la informacion
que proporcionen las unidades administrativas y érganos desconcentrados, inclusive sus
entidades paraestatales, incluyendo las leyes, decretos, reglamentos, contratos, acuerdos,
convenios, circulares, y demas disposiciones vigentes relacionadas con sus atribuciones y
funciones; asimismo informar a los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria
respecto de las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacién y en el
Periodico Oficial del Estado, vinculadas con atribuciones de su competencia;

29.  Emitir opinidn juridica sobre los proyectos de norma general, convenios, contratos y demas
actos juridicos que sean competencia de la Secretaria General de Gobierno, previo a su
remision a la Consejeria Juridica, y turnar en su caso, a la dependencia solicitante de origen,
las observaciones que emita la Consejeria, para que solvente y despache como en derecho
corresponda;

30. Dar seguimiento a los trdmites de expropiacidén, ocupacién temporal, servidumbre
administrativa, limitacion de dominio en los casos de utilidad publica, de acuerdo con la
legislacion vigente;

31, Instruir los procedimientos administrativos que correspondan desahogar al Secretario y
elaborar los proyectos de resolucién, en primera o segunda instancia, para someter al
acuerdo del Secretario;

32.  Serelenlace de los asuntos juridicos de la Secretaria, con otras areas y dependencias de la
Administracién Publica Estatal;

33.  Participar en la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado que preside la
Consejeria Juridica; y

34. Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias dispongan, asi como las que le
sean indicadas por el Secretario General de Gobierno o el Subsecretario de Asuntos
Juridicos y Derechos Humanos.
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0209 DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS

Estructura Orgénica

Director de
Area

Vo. Bo.
Directora de Derechos Humanos

Licda. Eslovenia Guadalupe Gutiérrez Valle

Autorizd
Subsecretario de Asuntos Juridicos y
Derechos Humanos

Lic. Alejandro Ramén Medina Pifa
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO NUMERO
04.2 Director de Area 1
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Derechos Humanos
Jefe Inmediato:  Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direcciéon del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréaficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos

Direccién de Control Notarial;

Direccién de Gobernacién;

Direccién de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Protecciéon Integral de los Derechos de
Nifias, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Secretarfa de la Contraloria;

Secretaria de Trabajo y Previsién Social;

Secretaria de Seguridad Publica;

Secretaria de Proteccién Civil;

Consejeria Juridica; vy,

Fiscalia General del Estado de Campeche.

Comision de Arbitraje Médico del Estado de Campeche

Comision de Derechos Humanos del Estado de Campeche

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche

Tribunal Electoral del Estado de Campeche

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche

Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche
Representantes de los Partidos Politicos

Representantes de las Asociaciones Civiles

Representantes de las Asociaciones Religiosas

Publico en General
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Fortalecer, promover y difundir la cultura del respeto, defensa, estudio y capacitaciéon sobre los
derechos humanos a los servidores publicos de la Secretaria General de Gobierno, mediante el
disefio de mecanismos de colaboracién, seguimiento, atencion y vinculacion con organizaciones
civiles, académicas e instancias publicas estatales, federales e internacionales en la materia.

Funciones:

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

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 resolucién de los asuntos a su cargo;

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

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

Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demas actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcién por parte del Secretario;

Emitir opinidén en la seleccidén, contratacién, desarrollo, capacitacidén, promocion,
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 Coordinacién General Administrativa los
movimientos del personal de los servidores pablicos 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;
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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de
la direccion o unidad administrativa a su cargo;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocién de los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;

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

17.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia y la Direcciéon de Asuntos Juridicos para el desempenio de sus
funciones;

18.  Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia y la Direccion de Asuntos Juridicos, que emane y se derive del ejercicio de
sus funciones y dentro del &mbito de su competencia, para la actualizacién de la pagina
electrénica de la Secretaria, asi como para el debido cumplimiento de las obligaciones en
materia de transparencia previstas en la legislacion federal y estatal y coadyuvar en la
actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia y/o cualquier sistema electrénico
que pueda llegar a ser implementado por la legislacién local y/o federal, siendo cada sujeto
obligado responsable Unico y directo de la informacion proporcionada;

19.  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;

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

21.  Enel marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con los
principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Coédigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Codigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

22.  Dar atencién y seguimiento a las quejas presentadas por la Comision Nacional de los
Derechos Humanos o la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de Campeche,
presentadas en contra de los servidores publicos de la Secretaria General de Gobierno;

23.  Tramitary dar seguimiento a las solicitudes de informes sobre derechos humanos que sean
requeridas al Estado, a través de la Secretaria;

24.  Llevar un control y dar seguimiento de las quejas presentadas ante la Comision Nacional
de los Derechos Humanos, en contra de los servidores publicos de la administracién publica
estatal, por presuntas violaciones a Derechos Humanos;

25,  Coordinar la atencién de las solicitudes de medidas precautorias o cautelares necesarias
para prevenir la violaciéon de Derechos Humanos por parte de los servidores publicos de la
administracion publica del Estado;

26.  Implementar las acciones necesarias para atender los procedimientos de amigable
composicion instaurados por la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Campeche
en los que la Secretaria General de Gobierno sea parte;

27. Atender y dar seguimiento al cumplimiento de las Recomendaciones dirigidas por la
Comision de Derechos Humanos del Estado de Campeche a la Secretaria General de
Gobierno, y en su caso dar seguimiento a las emitidas en contra de las demas entidades de
la administracién publica estatal;

28. Dar atencion y seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Comisién Nacional de
los Derechos Humanos al Gobierno del Estado;

29.  Promover el fortalecimiento de la cultura del respeto a los Derechos Humanos en el &mbito
estatal, mediante el desarrollo de actividades de capacitacién, divulgacién y difusion;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

30.

31

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

43.

Fungir como vinculo entre la Secretaria General de Gobierno y las organizaciones de la
sociedad civil dedicadas a la defensa de los derechos humanos y de periodistas, asi como
atender y, en su caso, remitir a las instancias competentes las peticiones que éstas le
formulen, sin perjuicio de las atribuciones de otras unidades administrativas de la
Secretarfa;

Coordinar a las unidades administrativas que, por razén de territorio, coadyuven en la
atencién del migrante;

Promover, orientar y dar sequimiento a politicas publicas en materia de derechos humanos
que incorporen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal a sus
distintos programas, en congruencia con las disposiciones constitucionales en materia de
derechos humanos;

Dar seguimiento a los programas de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Estatal en lo relativo a la promocién, respeto, proteccién y garantia de los derechos
humanos, de conformidad con los principios establecidos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en materia de derechos humanos;

Establecer mecanismos de colaboracion y vinculacion con organizaciones de la sociedad
civil, sector académico e instancias publicas para promover el respeto a los derechos
humanos;

Formular estrategias y coordinar acciones en materia de atencién a victimas de violaciones
a los derechos humanos con las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal;

Fungir como enlace en materia de atencién a victimas de violaciones a los derechos
humanos, para dar seguimiento a las resoluciones de ésta al interior de la Administracién
Plblica Estatal;

Promover la coordinacion de acciones en materia de atencion a victimas de violaciones a
derechos humanos, entre las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal;

Proponer y, en su caso, emitir observaciones respecto de los protocolos y demas
instrumentos juridicos para la prevencién, atencién e investigaciéon de delitos o violaciones
alos derechos humanos;

Disefiar e implementar, para los servidores publicos de la administracion publica del Estado,
los programas de capacitacién en materia de atencién a victimas, asi como aquellos
necesarios respecto de derechos humanos;

Elaborar y proponer la celebracion de convenios, acuerdos y demds instrumentos juridicos,
con instituciones publicas federales o locales, asi como con organismos e instituciones de
cardcter social o privado, en materia de derechos humanos, asi como los necesarios para
la atencion a las victimas del delito y de violaciones a los derechos humanos;

Elaborar y proponer acciones y reformas al marco juridico en materia de derechos
humanos, para asegurar el reconocimiento a las victimas del delito y de violaciones a los
derechos humanos, asi como para garantizar su atencion eficaz y oportuna;

Participar en la Comisién de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado que preside la
Consejeria Juridica, respecto de los asuntos en materia de derechos humanos; vy

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias dispongan, asi como las que le
sean indicadas por el Secretario General de Gobierno o el Subsecretario de Asuntos
Juridicos y Derechos Humanos.

1/2020 Secretaria General de Gobierno 198



SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 200 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MO 0200 MANUAL DE ORGANIZACION
0210 DIRECCION DE CONTROL NOTARIAL
Estructura Orgénica

Director de
Area
) Secretaria
Analist . g
nalista Ejecutiva “C
Vo. Bo. Autorizd
Director de Control Notarial Subsecretario de Asuntos Juridicos y
Derechos Hurmmanos
Lic. José Eduardo Mena Pérez Lic. Alejandro Ramdn Medina Pina
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Control Notarial
Jefe Inmediato:  Subsecretario de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos
Supervisa a: Secretaria Ejecutiva "C"”

Analista

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direcciéon del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréaficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Gobernacién;

Direccién de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de
Nifias, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Consejeria Juridica

Oficina del Gobernador

Direccién Juridica del Congreso del Estado de Campeche

Pleno del Tribunal Superior de Justicia

Oficina del Comisionado de la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Campeche.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Campeche

Colegio de Notarios

Oficina del Titular Archivo General del Estado

Publico en General
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Objetivo:
Implementar las politicas, estrategias y directrices que regulan la prestacién del Servicio Publico
Notarial en el Estado de Campeche a fin de procurar certeza juridica en los actos notariales
Funciones:
1. 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;

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

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

4, Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerdrquico;

5. Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demds actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcion por parte del Secretario;

6. Emitir opinién en la seleccidon, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

7. 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;

8. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacién General Administrativa los
movimientos del personal de 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;

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

10.  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;

11, Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;

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

13.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién
y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de
la direccion o unidad administrativa a su cargo;

14.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

15.  Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;

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

1/2020 Secretaria General de Gobierno 203



San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 205

MO 0200 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Funciones:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.
29.

30.

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos
Humanos para el desempefio de sus funciones;

Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electréonico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable tnico y directo de lainformacion
proporcionada;

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;

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

En el marco del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de FEtica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

Planear, programar y ejecutar las medidas que estime pertinentes con el fin de regular el
ejercicio de la prestacién del servicio publico notarial, asi como procurar el exacto
cumplimiento de la Ley del Notariado para el Estado de Campeche;

Propiciar y fomentar, entre los profesionales del derecho, el cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables en materia notarial;

Vigilar e inspeccionar cada una de las notarias establecidas en los distritos judiciales del
Estado de Campeche;

Proponer al Secretario General de Gobierno los proyectos de acuerdos, circulares y érdenes
sobre asuntos de su competencia;

Coordinar las acciones que realice la Secretaria General de Gobierno con el Colegio de
Notarios del Estado de Campeche, A.C;

Organizar con el Colegio de Notarios del Estado de Campeche, A.C., la certificacion anual
que, por mandato de ley, tienen la obligacién de realizar los Notarios en funciones;

Llevar el Libro de Registro y Archivo General de las Notarias del Estado;

Llevar un control estadistico sobre las notarias en funciones, establecidas en cada uno de
los distritos judiciales del Estado;

Integrar los expedientes relativos a los nombramientos de titularidad de una notaria,
notario sustituto y Fiat de notario publico que expida el Ejecutivo del Estado;
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Funciones:

31.  Elaborar los Acuerdos del Ejecutivo del Estado o cualquier otro instrumento juridico para
designar notario en funciones a efecto de continuar conforme a derecho con la tramitacion
de los instrumentos que obren en el protocolo de la Notaria que por fallecimiento del Titular
o Sustituto haya quedado inconcluso;

32. Conservar copia del listado de las escrituras o actas y cotejos asentados en los libros de
protocolo de los notarios en el periodo que abarque la visita, los cuales serdn resguardados
en los archivos de la Direccién;

33.  Programar, calendarizar y tramitar, por lo menos con quince dias de anticipacién, las
notificaciones relativas a la visita notarial ordinaria que se efectia a cada una de las notarias
publicas establecidas en los distritos judiciales del Estado;

34. Realizar la revisién semestral correspondiente al juego de libros de protocolos ordinario,
especial y al libro de registro de cotejo de documentos, en la modalidad de abierto y
cerrado, con sus respectivos apéndices e indices que el notario estd obligado a exhibir en
cada visita ordinaria, y en caso de incumplimiento aplicar la sancién administrativa
correspondiente, establecida en la Ley del Notariado para el Estado de Campeche;

35. Levantar las actas correspondientes de las visitas notariales, firmarlas y remitir
posteriormente, al término del periodo de visitas un ejemplar original con sus anexos a la
Subsecretarfa de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos, asi como archivar el ejemplar
que corresponda y sus anexos en cada uno de los expedientes de los notarios;

36.  Llevar el control de la autorizacién, por parte del Secretario General de Gobierno, de los
libros de protocolos ordinario, especial y de registro de cotejo de documentos, asi como
de los folios autorizados;

37. Inspeccionar fisicamente en forma aleatoria las notarias, a efecto de constatar que los libros
en la modalidad de protocolo cerrado y los folios en la modalidad de protocolo abierto, que
son propiedad del Estado, se encuentren en éptimas condiciones;

38. Recibir las solicitudes de los notarios de los distritos judiciales, que han optado por la
modalidad de protocolo abierto;

39.  Planear y ejecutar el desarrollo de los exdmenes de oposicion que deberan aplicarse a
quienes aspiren a la obtencién del Fiat o patente de notario publico o al nombramiento de
titular de una notaria publica, conforme alo que dispone la Ley del Notariado para el Estado
de Campeche;

40. Iniciar y substanciar el procedimiento administrativo, cuando asi lo requiera la naturaleza
del asunto, derivado de las quejas presentadas por los interesados atribuibles al notario y
derivadas de cualquier infraccién u omisiéon a la Ley del Notariado para el Estado de
Campeche;

47, Autorizar y expedir los folios notariales para la modalidad de protocolo abierto;

42.  Requerir la colaboracion de los servicios publicos de los notarios en funciones, cuando se
trate de atender asuntos de interés social, asi como la prestacién de sus servicios en los
demds casos y conforme a los términos que establezcan las leyes que conforman los
marcos juridicos estatal y federal; y

43.  Las demas que le sean delegadas por el Secretario General de Gobierno o el Subsecretario
de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos, conforme a lo que establece la Ley del
Notariado para el Estado de Campeche y otras disposiciones legales y reglamentarias.
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Analitico de Plazas

Subsecretaria de . .
Nivel y Puesto Vinculacion D|recaon.<?e Total
Interinstitucional Gobernacién
03.2 Director 1 1
03.3 Subsecretario 1 1 2
04.2 Director de Area 1 1
05.1 Subdirector 1 1
07.1 Jefe de Departamento 1 1
08.1 Analista Especializado 2 2
08.2 Analista Especializado 6 6
09.1 Analista 1 1
09.1 Secretaria Ejecutiva "C" 1 1
09.2 Analista "A" 1 1
10.0 Auxiliar de Oficina 1 1
10.0 Oficial Administrativo 1 1
10.1 Auxiliar de Oficina "B" 1 1
10.2 Auxiliar Administrativo 1 1
10.2 Secretaria "D" 1 1
Total 7 15 22
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subsecretario de Vinculacion Interinstitucional
Jefe Inmediato:  Secretario General de Gobierno
Supervisa a: Director de Gobernacion

Auxiliar de Oficina "B"
Secretaria "D"
Secretaria Ejecutiva “C”
Jefe de Departamento
Director de Area

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréaficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direcciéon de Control Notarial;

Direccién de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);

Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sisterna Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de

Nifas, Nifios y Adolescentes (SIPINNA)
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Oficina del Director General del Instituto Estatal de Transporte

Oficina del Director General del Consejo Estatal de Poblacion

Oficina del Secretario de Salud

Oficina del Secretario de Desarrollo Energético Sustentable

Oficina del Secretario de Seguridad Publica

Oficina del Secretario de Proteccién Civil

Oficina del Titular de la Oficina del Gobernador

Oficina del Director General de la Fundacion Pablo Garcia

Oficina del Director General del Instituto Estatal para el Fomento de las Actividades
Artesanales en Campeche

Oficina del Director General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Campeche

Oficina del Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Campeche

Oficina del Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Champotén

Oficina del Delegado de la Secretaria de Economia en la Cd. De Campeche

Oficina del Delegado Estatal del Instituto Mexicano del Seguro Social

Oficina del Superintendente de la Comisién Federal de Electricidad en Campeche
Asociaciones Religiosas

Representantes de los partidos politicos en el Poder Legislativo.

Publico en General
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Objetivo:

Conducir las politicas, estrategias y directrices impulsen el didlogo, la conciliacién y la mediacion
en larelacién con las instituciones, asociaciones, organizaciones civiles y sociales para promover
el cumplimiento de los preceptos constitucionales y observancia del Orden Juridico vigente en el
ambito de su competencia, privilegiando el interés colectivo, los compromisos institucionales,
los derechos humanos y el fortalecimiento del Estado de Derecho.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

Coadyuvar con el Secretario General de Gobierno en la conduccion de las relaciones del
Poder Ejecutivo con los Poderes Legislativo y Judicial, con los érganos de gobierno de los
municipios de la entidad, con los Poderes de la Unidn y con los Gobiernos de los demas
Estados de la Republica, asi como con los organismos y tribunales auténomos;

Acordar con el Secretario los asuntos y la ejecucion de los programas que le sean
encomendados;

Coordinar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcién,
e informar al Secretario de las actividades que éstas realicen;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir en 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 el Secretario;

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y del proyecto de presupuesto de
egresos de las unidades administrativas bajo su adscripcidén y supervisar su correcta y
oportuna ejecucion;

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

Proponer al Secretario, junto con la Coordinacion General Administrativa, las acciones de
modernizacion, desconcentracion y simplificacién administrativa que sean necesarias en
las unidades administrativas de su adscripcion;

Proponer al Secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de los
servidores publicos de las unidades administrativas que tengan adscritas;

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

Participar y evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito a su
cargo o de las unidades administrativas bajo su adscripcion;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién y manuales de
procedimientos, memoria de gestion y todo informe o escrito que requiera de la
intervencién de las unidades administrativas bajo su adscripcién;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempeno de sus funciones;
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Funciones:

14.  Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacion de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal, y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por
la legislacion local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de
la informacion proporcionada;

15. 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;

16.  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;

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

18.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras
dependencias del Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con el Secretario;

19.  En el marco del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Etica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demads lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

20. 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;

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

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

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

24, Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demas actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcion por parte del Secretario;

25.  Emitir opinidén en la seleccidén, contratacidn, desarrollo, capacitaciéon, promocion,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

26. Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales vy
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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Funciones:

27.

28.

29.

30.

3

33

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.
43.

Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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;
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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;
Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién
y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de
la direccion o unidad administrativa a su cargo;
Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;
Proponer el nombramiento y remociéon de 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;
Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempeno de sus funciones;
Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacion de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacién
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacién
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacién
proporcionada;
Recibir en acuerdo a los servidores publicos homologos, 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;
Coadyuvar en el mantenimiento de la paz, la seguridad y el orden publico del Estado;
Coordinar las relaciones del Estado con los organismos no gubernamentales,
organizaciones y asociaciones civiles, sociales y religiosas;
Contribuir en la coordinacién de la politica del servicio de transporte publico en el Estado;
Participar en la ejecucion y seguimiento de los compromisos en materia de
gobernabilidad y politica del Estado;
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Funciones:

44, Colaborar en el proceso de seleccidn y designacion de los jueces de conciliaciéon del
Estado, junto con las autoridades municipales;

45, Atender y dar seguimiento, ante los organismos gubernamentales competentes y de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, las solicitudes realizadas por los
particulares a la Secretaria General de Gobierno, asi como a las realizadas por de los
organismos no gubernamentales como asociaciones civiles, sociales y religiosas, y
demas grupos colectivos existentes;

46.  Elaborar dictdmenes, informes, estudios y proyectos que sean necesarios para la
atencién de las solicitudes de los organismos gubernamentales y no gubernamentales;

47.  Promover, desarrollar y coordinar, en su caso, acciones y politicas publicas de los
organismos gubernamentales y no gubernamentales, asi como los programas de
orientacion y capacitacion tendientes al fortalecimiento de las instituciones vy
organismos sociales y civiles;

48.  Fomentar el didlogo, conciliacién y mediacién en la problematica que afecte a las
instituciones, asociaciones, organizaciones civiles y sociales, para coadyuvar con la
conservaciéon del estado de derecho y bajo la perspectiva de los derechos humanos,
cuando no corresponda la atencidon directa a alguna otra dependencia de la
administracién publica;

49, Vincular con las dependencias de los tres niveles de gobierno, segun sea el caso, los
planteamientos de las asociaciones civiles, sociales, religiosas y demas organismos no
gubernamentales;

50. Establecer mecanismos de coordinacidon para implementar acciones a favor de los
derechos y libertades religiosas de los habitantes del Estado; asi como coordinar
acciones tendientes a garantizar la libertad de creencias, de cultos religiosos y
representar al Secretario, ante las estructuras de las iglesias, agrupaciones vy
asociaciones religiosas;

51.  Fomentar la cultura de la tolerancia y el respeto a la diversidad de creencias religiosas
mediante cursos, talleres, campanas publicitarias, asi como la difusién y observancia al
marco juridico vigente;

52.  Promover, entre las asociaciones religiosas y de culto, los valores y el respeto de los
simbolos patrios;

53. Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con la Secretaria de Gobernacion de la
Administracion Publica Federal en materia de asuntos religiosos;

54. Representar al Gobierno del Estado ante las estructuras jerarquicas de las asociaciones
religiosas; XVII. Elaborar y mantener actualizado un padrén de organizaciones religiosas,
con el propdsito de contar con un registro de las diferentes asociaciones religiosas con
presencia en el Estado;

55.  Prestar asesoria y asistencia a las agrupaciones, instituciones y/o asociaciones en sus
gestiones para la obtencién del registro como asociaciones religiosas, asi como
orientarlas en sus tramites de certificaciones, declaratorias de procedencia, constancias,
aperturas de templos, regularizacion patrimonial y demas tramites que le sefale la Ley
de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su Reglamento;

56.  Dar seguimiento a las solicitudes de apoyo de las asociaciones religiosas;

57. Brindar a las asociaciones religiosas, orientacion y asesoria en los tramites que realicen
ante otras instancias gubernamentales;
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Funciones:

58. Tramitar la expedicion de credenciales estatales de identificacion a los integrantes de las
asociaciones religiosas legalmente registradas ante la Secretaria de Gobernacion de la
administracion publica federal, cuando éstas lo soliciten;

59.  Llevar registro y control de las diferentes asociaciones civiles, sociales y privadas con
presencia en el Estado, a través de un sistema de informacién;

60. Promover la participacion activa y democratica de los grupos y organizaciones sociales,
afin de fortalecer su relacion con el gobierno estatal;

61.  Impulsar el fortalecimiento y desarrollo de las organizaciones civiles y sociales para
propiciar acciones a favor de los grupos socialmente vulnerables;

62. Promover acciones de promocién social con la sociedad civil orientadas a una cultura de
corresponsabilidad, en apoyo a la implementacion y difusion de programas de
participacion social; y

63. Las deméas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que

les confiera el Secretario General de Gobierno
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Nivel y Puesto Total

03.2 Director 1
03.3 Subsecretario 1
08.1 Analista Especializado 2
08.2 Analista Especializado 6
09.1 Analista 1
09.2 Analista "A" 1
10.0 Auxiliar de Oficina 1
10.0 Oficial Administrativo 1
10.2 Auxiliar Administrativo 1

Total 15
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Gobernacién
Jefe Inmediato:  Subsecretario de Vinculacién Interinstitucional
Supervisa a: Subsecretario

Analistas Especializados

Analista “"A"

Analista

Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Oficina
Oficial Administrativo

Relaciones de Coordinaciéon
INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccion de Programacion y Desarrollo;

Coordinaciéon General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluaciéon y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Unidad Estatal de Atencidn al Migrante;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de
Nifas, Ninos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas;

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental;
Secretaria de la Contraloria;

Secretaria de Planeacion;

Secretaria de Educacion;

Secretaria de Cultura;

Secretaria de Salud;

Secretaria de Desarrollo Social y Humano;

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable;
Secretaria de Desarrollo Econémico;

Secretaria de Desarrollo Rural;

Secretaria de Pesca y Acuacultura;

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales;
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura;
Secretaria de Turismo;

Secretaria de Trabajo y Previsién Social;

Secretaria de Seguridad Publica;

Secretaria de Proteccién Civil;

Consejeria Juridica; vy,

Fiscalia General del Estado de Campeche.

Servicio de Administracion Fiscal

Comision de Arbitraje Médico del Estado de Campeche
Junta Estatal de Asistencia Privada

Instituto Campechano del Emprendedor

Promotora de Productos y Servicios de Campeche
Comision de Mejora Regulatoria del Estado de Campeche

Instituto para el Desarrollo de la Micro, Pequena y Mediana Empresa.
Coordinacién General de Seguridad Publica, Vialidad y Transporte del Estado de

Campeche
Instituto Electoral del Estado de Campeche
Comiision de Derechos Humanos del Estado de Campeche

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Campeche
Tribunal Electoral del Estado de Campeche
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche

Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Campeche
Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Universidad Tecnoldgica de Campeche

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Campeche

Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos del Estado de Campeche

Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini en el Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega

Instituto Tecnoldgico Superior de Champotén

Universidad Tecnoldgica de Candelaria

Instituto Tecnoldgico Superior de Hopelchén

Universidad Tecnolégica de Calakmul

Universidad Auténoma de Campeche

Universidad Auténoma de Carmen

Instituto Campechano

Fundacién Pablo Garcia

Consejo Estatal de Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico

Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche

Promotora de Eventos Adietaos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche

Instituto Estatal para el Fomento de las Actividades Artesanales en Campeche
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche

Instituto del Deporte del Estado del Estado de Campeche

Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Hospital "Dr. Manuel Campos"

Hospital Psiquiatrico de Campeche

Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado

Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud en Campeche

Sistema de Atencion a Nifos, Nifias y Adolescentes Farmacodependientes del
Estado de Campeche 'Vida Nueva”

Comision de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Campeche

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche
Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda

Instituto de Desarrollo y Formacién Social

Sistema de Television y Radio de Campeche;

Instituto de Informacion Estadistica, Geografica y Catastral del Estado de Campeche
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Campeche

Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de Campeche

Agencia de Energia del Estado de Campeche

Representacién del Gobierno del Estado en el Distrito Federal

Comisionado de Asuntos Internacionales

Unidad de Programas y Proyectos de Inversién Publica

Congreso del Estado de Campeche

Tribunal Superior de Justicia

Instituto Electoral del Estado de Campeche

Comision de Derechos Humanos del Estado de Campeche

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche.
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Tribunal Electoral del Estado de Campeche

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Campeche

Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Universidad Tecnologica de Campeche

Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Campeche

Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos del Estado de Campeche
Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini en el Estado de Campeche

Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega

Instituto Tecnoldgico Superior de Champotédn

Universidad Tecnologica de Candelaria

Instituto Tecnoldgico Superior de Hopelchén

Universidad Tecnoldgica de Calakmul

Universidad Auténoma de Campeche

Universidad Auténoma de Carmen

Instituto Campechano

Fundacion Pablo Garcia

Consejo Estatal de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico

Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche

Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de
Campeche.

Instituto Estatal para el Fomento de las Actividades Artesanales en Campeche
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche

Instituto del Deporte del Estado del Estado de Campeche

Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Hospital "Dr. Manuel Campos"

Hospital Psiquiatrico de Campeche

Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado

Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud en Campeche

Sistema de Atencién a Nifios, Nifias y Adolescentes Farmacodependientes “Vida
Nueva”

Comision de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Campeche

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche
Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda

Instituto de Desarrollo y Formacion Social

Sistema de Television y Radio de Campeche

Instituto de Informacion Estadistica, Geogréafica y Catastral del Estado de Campeche
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Campeche

Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de Campeche

Instituto de Lenguas Indigenas del Estado de Campeche

H. Ayuntamiento de Calakmul
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

. Ayuntamiento de Calkini

. Ayuntamiento de Campeche

. Ayuntamiento de Candelaria

. Ayuntamiento de Carmen

. Ayuntamiento de Champotoén

. Ayuntamiento de Escarcega

. Ayuntamiento de Hecelchakan

. Ayuntamiento de Hopelchén

. Ayuntamiento de Palizada

. Ayuntamiento de Tenabo

Representantes de los Partidos Politicos
Dependencias del Poder Ejecutivo del nivel Federal
Representantes de las Asociaciones Civiles
Representantes de las Asociaciones Religiosas
Publico en General

ITITITIIIIITITIT
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Implementar las politicas, estrategias y directrices que regulen e impulsen el fortalecimiento de
las relaciones del Gobierno del Estado con los poderes Legislativos y Judicial, los municipios, la
federacién, actores politicos, instituciones y organizaciones de la sociedad, para generar las
condiciones de didlogo y construccion de acuerdos que permitan consolidar la gobernabilidad
democrética, el desarrollo politico y la seguridad Estatal; privilegiando el interés colectivo, los
compromisos institucionales, los derechos humanos y el fortalecimiento del Estado de derecho

Funciones:

10.

11.

12.

13.

14,

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 resolucién de los asuntos a su cargo;

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

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

Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demdas actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcién por parte del Secretario;

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

Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales vy
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 gue
correspondan;

Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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;
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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién
y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de
la direccion o unidad administrativa a su cargo;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;
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Funciones:

15.  Proponer el nombramiento y remocién de los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;

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

17.  Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos
Humanos para el desempefio de sus funciones;

18.  Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del ambito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacién
proporcionada;

19.  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;

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

21.  En el marco del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche y demds lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

22.  Apoyar al Secretario General de Gobierno en las relaciones del Poder Ejecutivo Estatal con
los otros poderes, los poderes de la unidn, los de otras entidades federativas, las
autoridades de los municipios del Estado y los organismos auténomos;

23.  Efectuar el andlisis de informacion que requiera el Secretario General de Gobierno en la
toma de sus decisiones;

24,  Auxiliar al Secretario General de Gobierno en sus relaciones con la ciudadania y las
organizaciones sociales y, en el dmbito de competencia de la propia Direccién, coadyuvar,
conforme a las leyes, en la solucion de la problematica que se le plantee;

25.  Propiciar que el ejercicio de los derechos y las actividades de las personas e instituciones y
organizaciones politicas, sociales y civiles, se desarrollen dentro del marco de laley y en el
pleno respeto de los derechos humanos;

26.  Supervisar el otorgamiento del auxilio que las autoridades judiciales del fuero comun o
federal u otras instituciones publicas puedan requerir para el cumplimiento de sus
funciones;

27. Establecer vinculos de comunicacién y colaboracién con partidos y asociaciones politicas,
y coordinar el otorgamiento del auxilio que corresponda a las autoridades electorales del
Estado y de la Federacion en el cumplimiento de sus funciones;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

28.

29.

30.

Mantener coordinacién permanente con las respectivas dreas afines de los municipios del
Estado para la solucién de la problematica comun a ellos y otorgar la colaboracion y el
apoyo que requieran en su resolucion;

Intervenir, en los términos de las leyes relativas, en asuntos referentes a detonantes,
pirotecnia, portacion de armas, loterias, rifas y juegos prohibidos, migracion, prevencion,
combate y extincion de catastrofes publicas, ademas de camparias contra el narcotréfico;
Y
Las demads que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Secretario General de Gobierno o el Subsecretario de Vinculacion

Interinstitucional.
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0213  SUBSECRETARIA DE CONCERTACION AGRARIA
Estructura Organica

Subsecretario

Jefe de
Departamento
Jefe de Unidad Anghga
Especializado
Vo. Bo. Autorizd
Subsecretario de Concertacién Agraria Secretario General de Gobierno
Lic. José del Carmen Cu Alayola Lic. Pedro Armentia Lopez
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO TOTAL
03.3 Subsecretario !
07.1 Jefe de Departamento 1
08.7 Analista Especializado 1
08.1 Jefe de Unidad !

TOTAL 4
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subsecretario de Concertacion Agraria
Jefe Inmediato:  Secretario General de Gobierno
Supervisa a: Analista Especializado

Jefe de Unidad

Jefe de Departamento

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréaficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccion de Control Notarial;

Direccién de Gobernacién;

Direccién de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencidn Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);
Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Protecciéon Integral de los Derechos de
Nifias, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Oficina Secretario de Desarrollo Social y Humano

Oficina del Secretario de Desarrollo Rural

Oficina del Secretario de Pesca y Acuacultura

Oficina del Secretario de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Oficina del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras Publica e Infraestructura

Oficina del Secretario de Seguridad Publica

Oficina de la Consejera Juridica

Oficina del Fiscal General del Estado de Campeche

Oficina del Titular de la Oficina del Gobernador

Oficina del Titular de la Unidad de Comunicacién Social

Oficina del Secretario Privada

Pleno del Tribunal Superior de Justicia

Oficina de la Presidente del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
Campeche

Oficina del Presidente de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Campeche

Oficina del Comisionado Presidente de la Comisién de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Campeche.

Oficinas de los Titulares de los H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Oficinal del Delegado Estatal de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion

Oficinal del Delegado Estatal de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Oficinal del Delegado Estatal de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano

Oficinal del Delegado Estatal de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales

Oficinal del Delegado Estatal de la Procuraduria General de la Republica

Tribunales Agrarios

Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal

Partidos Politicos

Asociaciones Civiles

Asociaciones Religiosas

Publico en General
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Objetivo:

Coadyuvar, implementar, asesorar y conducir, procedimientos, estrategias y politicas,
encaminadas a impulsar y fortalecer el dialogo, conciliacién y mediacién, en la solucidon de
conflictos en materia agraria, en comunidades ejidales y pequefas propiedades, asi como en
asentamientos irregulares en los mismos; En relacién con la instituciones, asociaciones y
organizaciones civiles y sociales, del sector agrario, para promover el cumplimiento de los
preceptos constitucionales y la observancia del Orden Juridico vigente en el &mbito de su
competencia, privilegiando el interés colectivo, los compromisos instituciones, los derechos
humanos y el fortalecimiento del Estado de Derecho.

Funciones:

1. Coadyuvar con el Secretario General de Gobierno en la conduccién de las relaciones del
Poder Ejecutivo con los Poderes Legislativo y Judicial, con los érganos de gobierno de
los municipios de la entidad, con los Poderes de la Unién y con los Gobiernos de los
demés Estados de la Republica, asi como con los organismos y tribunales auténomos;

2. Acordar con el Secretario los asuntos y la ejecucidn de los programas que le sean
encomendados;

3. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcién, e informar al Secretario de las actividades que éstas realicen;

4, Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas vy
procedimientos que deban regir en las unidades administrativas de su adscripcion;

5. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya el Secretario;

6. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del proyecto de presupuesto

de egresos de las unidades administrativas bajo su adscripcidén y supervisar su correcta
y oportuna ejecucion;

7. Participar en la formulacién, ejecucion, control y evaluacidon de los programas
sectoriales de la Secretaria;
8. Proponer al Secretario, junto con la Coordinacidon General Administrativa, las acciones

de modernizacién, desconcentracion y simplificacion administrativa que sean
necesarias en las unidades administrativas de su adscripcion;

9. Proponer al Secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de los
servidores publicos de las unidades administrativas que tengan adscritas;

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

11, Participar y evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito a su
cargo o de las unidades administrativas bajo su adscripcién;

12, Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de
procedimientos de tramites vy servicios ciudadanos, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de recursos publicos, memoria de gestién y todo
informe o escrito que requiera de la intervencion de las unidades administrativas bajo su
adscripcién;

13.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Hurmanos para el desempeno de sus funciones;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

14.

17.

18.

19.

20.

21.

23.

24,

25,

26.

Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos,
que emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del ambito de su
competencia, para la actualizacion de la pagina electrénica de la Secretarfa, asi como
para el debido cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas
en la legislacion federal y estatal, y coadyuvar en la actualizacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia y/o cualquier sistema electronico que pueda llegar a ser
implementado por la legislacion local y/o federal, siendo cada sujeto obligado
responsable Unico y directo de la informacién proporcionada;

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;

Recibir en acuerdo alos servidores publicos homadlogos, 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;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras
dependencias del Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con el Secretario;

En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Etica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el
Codigo de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Pdblica
del Estado de Campeche y demads lineamientos, acuerdos, circulares y ordenes
relacionados con la materia; y

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, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demas actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcion por parte del Secretario;
Emitir opinidén en la seleccidn, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocion,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales vy
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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Funciones:

27. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacién General Administrativa los
movimientos del personal de 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;

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

29.  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;

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

1 Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del &mbito de su responsabilidad;

32. Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

33.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y drdenes sobre asuntos de su competencia;

34.  Proponer el nombramiento y remocién de los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;

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

36.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccidén de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos
Humanos para el desempeno de sus funciones;

37. Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos,
que emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su
competencia, para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como
para el debido cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas
en la legislacién federal vy estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma
Nacional de Transparencia y/o cualquier sistema electronico que pueda llegar a ser
implementado por la legislacion local y/o federal, siendo cada sujeto obligado
responsable Unico y directo de la informacién proporcionada;

38. Recibiren 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;

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

40. Coadyuvar con el Secretario en la solucién de asuntos agrarios suscitados en los ejidos,
comunidades y pequefias propiedades, asi como fomentar el didlogo, la concertacion y
la aplicacién de la ley;

41, Colaborar en la atencién y resolucion de la problemdtica que se genere dentro de las
comunidades ejidales y agrupaciones rurales, en conjunto con las autoridades
competentes;

w
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Objetivo y Funciones

Funciones:

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55,

56.
57.

Asistir al Secretario en el disefio de politicas publicas sobre la seguridad en la tenencia de
la tierra; Suscribir los convenios, contratos y demas actos juridicos que sean de su
competencia por delegacién del Secretario;

Elaborar dictdmenes, informes, estudios y proyectos en materia agraria, a fin de generar
informacion para el disefo de politicas estatales para la seguridad en la tenencia de la
tierra;

Planear, conducir, controlar y evaluar dentro del &ambito de su competencia las acciones
de politica interior en materia agraria;

Coadyuvar en las acciones que se desarrollen en el Estado relacionadas con la
programacion agraria en el marco de la coordinacién interinstitucional;

Participar en la ejecucion de programas y acciones que se originen con motivo de la
atencién de los problemas agrarios, en coordinacion con las autoridades federales,
estatales y municipales

Asesorar y apoyar en los trdmites que requieran realizar ante las autoridades agrarias de
la administracion publica federal, estatal o municipal, a las organizaciones agrarias y
pequenos propietarios, a fin de prevenir conflictos sociales;

Generar y proponer estrategias para coadyuvar con las dependencias federales,
estatales y municipales en los asuntos relacionados con asentamientos humanos
irregulares en terrenos ejidales, comunales o pequefas propiedades, asi como todos los
relativos a la regularizacién y tenencia de la tierra, conforme a la Ley General de
Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;

Coadyuvar con las diversas autoridades en el cumplimiento de las disposiciones
normativas en materia agraria, a efecto de preservar el estado de derecho en el campo
y evitar el surgimiento de conflictos sociales;

Coadyuvar y establecer vinculos de coordinacion con las organizaciones campesinas del
Estado, para la operacién de las politicas publicas en materia agraria;

Colaborar en los programas, procedimientos y demas acciones que se desarrollan en el
Estado, relacionadas con la aplicacién de la normatividad respectiva en materia agraria;
Dar atencion a los planteamientos que en materia agraria se presenten ante el Ejecutivo
del Estado o ante esta Secretaria, en coordinacion con las autoridades competentes;
Solicitar a las dependencias y entidades de la administracion publica estatal y a los
particulares, en su caso, la informacion que se requiera para la realizaciéon de sus
objetivos;

Apoyar a los ejidatarios, ejidos, comunidades y pequenos propietarios ante las
autoridades agrarias o dependencias y entidades de la administracién publica federal,
estatal o municipal, en relacion a tramites, seguimiento, ejecucion y pago de
indemnizacion con motivo de decretos expropiatorios de tierras ejidales, comunales o
pequenas propiedades;

Promover comisiones interdisciplinarias de apoyo para la resoluciéon de asuntos agrarios
y elaborar los convenios que en su caso procedan;

Dar atencién a los ciudadanos sobre los problemas que se presenten en el campo;
Apoyar las gestiones de los ejidos, comunidades, ejidatarios y pequenos propietarios,
asi como de las organizaciones agrarias, con el objeto de buscar alternativas de solucion
de los problemas y conflictos que se les presenten;
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Funciones:

58. Proporcionarasesoriay apoyo a los pequeios propietarios y a las organizaciones agrarias
para la agilizacién de tramites y resoluciones gubernamentales, ante las autoridades
agrarias;

59.  Brindar asesoria y apoyo a las organizaciones campesinas, en relacién a los tramites que
requieran realizar ante las autoridades agrarias, las dependencias u organismos de la
administracién publica federal, estatal o municipal;

60. Proporcionar asesoria juridica en materia agraria a las dependencias estatales y
municipales, asi como a los ejidatarios y pequefos propietarios que asi lo requieran;

61.  Solicitar ante las autoridades municipales los censos actualizados de los asentamientos
humanos irregulares, asi como la informacién técnica, a fin de coadyuvar con las
propuestas de regularizacién; y

62. Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que
le confiera el Secretario General de Gobierno
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0214 SUBSECRETARIA DE GOBIERNO CARMEN
Estructura Orgénica

Subsecretario

Subdirectores

Vo. Bo. Autorizd
Subsecretario de Gobierno Carmen Secretario General de Gobierno
Lic. Adolfo Sebastian Magafia Vadillo Lic. Pedro Armentia Lépez
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NIVEL PUESTO supsecrerio | Admmsatg | TOTAL
033 Subsecretario 1 1
05.2 Subdirector 2 2
07.1 Jefe de Departamento 1 1
08.1 Analista Especializado 1 1
09.2 Analista 2 2
10.0 Intendente 1 1

TOTAL 3 5 8
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subsecretario de Gobierno Carmen
Jefe Inmediato:  Secretario General de Gobierno
Supervisa a: Analistas

Analista Especializado
Subdirector
Jefe de Departamento Administrativo

Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccion del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréficos del Estado;

Direccién del Periédico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccion de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccion de Gobernacion;

Direccién de Programacion y Desarrollo;

Coordinacién General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacién Social;

Unidad de Evaluacién y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral de los Derechos de
Nifas, Nifios y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Direcciéon de Receptora de Rentas de la Secretaria de Finanzas

Direccion de Administracion de Personal de la Secretaria de Administracion e
Innovacién Gubernamental

Direccién Juridica de la Secretaria de la Contraloria

Direccién de Supervisiéon de la Secretaria de Educacion

Oficina del Director General del Hospital General de la Secretaria de Salud

Oficina de Enlace de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Direccién de Desarrollo Rural de la Secretaria de Desarrollo Rural

Oficina del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras Publica e Infraestructura

Oficina del Secretario de Trabajo y Prevision Social

Oficina del Secretario de Seguridad Publica

Destacamento de la Coordinacion General de Seguridad Publica, Vialidad y
Transporte del Estado de Campeche

Oficina del Secretario de Proteccién Civil

Vice fiscalia Regional de la Fiscalia General del Estado de Campeche

Oficina del Titular de la Oficina del Gobernador

Oficina del Titular de la Unidad de Comunicacién Social

Oficina del Secretario Privada

Juzgados del Tribunal Superior de Justicia

Oficina del Presidente de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Campeche

Oficina del Comisionado Presidente de la Comisién de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Campeche.

Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Campeche

Oficina del Director General del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado
de Campeche

Oficina del Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche
Oficina del Rector de la Universidad Tecnoldgica de Campeche

Oficina del Director General del Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos del
Estado de Campeche

Oficina del Rector del Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega

Oficina del Rector de la Universidad Tecnoldgica de Candelaria

Oficina del Rector de la Universidad Tecnoldgica de Calakmul

Oficina del Director General de la Fundacion Pablo Garcia

Oficina del Director General del Instituto Estatal para el Fomento de las Actividades
Artesanales en Campeche

Oficina del Director General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Campeche

Oficina del Director General del Instituto del Deporte del Estado del Estado de
Campeche

Oficina del Director General del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche
Oficina del Director General del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Oficina del Director General del Hospital "Dr. Manuel Campos"

Oficina del Director General del Hospital Psiquiatrico de Campeche

Oficina del Director General del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud
Publica del Estado

Oficina del Director General del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud en
Campeche

Oficina del Director General del Sistemma de Atencidn a Nifios, Nifias y Adolescentes
Farmacodependientes “Vida Nueva”

Oficina del Director General del Comisién de Agua Potable y Alcantarillado del Estado
de Campeche

Oficina del Director General del Promotora para la Conservaciéon y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche

Oficina del Director General del Comisiéon Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda
Oficina del Director General del Instituto de Informacion Estadistica, Geografica y
Catastral del Estado de Campeche

Oficina del Director General del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Campeche

Oficina del Director General del Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de
Campeche

Oficina del Director General del Instituto de Lenguas Indigenas del Estado de
Campeche

Oficina del Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Palizada

Oficina del Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Carmen

Delegacioén Estatal de Migracion de la Secretaria de Gobernacion

Delegacién Estatal de la Secretaria de Relaciones Exteriores

Oficina del Comandante de la Zona Militar de la Secretaria de Defensa Nacional
Delegacién Estatal de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca
y Alimentacién

Delegacién Estatal de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Delegacién Estatal de la Secretaria de Economia

Delegacién Estatal de la Secretaria de Educacion Publica

Oficina del Comandante de la Zona Naval de la Secretaria de Marina

Delegacién Estatal de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social

Delegacién Estatal de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
Delegacién Estatal de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Delegacién Estatal de la Procuraduria General de la Republica

Delegacién Estatal de la Secretaria de Desarrollo Social

Director de la Unidad Médica Familiar Municipal del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado

Oficina Regional de Petréleos Mexicanos

Oficina Municipal de la Comisién Federal de Electricidad

Representantes de los Partidos Politicos

Representantes de las Asociaciones Civiles
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Relaciones de Coordinacion
EXTERNAS:

Representantes de las Asociaciones Religiosas
Pdblico en General
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Objetivo:

Llevar adecuadamente el ejercicio de la politica interior del Poder Ejecutivo Estatal en los
municipios de Carmen y Palizada, a través del fortalecimiento de las relaciones del Gobierno del
Estado con los poderes Legislativos y Judicial, los municipios, la federacion, actores politicos,
instituciones y organizaciones de la sociedad, para generar las condiciones de didlogo y
construccion de acuerdos que permitan consolidar la gobernabilidad democratica, el desarrollo
politico y la sequridad Estatal.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

Coadyuvar con el Secretario General de Gobierno en la conduccién de las relaciones del
Poder Ejecutivo con los Poderes Legislativo y Judicial, con los ¢rganos de gobierno de los
municipios de la entidad, con los Poderes de la Unidn y con los Gobiernos de los demas
Estados de la Republica, asi como con los organismos y tribunales auténomos;

Acordar con el Secretario los asuntos y la ejecucién de los programas que le sean
encomendados;

Coordinar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcion,
e informar al Secretario de las actividades que éstas realicen;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir en 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 el Secretario;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del proyecto de presupuesto de
egresos de las unidades administrativas bajo su adscripcion y supervisar su correcta y
oportuna ejecucion;

Participar en la formulacion, ejecucion, control y evaluacion de los programas sectoriales
de la Secretaria;

Proponer al Secretario, junto con la Coordinacion General Administrativa, las acciones de
modernizacion, desconcentracion y simplificacién administrativa que sean necesarias en
las unidades administrativas de su adscripcion;

Proponer al Secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de los
servidores publicos de las unidades administrativas que tengan adscritas;

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

Participar y evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito a su
cargo o de las unidades administrativas bajo su adscripcion;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacidén, manuales de
procedimientos de trdmites vy servicios ciudadanos, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de recursos publicos, memoria de gestién y todo
informe o escrito que requiera de la intervencién de las unidades administrativas bajo su
adscripcién;

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempeno de sus funciones;
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14.  Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccidon de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal, y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistemna electronico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable tnico y directo de la informacion
proporcionada;

15.  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;

16.  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;

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

18.  Proporcionar la informacion o la cooperacién que les sean requeridas por otras
dependencias del Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con el Secretario;

19.  Enelmarco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velary cumplir con los
principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y drdenes relacionados con la
materia; y

20. 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;

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

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

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

24,  Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demds actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcion por parte del Secretario;

25.  Emitir opinidn en la seleccion, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocion,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

26.  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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Objetivo y Funciones

Funciones:

27.

28.

29.

30.
3

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
47,

Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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, 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 vy 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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de
la direccion o unidad administrativa a su cargo;

Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;

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

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempeno de sus funciones;

Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccidon de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos Humanos, que
emane vy se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacién
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electronico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacion
proporcionada;

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;

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

Representar de la Secretaria General de Gobierno en los municipios de Carmen y Palizada
Las demés que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Secretario General de Gobierno.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Estructura Orgénica

lefe de
Departamento
Analista
Especializado
Analistas
Intendente
Vo. Bo. Autorizd

Jefe de Departamento Administrativo Subsecretario de Gobierno Carmen

Licda. Priscila Alejandra Euan Lugo Lic. Adolfo Sebastian Magana Vadillo
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento Administrativo
Jefe Inmediato:  Subsecretario de Gobierno Carmen
Supervisa a: Analista Especializado

Analistas

Intendente

Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccidn del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréficos del Estado;

Direccién del Periédico Oficial del Estado;

Direccion de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccion de Gobernacion;

Direccion de Programacion y Desarrollo;

Coordinacién General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacién y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de
Nifas, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Caja Recaudadoras de la Secretaria de Finanzas;

Direcciones de la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de Administracién
e Innovacién Gubernamental;

Departamento de Control y Evaluacién de la Secretaria de la Contraloria;

Secretaria de Planeacion;

Representantes de las Asociaciones Civiles

Representantes de las Asociaciones Religiosas

Publico en General

1/2020 Secretaria General de Gobierno 245



San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 247

MO 0200 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Asegurar la administracién y suministro necesario de los recursos humanos, financieros,
materiales y tecnoldgicos suficientes para la operacion y logro de objetivos sustantivos de la
Subsecretaria de Gobierno Carmen.

Funciones:

w N

11.

12.

13.

14.

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 resolucién de los asuntos a su cargo;

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

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

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

Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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, 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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacién
y procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de
la direccion o unidad administrativa a su cargo;

Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos
Humanos para el desempeno de sus funciones;

Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccidn de Asuntos Juridicos y la Direccidén de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del ambito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacién
proporcionada;
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Funciones:

15.  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;

16.  En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de FEtica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

17.  Aplicar las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos para la organizacion y
administraciéon de los recursos humanos, materiales y financieros que debe regir en la
Subsecretaria de Gobierno Carmen, de conformidad con las disposiciones que, de manera
general, determine el Secretario, la dependencia estatal competente o la Coordinacion
Administrativa;

18. Efectuar los trdmites administrativos en caso de nombramiento ¢ remocion de los
servidores publicos de la Subsecretaria de Gobierno Carmen;

19.  Instrumentar el procedimiento administrativo disciplinario de responsabilidad en contra de
los servidores publicos de la Subsecretaria de Gobierno Carmen.

20. Realizar el proceso interno de programacion, presupuestacion y evaluacion la Subsecretaria
de Gobierno Carmen, y vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables;

21.  Formular el anteproyecto de presupuesto anual de la Subsecretaria de Gobierno Carmen,
previo acuerdo con el Subsecretario, y presentarlo ante la Coordinacion Administrativa para
su autorizacion e integracién a lainiciativa de Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de
cada ejercicio fiscal;

22.  Llevar el seguimiento y control del ejercicio del presupuesto de la Subsecretaria de
Gobierno Carmen e instrumentar los procedimientos necesarios para ello;

23. Gestionar ante la Coordinacién Administrativa los movimientos del personal de la
Subsecretaria de Gobierno Carmen, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones,
comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones,
seguros de vida, expediciéon de nombramientos y similares, asi como llevar el debido
control de los mismos;

24,  Supervisar el manejo de los recursos humanos, en lo que corresponde a la Subsecretaria de
Gobierno Carmen, conforme a los lineamientos que al efecto establezca el Secretario de
Gobierno, la Coordinacion Administrativa y la dependencia de la administracién publica
estatal competente;

25.  Controlar la administracién de los recursos financieros, materiales, informaticos, bienes
muebles e inmuebles, plantilla vehicular y de comunicaciones de la Subsecretaria de
Gobierno Carmen

26.  Supervisar que los empleados adscritos a la Subsecretaria de Gobierno Carmen lleven a
cabo el resguardo de los bienes muebles destinados a ésta, de acuerdo con las
disposiciones legales y administrativas que sean aplicables, y fungir como el enlace de la
dependencia con la Coordinacién Administrativa o la Secretaria de Administracién e
Innovacién Gubernamental
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Objetivo y Funciones

Funciones:

27.

28.

29.

30.

33.

34.

Tramitar la adquisiciéon y contratacion de los recursos materiales, suministros, bienes
muebles e inmuebles que se requieran para el adecuado funcionamiento de la
Subsecretaria de Gobierno Carmen, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y la
normatividad establecida al respecto, asi como controlar y vigilar el buen funcionamiento
y conservaciéon de los mismos;

Organizar, dirigir y ejecutar los servicios de almacén, intendencia, mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, reparaciones, transportes, vigilancia y demds servicios generales
que requiera la Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Emitir opinidn y acordar con el Subsecretario respecto a la suscripcion de contratos,
convenios, acuerdos y, en general, toda gestién administrativa que corresponda a la
Subsecretaria de Gobierno Carmen

Realizar el trdmite ante la dependencia competente para la imposicion o revocacion de
sanciones por incumplimiento a las obligaciones laborales de los servidores publicos de la
Subsecretaria de Gobierno Carmen.

Instrumentar, evaluar y apoyar la ejecucidn de los programas de capacitacién para el
personal de la Subsecretaria de Gobierno Carmen

Proponer al Subsecretario la designacidén o remocién, en su caso, de quienes deban
representar a la Subsecretaria de Gobierno Carmen ante las comisiones mixtas previstas en
la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche;

Elaborar, revisar y proponer al Subsecretario los proyectos de manuales de organizacién y
procedimientos de tramites y servicios ciudadanos, relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero;

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Subsecretario de Gobierno Carmen
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0215 SUBSECRETARIA DE GOBIERNO ZONA NORTE
Estructura Orgénica

Subsecretario

Vo. Bo. Autorizd
Encargado del Despacho de la Subsecretaria Secretario General de Gobierno
de Gobierno Zona Norte

Lic. Pedro Armentia Lépez
Lic. Pablo Hernan Sanchez Silva
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Analitico de Plazas

NIVEL

PUESTO

NUMERO

03.3

Subsecretario

1
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subsecretario de Gobierno Zona Norte
Jefe Inmediato:  Secretario General de Gobierno
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccion del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccidon del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréficos del Estado;

Direccién del Periédico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccion de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccion de Gobernacion;

Direcciéon de Programacion y Desarrollo;

Coordinacién General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacién Social;

Unidad de Evaluacién y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral de los Derechos de
Nifas, Ninos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Oficina del Director General del Instituto Estatal de Transporte

Oficina del Director General del Archivo General del Estado

Oficina del Director General del Consejo Estatal de Poblacion

Oficina del Secretario Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica

Oficina del Director General del Sistema Estatal de Proteccién Integral de Nifos,
Nifas Adolecentes

Direccién de Receptora de Rentas de la Secretaria de Finanzas

Direccién de Administracion de Personal de la Secretaria de Administracion e
Innovacién Gubernamental

Direccién Juridica de la Secretaria de la Contraloria

Direccién de Supervision del Secretaria de Educacién

Oficina del Director General del Hospital General de la Secretaria de Salud

Oficina de Enlace de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Direccién de Desarrollo Rural de la Secretaria de Desarrollo Rural

Oficina del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras Publica e Infraestructura
Oficina del Secretario de Trabajo y Prevision Social

Oficina del Secretario de Seguridad Publica

Destacamento de la Coordinacion General de Seguridad Publica, Vialidad y
Transporte del Estado de Campeche

Oficina del Secretario de Proteccién Civil

Vice fiscalia Regional de la Fiscalia General del Estado de Campeche

Oficina del Titular de la Oficina del Gobernador

Oficina del Titular de la Unidad de Comunicacién Social

Oficina del Secretario Privada

Juzgados del Tribunal Superior de Justicia

Oficina del Presidente de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Campeche

Oficina del Comisionado Presidente de la Comisién de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Campeche

Oficina del Director General del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del
Estado de Campeche

Oficina del Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche
Oficina del Rector de la Universidad Tecnoldgica de Campeche

Oficina del Director General del Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos
del Estado de Campeche

Oficina del Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega
Oficina del Rector de la Universidad Tecnoldgica de Candelaria

Oficina del Rector de la Universidad Tecnoldgica de Calakmul

Oficina del Director General de la Fundacion Pablo Garcia

Oficina del Director General del Instituto Estatal para el Fomento de las
Actividades Artesanales en Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Oficina del Director General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Campeche

Oficina del Director General del Instituto del Deporte del Estado del Estado de
Campeche

Oficina del Director General del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche
Oficina del Director General del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Oficina del Director General del Hospital "Dr. Manuel Campos"

Oficina del Director General del Hospital Psiquiatrico de Campeche

Oficina del Director General del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud
Publica del Estado

Oficina del Director General del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud en
Campeche

Oficina del Director General del Sistema de Atencidén a Nifios, Nifas vy
Adolescentes Farmacodependientes “Vida Nueva”

Oficina del Director General del Comision de Agua Potable y Alcantarillado del
Estado de Campeche

Oficina del Director General del Promotora para la Conservaciéon y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche

Oficina del Director General del Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda
Oficina del Director General del Instituto de Informacién Estadistica, Geograficay
Catastral del Estado de Campeche

Oficina del Director General del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Campeche

Oficina del Director General del Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de
Campeche

Oficina del Director General del Instituto de Lenguas Indigenas del Estado de
Campeche

Oficina del Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Palizada

Oficina del Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Carmen

Delegacién Estatal de Migracion de la Secretaria de Gobernacion

Delegacién Estatal de la Secretaria de Relaciones Exteriores

Oficina del Comandante de la Zona Militar de la Secretaria de Defensa Nacional
Delegacién Estatal de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentacion

Delegacién Estatal de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Delegacién Estatal de la Secretaria de Economia

Delegacién Estatal de la Secretaria de Educacion Publica

Oficina del Comandante de la Zona Naval de la Secretaria de Marina

Delegacién Estatal de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social

Delegacién Estatal de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
Delegacién Estatal de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Delegacién Estatal de la Procuraduria General de la Republica

Delegacién Estatal de la Secretaria de Desarrollo Social
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Director de la Unidad Médica Familiar Municipal del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Oficina Regional de Petroleos Mexicanos

Oficina Municipal de la Comisién Federal de Electricidad

Representantes de los Partidos Politicos

Representantes de las Asociaciones Civiles

Representantes de las Asociaciones Religiosas

Publico en General

Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini
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Objetivo:

Conducir la politica interior del Poder Ejecutivo Estatal en los municipios de Hopelchén,
Hecelchakan, Calkini y Tenabo, a través del fortalecimiento de las relaciones del Gobierno del
Estado con los poderes Legislativos y Judicial, los municipios, la federacion, actores politicos,
instituciones y organizaciones de la sociedad, para generar las condiciones de didlogo y
construccion de acuerdos que permitan consolidar la gobernabilidad democratica, el desarrollo
politico y la seguridad Estatal, el Estado de derecho, preservando la integridad, estabilidad y
permanencia de nuestra entidad federativa.

Funciones:

1. Coadyuvar con el Secretario General de Gobierno en la conduccion de las relaciones del
Poder Ejecutivo con los Poderes Legislativo y Judicial, con los érganos de gobierno de los
municipios de la entidad, con los Poderes de la Unién y con los Gobiernos de los demas
Estados de la Republica, asi como con los organismos y tribunales auténomos;

2. Acordar con el Secretario los asuntos y la ejecucidén de los programas que le sean
encomendados;

3. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcion,
e informar al Secretario de las actividades que éstas realicen;

4, Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir en las unidades administrativas de su adscripcién;

5. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya el Secretario;

6. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y del proyecto de presupuesto de

egresos de las unidades administrativas bajo su adscripcidon y supervisar su correcta y
oportuna ejecucion;

7. Participar en la formulacién, ejecucién, control y evaluacion de los programas sectoriales
de la Secretaria;
8. Proponer al Secretario, junto con la Coordinacion General Administrativa, las acciones de

modernizacién, desconcentracion y simplificacién administrativa que sean necesarias en
las unidades administrativas de su adscripcion;

9. Proponer al Secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y remocidén de los
servidores publicos de las unidades administrativas que tengan adscritas;

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

11, Participar y evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito a su
cargo o de las unidades administrativas bajo su adscripcion;

12, Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de
procedimientos de tramites y servicios ciudadanos, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de recursos publicos, memoria de gestion y todo
informe o escrito que requiera de la intervencién de las unidades administrativas bajo su
adscripcién;

13.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempeno de sus funciones;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizaciéon de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal, y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por
la legislacion local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de
la informacion proporcionada;

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;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos homologos, 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;

Proporcionar la informacién o la cooperacidén que les sean requeridas por otras
dependencias del Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con el Secretario;

En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demds lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

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 resolucién de los asuntos a su cargo;

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

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

Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demdas actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcion por parte del Secretario;

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

Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales vy
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 gue
correspondan;
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Funciones:

27. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asf como llevar el debido control de los mismos;

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

29.  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;

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

31.  Promover, disenar e instrumentar las acciones de modernizaciéon administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

32. Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de
la direccion o unidad administrativa a su cargo;

33.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

34.  Proponer el nombramiento y remocién de los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;

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

36.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempeno de sus funciones;

37.  Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccidén de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electronica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable tnico y directo de la informacién
proporcionada;

38. 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;

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

40. Representar a la Secretaria General de Gobierno en los municipios de Hopelchén,
Hecelchakan, Calkini y Tenabo

41,  Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Secretario General de Gobierno.
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0216 SUBSECRETARIA DE GOBIERNO ZONA SUR
Estructura Orgénica

Jefe de
Departamento
Analista
Jefe de Grupo
Vo. Bo. Autorizd
Encargado del Despacho de la Subsecretaria Secretario General de Gobierno
de Gobierno Zona Sur
Lic. Timoteo Enrique Orozco Ortiz Lic. Pedro Armentia Lépez
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NIVEL PUESTO NUMERO
03.3 Subsecretario 1
07.1 Jefe de Departamento 1
09.1 Analista 1
10.2 Jefe de Grupo 1

TOTAL 4
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subsecretario de Gobierno Zona Sur
Jefe Inmediato:  Secretario de General de Gobierno
Supervisa a: Analista

Jefe de Grupo

Jefe de Departamento

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;
Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréaficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccion de Control Notarial;

Direccién de Gobernacién;

Direccién de Programacion y Desarrollo;

Coordinacion General Administrativa;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);

Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Protecciéon Integral de los Derechos de

Nifas, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Direccién de Receptora de Rentas de la Secretaria de Finanzas

Direcciéon de Administracion de Personal de la Secretaria de Administracion e
Innovacién Gubernamental

Direccién Juridica de la Secretaria de la Contraloria

Direccién de Supervision del Secretaria de Educaciéon

Oficina del Director General del Hospital General de la Secretaria de Salud

Oficina de Enlace de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Direccién de Desarrollo Rural de la Secretaria de Desarrollo Rural

Oficina del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras Publica e Infraestructura

Oficina del Secretario de Trabajo y Prevision Social

Oficina del Secretario de Seguridad Publica

Destacamento de la Coordinacidén General de Seguridad Publica, Vialidad y
Transporte del Estado de Campeche

Oficina del Secretario de Proteccién Civil

Vice fiscalia Regional de la Fiscalia General del Estado de Campeche

Oficina del Titular de la Oficina del Gobernador

Oficina del Titular de la Unidad de Comunicacién Social

Oficina del Secretario Privada

Juzgados del Tribunal Superior de Justicia

Oficina del Presidente de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Campeche

Oficina del Comisionado Presidente de la Comision de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Campeche.

Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de
Campeche

Oficina del Director General del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado
de Campeche

Oficina del Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche
Oficina del Rector de la Universidad Tecnolodgica de Campeche

Oficina del Director General del Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos del
Estado de Campeche

Oficina del Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega

Oficina del Rector de la Universidad Tecnologica de Candelaria

Oficina del Rector de la Universidad Tecnologica de Calakmul

Oficina del Director General de la Fundacion Pablo Garcia

Oficina del Director General del Instituto Estatal para el Fomento de las Actividades
Artesanales en Campeche

Oficina del Director General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Campeche

Oficina del Director General del Instituto del Deporte del Estado del Estado de
Campeche

Oficina del Director General del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche
Oficina del Director General del Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Oficina del Director General del Hospital "Dr. Manuel Campos"

Oficina del Director General del Hospital Psiquiatrico de Campeche

Oficina del Director General del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud
Publica del Estado

Oficina del Director General del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud en
Campeche

Oficina del Director General del Sistema de Atencion a Nifios, Nifias y Adolescentes
Farmacodependientes “Vida Nueva”

Oficina del Director General del Comision de Agua Potable y Alcantarillado del Estado
de Campeche

Oficina del Director General del Promotora para la Conservacién y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche

Oficina del Director General del Comisiéon Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda
Oficina del Director General del Instituto de Informacién Estadistica, Geogréafica y
Catastral del Estado de Campeche

Oficina del Director General del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado de Campeche

Oficina del Director General del Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de
Campeche

Oficina del Director General del Instituto de Lenguas Indigenas del Estado de
Campeche

Oficina del Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Calakmul

Oficina del Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Candelaria

Oficina del Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Escarcega

Delegacion Estatal de Migracion de la Secretaria de Gobernacion

Delegacién Estatal de la Secretaria de Relaciones Exteriores

Oficina del Comandante de la Zona Militar de la Secretaria de Defensa Nacional
Delegacién Estatal de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca
y Alimentacion

Delegacién Estatal de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Delegacién Estatal de la Secretaria de Economia

Delegacién Estatal de la Secretaria de Educacion Publica

Oficina del Comandante de la Zona Naval de la Secretaria de Marina

Delegacién Estatal de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social

Delegacién Estatal de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
Delegacién Estatal de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Delegacién Estatal de la Procuraduria General de la Republica

Delegacién Estatal de la Secretaria de Desarrollo Social

Director de la Unidad Médica Familiar Municipal del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado

Oficina Municipal de la Comision Federal de Electricidad

Representantes de los Partidos Politicos

Representantes de las Asociaciones Civiles
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Representantes de las Asociaciones Religiosas
Publico en General
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Conducir la politica interior del Poder Ejecutivo Estatal en los municipios de Calakmul, Escarcega
y Candelaria, a través del fortalecimiento de las relaciones del Gobierno del Estado con los
poderes Legislativos y Judicial, los municipios, la federacién, actores politicos, instituciones y
organizaciones de la sociedad, para generar las condiciones de didlogo y construccién de
acuerdos que permitan consolidar la gobernabilidad democratica, el desarrollo politico y la
seqguridad Estatal, el Estado de derecho, preservando la integridad, estabilidad y permanencia de
nuestra entidad federativa.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

Coadyuvar con el Secretario General de Gobierno en la conduccion de las relaciones del
Poder Ejecutivo con los Poderes Legislativo y Judicial, con los érganos de gobierno de los
municipios de la entidad, con los Poderes de la Unién y con los Gobiernos de los demas
Estados de la Republica, asi como con los organismos y tribunales auténomos;

Acordar con el Secretario los asuntos y la ejecucidén de los programas que le sean
encomendados;

Coordinar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcion,
e informar al Secretario de las actividades que éstas realicen;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir en 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 el Secretario;

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y del proyecto de presupuesto de
egresos de las unidades administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y
oportuna ejecucion;

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

Proponer al Secretario, junto con la Coordinacion General Administrativa, las acciones de
modernizacién, desconcentracion y simplificacién administrativa que sean necesarias en
las unidades administrativas de su adscripcion;

Proponer al Secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y remocidén de los
servidores publicos de las unidades administrativas que tengan adscritas;

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

Participar y evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito a su
cargo o de las unidades administrativas bajo su adscripcion;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacidon, manuales de
procedimientos de tramites y servicios ciudadanos, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de recursos publicos, memoria de gestion y todo
informe o escrito que requiera de la intervencién de las unidades administrativas bajo su
adscripcién;

Proporcionar la informacién y auxilioc que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempeno de sus funciones;
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Funciones:

14.  Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizaciéon de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal, y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por
la legislacion local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de
la informacion proporcionada;

15.  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;

16.  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;

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

18.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras
dependencias del Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con el Secretario;

19.  En el marco del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Ftica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demds lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

20. 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;

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

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

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

24, Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demads actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcion por parte del Secretario;

25.  Emitir opinidén en la seleccidén, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocion,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

26. Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales vy
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 gue
correspondan;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

27.

28.

29.

30.

3

33

34.

35.

36.

37.

38.

39.

42.

40.

Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asf 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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de
la direccion o unidad administrativa a su cargo;

Elaborary proponer a su superior jerdrquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;

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

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempefo de sus funciones;

Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electronica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacién
proporcionada;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos homologos, 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;

Representar a la Secretaria General de Gobierno en los municipios de Calakmul, Escarcega
y Candelaria

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Secretario General de Gobierno.
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Coordinacién Direccién De Subdireccién | Subdireccion De
Nivel y Puesto General Programacién | De Recursos | AdministraciénY | Total
Administrativa Y Desarrollo Humanos Finanzas

2.3 Coordinador General 1 1
03.2 Director 1 1
04.1 Coordinador General 1 1
05.2 Subdirector 1 1 2
06.1 Coordinador 1 1
06.2 Coordinador 1 1
07.1 Jefe De Departamento 2 2
07.2 Jefe De Departamento 1 1 4 6
08.1 Capturista 2 2
08.1 Jefe De Unidad 1 1
09.1 Analista 1 1 1 3
09.1 Analista "A" 1 4 5
09.2 Analista 2 2 4
09.2 Analista "A" 2 2
10.0 Auxiliar De Oficina 1 1
10.71 Auxiliar Administrativo 2 2
10.1 Capturista 1 1

Total 15 4 3 14 36
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador General Administrativo
Jefe Inmediato:  Secretario General de Gobierno
Supervisa a: Director de Programacioén y Desarrollo

Auxiliares Administrativo

Capturista

Analista

Analistas "A"

Analista

Jefes de Unidad

Coordinador

Subdirectores

Relaciones de Coordinacién
INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccion de los Talleres Graficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccién de Gobernacién;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de
Nifas, Niflos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas;

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental;
Secretaria de la Contraloria;

Secretaria de Planeacién;

Secretaria de Desarrollo Social y Humano;

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura;
Secretaria de Turismo;

Secretaria de Trabajo y Previsién Social;

Secretaria de Seguridad Publica;

Secretaria de Proteccion Civil;

Consejeria Juridica; vy,

Fiscalia General del Estado de Campeche.

Comision de Derechos Humanos del Estado de Campeche

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Campeche
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche

Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche

Representantes de los Partidos Politicos
Representantes de las Asociaciones Civiles
Representantes de las Asociaciones Religiosas
Pablico en General
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Objetivo:

Asegurar la administraciéon y suministro de los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos necesarios para la operacion y logro de objetivos sustantivos de las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Gobierno, conforme a los mecanismos y disposiciones
normativas para el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion de los presupuestos autorizados.

Funciones:
1. 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;

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

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

4. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

5. Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demés actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcion por parte del Secretario;

6. Emitir opinién en la seleccidn, contratacidn, desarrollo, capacitacion, promocién,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;

7. 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;

8. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Direccion de Administracién de Personal, dela
Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, los movimientos del personal
de los servidores publicos bajo su adscripcidn y de la Secretaria, en lo referente a altas,
cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos,
licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicidon de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de los mismos;

9. Levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Campeche, segiin aplique al personal de la Coordinacién General
Administrativa;

10.  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; al personal de la Coordinacion General Administrativa

11.  Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;

12.  Promover, disenar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

13.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién
y procedimientos de la direccién o unidad administrativa a su cargo; y de la Secretaria
General de Gobierno.

14.  Elaborary proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

15.  Proponer el nombramiento y remocién de los servidores publicos de las unidades
administrativas de la Secretaria General de Gobierno;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefalados por delegacién o les correspondan por suplencia;
Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos
Humanos para el desempefio de sus funciones;
Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccién de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electronica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacion
proporcionada;
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;
Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia;
En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacién de los servidores publicos que
establece la Constitucion Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de FEtica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y
Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos a su cargo;
Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
para la organizacién y administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
que deban regir en las unidades administrativas de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones que, de manera general, determine el Secretario o la dependencia estatal
competente;
Efectuar los trdmites administrativos en caso de nombramiento o remocién de los
servidores publicos de las unidades administrativas de la Secretaria;
Instrumentar el procedimiento administrativo disciplinario de responsabilidad en contra
de los servidores publicos de la Secretaria;
Organizar y supervisar el proceso interno de programacién, presupuestaciéon vy
evaluacién de las unidades administrativas de la Secretaria, y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones normativas aplicables;
Formular el proyecto de presupuesto anual de toda la Secretaria, previo acuerdo con el
Secretario, y presentarlo ante la Secretaria de Finanzas para su autorizacién e integracién
alainiciativa de Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de cada ejercicio fiscal;
Llevar el seguimiento y control del ejercicio del presupuesto de la Secretaria e
instrumentar los procedimientos necesarios para ello;
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Funciones:

29. Gestionar ante la Secretarla de Administracién e Innovacién Gubernamental 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, expedicién de nombramientos y similares, asi como llevar
el debido control de los mismos;

30. Dirigir, coordinar y supervisar el manejo de los recursos humanos, en lo que corresponde
alas direcciones y unidades administrativas de la Secretaria, conforme alos lineamientos
que al efecto establezca el titular de la misma y la dependencia de la administracion
publica estatal competente;

31.  Controlar la administracién de los recursos financieros, materiales, informaticos, bienes
muebles e inmuebles, plantilla vehicular y de comunicaciones de la Secretaria;

32. Coordinar a los responsables de las direcciones y unidades administrativas de la
Secretaria para que lleven a cabo el resguardo de los bienes muebles destinados a ésta,
de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas que sean aplicables, y fungir
como el enlace de la dependencia con la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental;

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

34. Organizar, dirigir y ejecutar los servicios de almacén, intendencia, mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles, reparaciones, transportes, vigilancia y demds servicios
generales que requieran las direcciones y unidades administrativas de la Secretarfa;

35.  Emitir opinién y acordar con el Secretario respecto a la suscripcién de contratos,
convenios, acuerdos y, en general, toda gestidn administrativa que corresponda a la
Secretaria;

36.  Realizar el tramite ante la dependencia competente para la imposicién o revocacion de
sanciones por incumplimiento a las obligaciones laborales de los servidores publicos de
la Secretaria;

37.  Coordinar, instrumentar, evaluar y apoyar la ejecucion de los programas de capacitaciéon
para el personal de la Secretaria;

38. Proponer al Secretario la designacion o remocion, en su caso, de quienes deban
representar a la Secretaria ante las comisiones mixtas previstas en la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche;

39. Coordinar, revisar y proponer al Secretario para su autorizacion los proyectos de
manuales de organizacidon y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos,
relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero;

40. Asesorar a las direcciones y unidades administrativas de la Secretaria e integrar la
propuesta de los manuales de organizacion, de procedimientos,;

41, Proporcionar a las areas que integran la Secretaria, el respaldo necesario en esta materia
para el desarrollo de sus funciones;

42, Suscribir los convenios, contratos y demas actos juridicos que sean de su competencia
por delegacién del Secretario; y

43, Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que
le confiera el Secretario General de Gobierno.
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0218 DIRECCION DE PROGRAMACION Y DESARROLLO
Estructura Orgénica

Subsecretario

Subdirector
Capturistas

Vo. Bo. Autorizd
Director de Programacion y Desarrollo Coordinadora General Administrativa
Lic. Rogelio Ricardo Cano Jiménez Licda. Karla Fabiola Lépez de Llergo Torralba
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Programacién y Desarrollo
Jefe Inmediato:  Coordinador General Administrativo
Supervisa a: Capturistas

Subdirector

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréficos del Estado;

Direccién del Periddico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccion de Control Notarial;

Direccién de Gobernacién;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Protecciéon Integral de los Derechos de
Nifias, Nifos y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas;

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental;
Secretarfa de la Contraloria;

Secretaria de Planeacion;

Secretaria de Educacion;

Secretaria de Cultura;

Secretaria de Salud;

Secretaria de Desarrollo Social y Humano;

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable;

Secretaria de Desarrollo Econémico;

Secretaria de Desarrollo Rural;

Secretaria de Pesca y Acuacultura;

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales;
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura;
Secretaria de Turismo;

Secretaria de Trabajo y Previsién Social;

Secretaria de Seguridad Publica;

Secretaria de Proteccién Civil;

Consejeria Juridica; vy,

Fiscalia General del Estado de Campeche.

Servicio de Administracién Fiscal

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche

Tribunal Electoral del Estado de Campeche

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche
Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de Campeche
Agencia de Energia del Estado de Campeche
Representacién del Gobierno del Estado en el Distrito Federal
Comisionado de Asuntos Internacionales

Unidad de Programas y Proyectos de Inversién Publica
Congreso del Estado de Campeche

Tribunal Superior de Justicia

Instituto Electoral del Estado de Campeche

. Ayuntamiento de Calakmul

. Ayuntamiento de Calkini

. Ayuntamiento de Campeche

. Ayuntamiento de Candelaria

. Ayuntamiento de Carmen

. Ayuntamiento de Champotdn

. Ayuntamiento de Escarcega

. Ayuntamiento de Hecelchakan

. Ayuntamiento de Hopelchén

TITITITITITTITITT
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

H. Ayuntamiento de Palizada
H. Ayuntamiento de Tenabo
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Asesorar para elaborar, programar, presupuestar, dar seguimiento y evaluar proyectos vy
programas para la administracion y suministro de los recursos humanos, financieros, materiales
y tecnoldgicos necesarios para la operacion y logro de objetivos sustantivos de las unidades
administrativas adscritas la Secretaria de Gobierno, conforme a los mecanismos y disposiciones
normativas para el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion de los presupuestos autorizados.

Funciones:

Funciones:

10.

11.
12.

13.

14.

15.

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 resolucién de los asuntos a su cargo;

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

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

Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demas actos juridicos relativos
al ejercicio de sus atribuciones, para suscripciéon por parte del Secretario;

Emitir opinién en la seleccion, contratacion, desarrollo, capacitacion, 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 Coordinacion General Administrativa los
movimientos del personal de 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, controlary 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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién y
procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la
direccién o unidad administrativa a su cargo;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;
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Funciones:

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

17.  Proporcionar lainformacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la Unidad
de Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos Humanos
para el desempeno de sus funciones;

18.  Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del dmbito de su competencia,
para la actualizacién de la pagina electronica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/o cualquier sistema electrdnico que pueda llegar a ser implementado por la legislacién
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacion
proporcionada;

19.  Recibir en acuerdo alos 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;

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

21.  En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con los
principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que establece
la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades Administrativas, asi
como el Cédigo de Etica de los Servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Campeche, el Cédigo de Conducta de la Secretaria
General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado de Campeche y demas
lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la materia; y

22.  Instrumentary proponer, para su aprobacion, todas aquellas acciones que las diversas areas
de la Secretaria deban realizar para lograr los objetivos sefalados en el Plan Estatal de
Desarrollo;

23.  Coordinar y supervisar el cumplimiento de las acciones sefialadas en la fraccion anterior, por
parte de las diversas areas de la Secretaria, dandoles el correspondiente seguimiento e
informar periddicamente al Secretario General de Gobierno de los resultados obtenidos;

24.  Asesorar a las direcciones y unidades de la Secretaria para el andlisis, diagnostico,
programacion y presupuestacion de los proyectos de modernizacion y mejora institucional
y para el cumplimiento de los compromisos gubernamentales, asi como supervisar,
controlar y dar seguimiento a su ejecucion;

25, Analizar, coordinar, dar seguimiento y evaluar, en su caso, los proyectos y propuestas de
programas, acciones de colaboracién y coordinacion que provengan de otras dependencias
de la administracién publica estatal, municipal o federal para desarrollar conjuntamente con
la Secretaria; y

26.  Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Secretario General de Gobierno o el Coordinador General Administrativo.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Estructura Orgénica

Coordinador

Jefe de Departamento

Analista
Vo. Bo. Autorizd
Titular de la Subdireccién de Recursos Coordinadora General Administrativa
Humanos
Ing. Dalia Margarita Romero Gonzlez Licda. Karla Fabiola Lépez de Llergo Torralba
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos
Jefe Inmediato:  Coordinador General Administrativo
Supervisa a: Analista

Jefe de Departamento

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional;

Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direcciéon del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréaficos del Estado;

Direccién del Periodico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccion de Control Notarial;

Direccién de Gobernacién;

Direccién de Programacion y Desarrollo;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencién Ciudadana;

Unidad de Legalizacién;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);
Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Protecciéon Integral de los Derechos de
Nifas, Nifios y Adolescentes (SIPINNA)

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental;
Secretaria de la Contraloria;
Publico en General
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Objetivo:

Dar tramite ante la Direccién de Administracion de Personal, a los movimientos e incidencias del
personal adscrito a la Secretaria General de Gobierno que las Unidades Administrativas de la
Secretarfa General de Gobierno remitan; conforme a las disposiciones legales y Reglamentarias
establecidas en el Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Gasto; asi como de la
Proteccion de Datos Personales.

Funciones:
1. 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;

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

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

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

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

6. Informar a su superior inmediato las demandas y denuncias legales ante las autoridades

judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, coadyuvar con la
Direccién de Asuntos Juridicos en 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;

7. Acordar, tramitar y gestionar ante la Direccion de Administracion de Personal movimientos
del personal de los servidores publicos , 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;

8. Coadyuvar en levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Gobierno del Estado de Campeche de los trabajadores a su cargo;
9. Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;

10.  Promover, disenar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

11.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos de la Subdireccidn de Recursos humanos

12.  Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos adscritos a la
Subdireccién de Recursos Humanos

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

14,  Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran por escrito el 6rgano interno de
control, la Unidad de Transparencia, la Direccién de Asuntos Juridicos y la Direccidén de
Derechos Humanos para el desempenfio de sus funciones;

1/2020 Secretaria General de Gobierno 283



San Francisco de Campeche, ) SEPTIMA SECCION
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 285

MO 0200 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Proporcionar toda la informacién y el auxilio que les sea requerido, por escrito, por la
Unidad de Transparencia, la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccidon de Derechos
Humanos, que emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del &mbito de su
competencia, para la actualizacién de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para
el debido cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la
legislacion federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia y/o cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por
la legislacion local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable tnico y directo de
la informacion proporcionada;

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

En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de FEtica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y érdenes relacionados con la
materia; y

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
para la organizacién y administracién de los recursos humanos que deban regir en las
unidades administrativas de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones que, de
manera general, determine el Secretario, el Coordinador General Administrativo o la
dependencia estatal competente;

Verificar y remitir al area competente, los tramites administrativos en caso de
nombramiento o remocion de los servidores publicos de las unidades administrativas de la
Secretarfa;

Coadyuvar en el procedimiento administrativo disciplinario de responsabilidad en contra de
los servidores publicos de la Secretaria;

Gestionar ante la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental 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, expedicidn de nombramientos y similares, asi como llevar el
debido control de los mismos;

Supervisar y coordinar el manejo de los tramites de recursos humanos, en lo que
corresponde a las direcciones y unidades administrativas de la Secretaria, conforme a los
lineamientos que al efecto establezca el titular de la misma y la dependencia de la
administracién publica estatal competente;

Remitir ante la dependencia competente la imposicién o revocacién de sanciones por
incumplimiento a las obligaciones laborales de los servidores publicos de la Secretaria, que
las unidades administrativas realicen;

Coordinar, revisar y proponer al Coordinador General Administrativo para su autorizacion
los proyectos de manuales de organizacidon y procedimientos de las unidades
administrativas de la Secretaria General de Gobierno.
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Funciones:

25.  Asesoraralas direccionesy unidades administrativas de la Secretaria e integrar la propuesta
de los manuales de organizacion y de procedimientos.

26.  Proporcionar a las areas que integran la Secretaria, el respaldo necesario respeto al recurso
humano, para el control, seguimiento e implementacién de las politicas en la materia;

27. Las demés que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Coordinador General Administrativo o el Secretario General de Gobierno
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador General
Jefe Inmediato:  Coordinador General Administrativo
Supervisa a: Jefes de Departamento

Jefe de Unidad

Analistas

Analista "A"

Auxiliar de Oficina
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Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;
Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional;
Subsecretaria de Concertacién Agraria;

Subsecretaria de Gobierno Carmen;

Subsecretaria de Gobierno Zona Norte;

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur;

Direccién del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;
Direccién del Registro del Estado Civil;

Direccién de los Talleres Gréficos del Estado;

Direccién del Periodico Oficial del Estado;

Direccién de Asuntos Juridicos;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Control Notarial;

Direccién de Gobernacion;

Direccién de Programacién y Desarrollo;

Unidad de Transparencia;

Secretaria Particular;

Secretaria Técnica;

Unidad de Comunicacion Social;

Unidad de Evaluacion y Seguimiento;

Unidad de Atencion Ciudadana;

Unidad de Legalizacion;

Centro de Supervisores de Libertad;

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (COESPO);

Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Campeche (CESP);

Instituto Estatal del Transporte del Estado de Campeche (IET);
Archivo General del Estado de Campeche (AGE);

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de

Nifas, Ninos y Adolescentes (SIPINNA)
Comision Local de Busqueda de Personas del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinaciéon

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Publico en General
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Ejecutar y verificar la aplicaciéon de los procesos de programacién, presupuestacion, ejercicio y
evaluacion del presupuesto asignado a las Unidades Administrativa de la Secretaria General de
Gobierno para el suministro de los recursos materiales, control patrimonial, servicios generales y
recursos financieros necesarios para el desempeno de sus funciones.

Funciones:

11.

12.

13.

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 resolucién de los asuntos a su cargo;

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

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

Elaborar la propuesta de proyectos de contratos, convenios y demés actos juridicos
relativos al ejercicio de sus atribuciones, para suscripcién por parte del Coordinador
General Administrativo;

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 vy
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 gue
correspondan;

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

Proporcionar lainformacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion
y procedimientos del area a su cargo

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

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia, la Direccidon de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos
Humanos para el desempefio de sus funciones;
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Funciones:

14.  Proporcionar toda la informacion y el auxilio que les sea requerido por la Unidad de
Transparencia, la Direccidn de Asuntos Juridicos y la Direccion de Derechos Humanos, que
emane y se derive del ejercicio de sus funciones y dentro del ambito de su competencia,
para la actualizacion de la pagina electrénica de la Secretaria, asi como para el debido
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia previstas en la legislacion
federal y estatal y coadyuvar en la actualizacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
y/0 cualquier sistema electrénico que pueda llegar a ser implementado por la legislacion
local y/o federal, siendo cada sujeto obligado responsable Unico y directo de la informacién
proporcionada;

15.  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;

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

17.  En el marco del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Campeche, velar y cumplir con
los principios, directrices y obligaciones de la actuacion de los servidores publicos que
establece la Constitucién Politica del Estado, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, asi como el Cédigo de Etica de los Servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, el Cédigo
de Conducta de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche y demas lineamientos, acuerdos, circulares y 6rdenes relacionados con la
materia; y

18.  Acordar con el Coordinador General Administrativo el despacho de los asuntos a su cargo;

19.  Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
para la organizacion y administracion de los recursos materiales, servicios generales y
financieros, control patrimonial, plantilla vehicular, servicios generales y de
comunicaciones que deban regir en las unidades administrativas de la Secretaria, de
conformidad con las disposiciones que, de manera general, determine el Secretario o la
dependencia estatal competente;

20. Organizar y supervisar el proceso interno de programacion, presupuestacion y evaluaciéon
de las unidades administrativas de la Secretaria, y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables;

21.  Integrar el proyecto de presupuesto anual de toda la Secretaria, previo acuerdo con el
Coordinador General Administrativo,

22.  Llevar el seguimiento y control del ejercicio del presupuesto de la Secretaria e instrumentar
los procedimientos necesarios para ello;

23.  Controlar la administracién de los recursos financieros, materiales, bienes muebles e
inmuebles, plantilla vehicular y de comunicaciones de la Secretaria;
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Funciones:

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Coordinar a los responsables de las direcciones y unidades administrativas de la Secretaria
para que lleven a cabo el resguardo de los bienes muebles destinados a ésta, de acuerdo
con las disposiciones legales y administrativas que sean aplicables, y fungir como el enlace
de la dependencia con la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental;
Tramitar la adquisicién y contratacion de los recursos materiales, suministros, bienes
muebles e inmuebles que se requieran para el adecuado funcionamiento de la Secretaria,
de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y la normatividad establecida al respecto, asi
como controlar y vigilar el buen funcionamiento y conservaciéon de los mismos;

Organizar, dirigir y ejecutar los servicios de almacén, intendencia, mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, reparaciones, transportes, vigilancia y demas servicios generales
que requieran las direcciones y unidades administrativas de la Secretaria;

Emitir opinién y acordar con el Coordinador General Administrativo respecto a la
suscripcion de contratos, convenios, acuerdos y, en general, toda gestidon administrativa
que corresponda a la Secretaria;

Proporcionar a las dreas que integran la Secretaria, el respaldo necesario en esta materia
para el desarrollo de sus funciones, en materia servicios generales, recursos materiales,
recursos financieros, control patrimonial y vehiculos;

Suscribir los convenios, contratos y demas actos juridicos que sean de su competencia por
delegacién del Secretario; y

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Coordinador General Administrativo o el Secretario General de Gobierno.
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INTRODUCCION

El dia 13 de julio del 2017 se publica en el Periédico Oficial del Estado el decreto nimero 189 en el
cudl se reformala Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche, misma que
entra en vigor el dia 19 del mismo mes y afio. En la fraccion | del articulo 16 de la nueva Ley
Organica se considera a la Secretaria General de Gobierno como una Dependencia de la
Administracién Publica centralizada y sus atribuciones se enuncian en el articulo 21 del mismo
decreto.

Derivado de las modificaciones al articulo 21 de la Ley Organica, el 30 de noviembre del 2017 se
publica en el Periédico Oficial del Estado el Reglamento Interior de la Secretaria General de
Gobierno de la Administracién Publica del Estado de que abroga el publicado el dia 16 de abril de
2016.

El Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021 establece en su eje rector V- GOBIERNO EFICIENTE Y
MODERNO, la necesidad de revisar, ordenar, regularizar y/o definir la operatividad y estructura
de los manuales administrativos que son de utilidad al servidor publico y usuarios, para lograr
instituciones eficientes, eficaces y transparentes que potencialicen el recurso humano, material,
tecnoldgico autorizados con estricto apego al derecho en beneficio del ciudadano.

Derivado de las modificaciones, actualizaciones y avances en materia: legal, social y tecnoldgica
en los Ultimos afios, describir el cdbmo se ejecutan las actividades para lograr las funciones
sustantivas de cada una de las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno, se
convierte en una necesidad.

Un Manual Administrativo de Procedimientos es una herramienta que potencializa el
conocimiento de las interacciones e interrelaciones entre diversas areas para realizar las
encomiendas, el propdsito y alcance de las actividades individuales en la estructura publica,
permite analizar y cuantificar los resultados para su posterior mejora permanente.

La obtencion del presente documento se basa en los lineamientos para la elaboracién de los
Manuales de Procedimientos emitido por la Direccién de Capacitacién y Desarrollo Administrativo
de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental, el que se establece la guia y
aspectos técnicos para la integracion del documento. De igual forma se basa en el Manual de
Organizacién previamente elaborado y autorizado por las autoridades competentes, asi como del
Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche y demas normatividad vigente segun aplique.

El Secretario General de Gobierno designa al Responsable Interno del Programa de Organizacion
Integral, quien se encarga de coordinar las actividades para que, junto con la participacion
exhaustiva del personal de las distintas unidades administrativas; se defina, recopile la
informacion y se elaboren los procedimientos conforme sefialan los lineamientos.

Las partes que conforman el siguiente Manual permiten al lector entre otros aspectos conocer
los diversos procedimientos administrativos sustantivos (limitativos pero no exhaustivos) del de
las funciones mas representativas de las diversas unidades administrativas de la Secretaria
General de Gobierno.

Cada apartado del manual permite conocer:
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e indice: listado de los procedimientos y las areas responsables de su ejecucién

e Objetivo (del procedimiento): la finalidad de lo que se espera obtener con su ejecucion
del procedimiento.

e Alcance: delimita o especifica el campo de la accion del objetivo del procedimiento.

e Responsabilidades: define de la estructura orgdnica autorizada; es decir, los actores
involucrados en la ejecuciéon del procedimiento.

e Marco Juridico: especifica las disposiciones juridicas vigentes, relacionadas por orden
jerarquico, que rigen o dan origen al objetivo y actividades

e Terminologia y Definiciones: palabras o expresiones ordenadas alfabéticamente que
versan sobre un procedimiento para ayudar a comprender las actividades que se
describen.

e Diagrama de Flujo: ilustracién gréfica con simbolos convencionales de las actividades que
se realizan durante el procedimiento.

e Descripcion del Procedimiento: narracién cronoldgica y secuencial de cada una de las
actividades que explican el quién, qué, como, donde y cuando se hace el procedimiento.

e Formatos e Instructivos: Documentos complementarios que se usan o generan durante
la ejecucion del mismo procedimiento.

e Control de Cambios: describe las modificaciones realizadas en cualquier parte del
procedimiento autorizado.
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OBJETIVO

El presente Manual de Procedimiento tiene como objetivo plasmar de forma sistematica las
actividades administrativas que se efecttan para la consecucion de las funciones o atribuciones
sustantivas de ley encomendadas a la Secretaria General de Gobierno.

Convertirse en una guia operativa agil y transparente de las actividades mas representativas de
las funciones encomendadas a las diversas unidades administrativas, de asesoria y de apoyo de
esta Secretaria.

Ser una fuente de informacién que permita el andlisis de resultados, la rendicion de cuentas,
transparencia y mejora continua en el quehacer diario de esta institucién centralizada.
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Secretaria Particular

MP 02/01Procedimiento para el Registro
de Actividades en la Agenda Ejecutiva del Hoja 1de 3
Secretario General de Gobierno

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:
Registrar las actividades en la Agenda Ejecutiva para la atencién del Secretario General de
Gobierno.

2. ALCANCE:
Inicia con la recepcién de la solicitud de actividad y concluye con el registro del evento en la
Agenda Ejecutiva del Secretario General de Gobierno.

3. RESPONSABILIDADES:
El Secretario Particular es responsable de efectuar el registro en la Agenda Ejecutiva las
actividades programadas.

El Secretario Particular es responsable de informar al Secretario General de Gobierno de las
solicitudes para su asignacion y de notificar al solicitante, seguin aplique, lafechay hora agendada.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
Agenda Ejecutiva.- Administracion del tiempo para la programacién, planeacion, control y
seguimiento de actividades.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- - Rev. 20-00
Secretaria Particular
MP 02/01Procedimiento para el Registro
de Actividades en la Agenda Ejecutiva del Hoja2 de 3

Secretario General de Gobierno

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Secretario Particular

Secretario General de Gobierno

Solicitante

Inicia

REVISO

Secretario Particular

Licda. Estefania Abraham Dominguéz

AUTORIZO
Secretario General de Gobierno

Lic. Pedro Armentia Lopez
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Secretaria Particular

MP 02/01Procedimiento para el Registro
de Actividades en la Agenda Ejecutiva del Hoja3de3
Secretario General de Gobierno

Rev. 20-00

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO:RESPONSABLE O ANEXO
Secretario Particular 1. Recibe la solicitud, ya sea por

escrito, por teléfono o por medio
electronico.
Secretario Particular 2. Revisa y verifica en la Agenda

ejecutiva, la disponibilidad de
fechay hora.

Secretario Particular 3. Notifica al Secretario General de
Gobierno, del evento solicitado
para su acuerdo.

Secretario General de Gobierno 4. | Asigna prioridad

Secretario Particular 5. Informa al solicitante por escrito o
por teléfono o por medio
electronico.

Solicitante 6. Recibe notificacion

Secretario Particular 7. Registra evento en Agenda
Ejecutiva.

8. Fin

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

9. CONTROL DE CAMBIOS:

PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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Secretaria Técnica

MP02/02 Procedimiento para el

seguimiento y ejecucion de acuerdos del Hoja1de 3

Secretario General de Gobierno

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:
Registrar los puntos acordados en las reuniones y eventos en los que participe el titular de la
Secretaria General de Gobierno, con el fin de dar seguimiento a su tramitacién y ejecucién.

2. ALCANCE:
Desde la recepcién de la informacién de los acuerdos, hasta el término de las actividades para el
control y cumplimiento de los acuerdos.

3. RESPONSABILIDADES:
El Secretario Técnico es responsable de verificar que las encomiendas asignadas para su
cumplimiento sean de competencia de la Secretaria General de Gobierno.

El Secretario Técnico es responsable de notificar y acordar con el Secretario General de Gobierno
las actividades a implementar para el seguimiento y ejecucién de los acuerdos autorizados por el
Secretario.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretarfa General de Gobierno

Apoyo Técnico: Orientar y proporcionar la cooperacion técnica o logistica necesaria para la
ejecucion de las encomiendas

Asesoria Técnica:- Ayudar y proporcionar los mecanismos de seguimiento y ejecucion necesarios
para cumplir con los objetivos esperados en los acuerdos autorizados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria Técnica

MP02/02 Procedimiento para el

seguimiento y ejecucion de acuerdos del Hoja 2 de 3

Secretario General de Gobierno

Rev. 20-00

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Secretario Técnico Secretario General de Gobierno Solicitante

Inicia

v v
v ]
Fin
REVISO AUTORIZO
Secretario Técnico Secretario General de Gobierno
Licda. Hilda Eugenia Velazquez Rodriguez Lic. Pedro Armentia Lopez
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Secretaria Técnica Rev.20-00
MP02/02 Procedimiento para el
seguimiento y ejecucién de acuerdos del Hoja3de 3
Secretario General de Gobierno
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DESCRIPCION DEL No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO:RES O ANEXO
PONSABLE
Secretario Técnico 1. Recibe y revisa la documentacién relativa a
los acuerdos que suscriba y autorice el
Secretario General de Gobierno
Secretario Técnico 2. Disefay estructura las actividades necesarias
para el control y seguimiento de las
actividades encomendadas a los
responsables de la ejecucién de los acuerdos
Secretario Técnico 3. Notifica al Secretario General de Gobierno,
tanto de los responsables propuestos para la
ejecucion de los acuerdos como de las
actividades de control y seguimiento
Secretario General de|4. Revisa la informacién y emite sus
Gobierno comentarios.
Secretario Técnico 5. Recibe comentarios y notifica por teléfono,
escrito o personalmente al responsable
asignado para la ejecucion de los acuerdos,
las instrucciones necesarias para el control y
seguimiento.
Responsable Asignado | 6. Realiza las actividades necesarias para el
cumplimiento de los acuerdos autorizados
por el Secretario General de gobierno
Responsable Asignado |7. Mantiene informado al Secretario Técnico de
los avances y conclusién de los acuerdos
autorizados.
Secretario Técnico 8. Realiza el control y seguimiento de los
avances y de los resultados obtenidos en la
conclusion de los acuerdos.
Secretario Técnico 9. Notifica al Secretario General de Gobierno de
la conclusién vy resultados obtenidos o
generados en el cumplimiento de los
acuerdos.
10. |Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Unidad de Evaluacion y Seguimiento
MP 02/03 Procedimiento para la
Recepcién de correspondencia Oficial del Hoja1de 3
Secretario General de Gobierno

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:
Establecer los mecanismos que permitan la recepcién, registro y asignacion de la
correspondencia oficial dirigida al Secretario General de Gobierno.

2. ALCANCE:
Desde la recepcion de la correspondencia hasta el archivo de los acuses de recepcion del folio de
correspondencia oficial del Secretario General de Gobierno.

3. RESPONSABILIDADES:
La Unidad de Evaluacién y Seguimiento es responsable de la recepcion, registro y distribucién de
la correspondencia dirigida al Secretario General de Gobierno.

La Unidad de Evaluacién y Seguimiento es responsable que toda la correspondencia recibida se
informe al Secretario Particular para que asigne su distribucion.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretarfa General de Gobierno

Correspondencia Oficial: conjunto de documentos fisicos con o sin anexos (fisicos o no) recibidos
en la ventanilla de la Unidad de Evaluacién y Seguimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Unidad de Evaluacion y Seguimiento

Rev. 20-00

MP 02/03 Procedimiento para la
Recepciodn de correspondencia Oficial del Hoja 2 de 3
Secretario General de Gobierno

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Unidad de Evaluacion y Seguimiento Secretario Particular Destinatario

REVISO:
Secretario Particular

Licda. Estefania Abraham Dominguez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Unidad de Evaluacion y Seguimiento
MP 02/03 Procedimiento para la
Recepcidn de correspondencia Oficial del Hoja3de3
Secretario General de Gobierno

Rev. 20-00

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DEL No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO:RESPONSABLE O ANEXO
Unidad de  Evaluacion  y | 1. Recibe fisicamente la
Seguimiento correspondencia Oficial dirigida al

Secretario General de Gobierno
Unidad de  Evaluacion y | 2. Revisa y verifica que el
Seguimiento destinatario sea el Secretario

General de Gobierno, que los
anexos estén completos, si el
tiempo de términos cumple con
las disposiciones legales, etc.

Unidad de  Evaluacion  y | 3. Entrega al Secretario Particular, la
Seguimiento correspondencia recibida
Secretario Particular 4, Revisa, asigna distribucién vy
tratamiento.
Unidad de  Evaluacion vy | 5. Asigna folio y elabora oficio de | Oficio
Seguimiento envio al destinatario responsable.
Destinatario 6. Recibe oficio y sella acuse
Unidad de  Evaluacion y | 7. Archiva acuse de recepcion
Seguimiento
8. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Oficio
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Unidad de Atencién Ciudadana
MP 02/04 Procedimiento para el
Registro de solicitudes de audiencias al Hoja1de 3
Secretario General de Gobierno

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:

Establecer los mecanismos de atencion ciudadana, mediante los cuales se registran para atender
las solicitudes o peticiones formuladas por los ciudadanos en general, representantes de
comunidades y organizaciones indigenas, sociales y civiles; al Secretario General de Gobierno.

2. ALCANCE:
Desde la recepcién a la persona para escuchar su peticion o solicitud, hasta que se archiva el
registro de la audiencia.

3. RESPONSABILIDADES:
La Unidad de Atencion Ciudadana es responsable de atender a las personas que acuden a una
audiencia.

La Unidad de Atencién Ciudadana es responsable del registro de las audiencias que se notifican
al Secretario General de Gobierno.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretarfa General de Gobierno

Audiencia: entrevista personal entre un funcionario y una persona, para escuchar sus
argumentos, reclamos o solicitudes.

VIII/2020 Secretaria General de Gobierno 16



SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 312 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Unidad de Atencién Ciudadana
MP 02/04 Procedimiento para el
Registro de solicitudes de audiencias al Hoja 2 de 3
Secretario General de Gobierno

Rev. 20-00

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Unidad de Atencion Ciudadana Secretario General de Gobierno Solicitante

Inicia

Fin
REVISO: AUTORIZO
Titular de la Unidad de Atencién Ciudadana Secretario General de Gobierno
Lic. Candelario Sosa Zapata Lic. Pedro Armentia Lopez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Atencion Ciudadana Rev.20-00
MP 02/04 Procedimiento para el
Registro de solicitudes de audiencias al Hoja3de 3
Secretario General de Gobierno
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DESCRIPCION DEL No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO:RES O ANEXO
PONSABLE
Unidad de Atencién | 1. Recibe y entrevista a la persona que acude
Ciudadana con alguna solicitud o peticién al Secretario
General de Gobierno.
Unidad de Atencién | 2. Registra la informacién del solicitante y del | Formato de
Ciudadana asunto que se solicita Audiencia
Unidad de Atenciéon | 3. Notifica al Secretario General de Gobierno,
Ciudadana de la solicitud o peticion realizada para su
acuerdo e instrucciones.
Secretario General de | 4. Revisa solicitud o peticion, analiza e instruye
Gobierno sobre la solicitud y peticion
Unidad de Atencién | 5. Informa al solicitante por escrito o por
Ciudadana teléfono o por medio electronico
Solicitante 6. Recibe y firma la notificacién
Unidad de Atencién | 7. Archiva formato de Audiencia
Ciudadana
8. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato de Solicitud de Audiencia
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Unidad de Comunicacion Social

MP 02/05 Procedimiento para realizar la
Cobertura Audiovisual de las actividades
oficiales del Secretario General de
Gobierno

Rev. 20-00

Hoja1de 3

1. OBIJETIVO:

Realizar y resguardar la captura de informacién audiovisual en las actividades oficiales en las que
participe el Secretario General de Gobierno, que sirven como respaldo histérico de las actividades
realizadas en la gestién de funciones oficiales.

2. ALCANCE:
Inicia desde la llegada al lugar del evento y concluye con el archivo de la informacién capturada.

3. RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacion Social es responsable de realizar la captura imagenes, audio y video
en las actividades oficiales autorizadas del Secretario General de Gobierno

La Unidad de Comunicacion Social es responsable del resqguardo, distribucion y respaldo de la
informacion fisica o digital efectuadas.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Agenda de Trabajo: Lista de eventos autorizados para su cobertura indicando lugar, fecha y hora.
Cobertura: Presencia fisica en un evento determinado para realizar el registro de audio, video y
fotografia correspondiente.

Eventos Institucionales: Acto o evento oficial en el que participe el Secretario General de
Gobierno.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Comunicacién Social

Rev. 20-00

MP 02/05 Procedimiento para realizar la
Cobertura Audiovisual de las actividades
oficiales del Secretario General de
Gobierno

Hoja 2 de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Unidad de Comunicacion Social

Secretario General de Gobierno

Inicia

Fin

REVISO
Titular de la Unidad de Comunicacién Social

C. Alfonso Esquivel Bricefio

AUTORIZO
Secretario General de Gobierno

Lic. Pedro Armentia Lopez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Comunicacion Social Rev.20-00
MP 02/05 Procedimiento para realizar la
Cobertura Audiovisual de las actividades Hoia 3 de 3
oficiales del Secretario General de cjasde
Gobierno
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Unidad de | 1. Verifica con antelacién la agenda de trabajo
Comunicacion Social autorizada y acude al evento en la fecha,
hora y lugar programados, con el material y
equipo necesario para realizar la cobertura
audiovisual.
Unidad de | 2. Realiza la cobertura audiovisual del evento,
Comunicacion Social mediante la captura de imagenes, audio o
video; asi como tomar notas informativas y
demas informacion correspondiente.
Unidad de | 3. Entrega la informacion obtenida en el | Formato
Comunicacién Social evento al Secretario General de Gobierno, | Ficha técnica.-
para su acuerdo. Gira de Trabajo
a Municipios del
Estado de
Campeche
Secretario General de | 4. Revisa la informacion proporciona y emite
Gobierno las instrucciones correspondientes
Unidad de | 5. Efectla las actividades correspondientes a
Comunicacién Social las instrucciones del Secretario General de
Gobierno, archiva la ficha técnica y anexos
6. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Ficha Técnica.- Gira de Trabajo a Municipios del Estado de Campeche
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

VIII/2020 Secretaria General de Gobierno

21




San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 317

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- ——— Rev. 20-00
Unidad de Legalizacion
MP 02/06 Procedimiento para la realizar la .
A e Hoja1de 3
legalizacion y certificacion de documentos

1. OBIJETIVO:
Realizar la legalizacion o apostilla de aquellos documentos oficiales, municipales y estatales, que
surtiran efectos juridicos en el Estado, en el pais o en el extranjero.

2. ALCANCE:
Desde la recepciéon de los documentos hasta la devolucién de los mismos debidamente
legalizados y certificados, segun aplique.

3. RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Legalizacién es responsable de verificar el cumplimiento de los requisitos para la
legalizacion, certificacion y apostillamiento de documentos oficiales municipales y estatales.

La Unidad de Legalizacién es responsable de la guarda y conservacion de los documentos que se
encuentren en su poder.

La Unidad de Legacién es responsable de verificar la autenticidad y firmas autografas de los
documentos oficiales.

La Unidad de Legalizacién es responsable de registrar y actualizar el catalogo de firmas autégrafas
de funcionarios municipales y estatales que tengan encomendadas la Fe Publica.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretarfa General de Gobierno

Documento Oficial.- documento que contiene los sellos, firmas u otros signos exteriores
expedidos por alguna autoridad municipal o estatal, que tenga autorizada la Fe Publica.
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PAG. 318

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- —— Rev. 20-00
Unidad de Legalizacion
MP 02/06 Procedimiento para la realizar la .
A P Hoja 2 de 3
legalizacion y certificacion de documentos

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Unidad de Legalizacion

- Secretario Gene
Solicitante -

Inicia

Responsable de la Unidad de Legalizacion

Licda. Miriam del Carmen Rueda Soberanis

}
l
v
; }
| |
v
ELABORO REVISO

Secretario Particular

Licda. Estefania Abraham Dominguez
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San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 319

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Legalizacion Rev.20-00
MP 02/06 Procedimiento para la realizar la Hoi
legalizacion y certificacién de documentos oja3de3
9 Y
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Area de Legalizaciony | 1. Revisa y verifica que los documentos, | Recibo de pago
Certificacién incluyendo la forma de pago ante la Caja | de la Secretaria
Recaudadora de la Secretaria de Finanzas del | de Finanzas
Gobierno del Estado de Campeche, cumplan
con los requisitos establecidos.
Area de Legalizaciony | 2. Si cumple con los requisitos, informa al
Certificacién solicitante la fecha de devolucién y entrega
forma de pago original.
Solicitante 3. Recibe notificacion y comprobante de pago,
para recoger el documento conforme se
indica en el registro realizado por la Unidad
de Legalizacion.
Area de Legalizaciony | 4. Imprime la leyenda de certificacién en el
Certificacién anverso del documento y anexa copia del
comprobante de pago y remite al Secretario
General de Gobierno para su firma.
Secretario General de | 5. Firma autografamente el documento y
Gobierno devuelve, junto con la forma de pago
Area de Legalizaciony | 6. Reserva hasta que el solicitante acuda a
Certificacién recuperar el documento.
7. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Recibo de Pago de la Secretaria de Finanzas
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 320 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Rev. 20-00
Derechos Humanos
MP 02/07 Procedimiento para el
seguimiento de las disposiciones
legislativas presentadas al H. Congreso
del Estado

Hoja1de 3

1. OBIJETIVO:
Realizar un seguimiento del procedimiento legislativo de las iniciativas, leyes, reglamentos,
decretos y demas disposiciones normativas presentadas al H. Congreso del Estado.

2. ALCANCE:
Desde la consulta del orden del dia de la legislatura hasta la publicacién de la minuta
correspondiente por parte del H. Congreso del Estado.

3. RESPONSABILIDADES:
La Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos es responsable de realizar el control
y seguimiento de las iniciativas que se presenten en el H. Congreso.

La Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos es responsable de realizar el
seguimiento del proceso legislativo de las iniciativas presentadas al H. Congreso del Estado.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
SEGOB.- Secretarfa General de Gobierno
H. Congreso.- Poder Legislativo del Estado de Campeche
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San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 321

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Rev. 20-00
Derechos Humanos

MP 02/07 Procedimiento para el
seguimiento de las disposiciones
legislativas presentadas al H. Congreso
del Estado

Hoja 2 de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Subsecretaria de Asuntos Juridicos v

Derechos Humanos

Secretario General de Gobiermo

Inicia

‘._

REVISO:
Subsecretario de Asuntos Juridicos y Secretario General de Gobierno
Derechos Humanos

AUTORIZO

M. en D. Alejandro Ramén Medina Pina Lic. Pedro Armentia Lopez
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PAG. 322

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

SEPTIMA SECCION

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Rev. 20-00
Derechos Humanos
MP 02/07 Procedimiento para el
| seguimiento de las disposiciones Hoja 3 de 3
egislativas presentadas al H. Congreso
del Estado
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Subsecretaria de | 1. Revisa en forma digital o fisicamente la
Asuntos Juridicos vy orden que la presidencia de la Mesa
Derechos Humanos Directiva determine.
Subsecretaria de | 2. ¢Enla Orden del dia se enlista la lectura de la
Asuntos Juridicos vy propuesta, iniciativa o proyecto o
Derechos Humanos exposicién de motivos?
Si; se recaba informacion de lainiciativa y del
proceso legislativo que se efectua.
Subsecretaria de | 3. Notifica al Secretario General de Gobierno
Asuntos Juridicos 'y de los avances.
Derechos Humanos
Secretario General de | 4. Revisa y emite comentarios
Gobierno
Subsecretaria de | 5. Actualiza los avances del proceso legislativo
Asuntos Juridicos 'y de la iniciativa, propuesta, proyecto o
Derechos Humanos exposicién de motivos.
Subsecretaria de | 6. ¢Se emite dictamen?
Asuntos Juridicos 'y Si, va al punto B
Derechos Humanos
Subsecretaria de | 7. Archivay cierra expediente
Asuntos Juridicos vy
Derechos Humanos
8. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 323

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Centro de Supervisores de Libertad
MP 02/08 Procedimiento para la
supervision de los sentenciados con Hoja1de 4

libertad condicionada.

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:

Dar seguimiento a la ejecucion de las sanciones penales, medidas de seguridad y restrictivas
impuestas por el Juez de Ejecucién fuera de los Centros de Reinsercion de los sentenciados que
obtienen la libertad condicionada.

2. ALCANCE:
A partir de la recepcion de la instruccion del Juez de Ejecuciéon hasta el archivo del cierre del
expediente.

3. RESPONSABILIDADES:
El Centro de Supervisores de Libertad es responsable corroborar la informacién proporcionada
por él sentenciado.

El Centro de Supervisores de Libertad es responsable informar al Juez de Ejecucién la informacion
recabada durante la supervision.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche.

Ley Nacional de Ejecucién Penal

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretarfa General de Gobierno

Juez de Ejecucion: Autoridad judicial especializada del fuero federal o local competente para
resolver las controversias en materia de ejecucién penal.

Sentenciado: Persona que cuenta con una sentencia condenatoria.

Area Vinculatoria: Instituciones del poder ejecutivo Estatal, Municipal o Federal; asi como
organizaciones sociales y/o civiles, que apoyan al sentenciado en el cumplimiento de las
condiciones impuestas por el Juez de Ejecucioén.
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 324 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Centro de Supervisores de Libertad
MP 02/08 Procedimiento para la
supervision de los sentenciados con Hoja2 de 4

libertad condicionada.

Rev. 20-00

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

luez de Ejecucion

REVISO: AUTORIZO
Encargada del Despacho del Centro de Subsecretario de Asuntos Juridicos y
Supervisores de Libertad Derechos Humanos
Licda. Sacni-Te de Jesus Arredondo Acosta M. en D. Alejandro Ramon Medina Pina
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SEPTIMA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,

Cam., Diciembre 14 de 2020 PAG. 325

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Centro de Supervisores de Libertad ’
MP 02/08 Procedimiento para la
supervision de los sentenciados con Hoja3de 4
libertad condicionada.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Centro de | 1. Recibe y revisa el oficio de seguimiento de
Supervisores de sanciones penales
Libertad
Centro de | 2. Notifica, por teléfono y personalmente, al
Supervisores de sentenciado de la fecha y hora para realizar
Libertad la entrevista inicial de supervision.
Sentenciado 3. Recibe notificacién y acude a la entrevista
Centro de | 4. Realiza la entrevista, y registra informacion
Supervisores de que proporciona el sentenciado.
Libertad
Centro de | 5. Verifica fisicamente y documentalmente la
Supervisores de informacion proporcionada  por el
Libertad sentenciado en la entrevista
Centro de | 6. Elabora y remite un oficio de colaboracién al | Oficio de
Supervisores de Area vinculante correspondiente colaboracion
Libertad
Area Vinculatoria 7. Recibe oficio y emite su respuesta
Centro de | 8. Elabora el Plan de Actividades y notifica al Plan de
Supervisores de sentenciado las actividades a realizar Actividades
Libertad
Sentenciado 9. Recibe la informacién del Plan de
Actividades
Sentenciado 10. | Realiza las actividades del Plan de
Actividades
Centro de | 11. | Realiza el seguimiento y verificacion del
Supervisores de cumplimiento del sentenciado al Plan de
Libertad Actividades
Centro de | 12. | Elabora y remite informe del seguimiento y | Informe de
Supervisores de cumplimiento del Plan de Actividades seguimiento vy
Libertad cumplimiento
Juez de Ejecucién 13. | Recibe informe y/o emite instrucciones u
observaciones
Centro de | 14. | No, continua la supervision; cierra y archiva
Supervisores de el expediente
Libertad
15. | Fin

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Oficio de colaboracion

Plan de Actividades

Informe de seguimiento y cumplimiento
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PAG. 326

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Centro de Supervisores de Libertad ev-
MP 02/08 Procedimiento para la
supervision de los sentenciados con Hoja 4 de 4
libertad condicionada.
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 327

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subsecretaria de Vinculaciéon Rev. 20-00
Interinstitucional
MP-02/09 Procedimiento para la
programacion de Reuniones de Trabajo
con Organizaciones y No
Gubernamentales en el Estado.

Hoja1de 3

1. OBIJETIVO:

Establecer la metodologia para la programacion de las reuniones necesarias entre la Secretaria
General de Gobierno y los representantes de diversos organismos gubernamentales y no
gubernamentales, para crear los vinculos y canales de comunicacién propicios para ofrecer una
adecuada atencién.

2. ALCANCE:
Desde la solicitud hasta el archivo de las minutas o memorias de trabajo de las reuniones
celebradas.

3. RESPONSABILIDADES:

La Subsecretaria de Vinculacién Interinstitucional es responsable de programar y celebrar las
reuniones de trabajos que le sean turnadas por el Secretario General de Gobierno o solicitadas
por las representaciones de las organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
SEGOB.- Secretaria General de Gobierno
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 328 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subsecretaria de Vinculacion Rev. 20-00
Interinstitucional
MP-02/09 Procedimiento para la
programacion de Reupiones de Trabajo Hoja 2 de 3
con Organizaciones y No
Gubernamentales en el Estado.

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Subsecretaria de Vinculacion Interinstitucional Secretario General de Gobierno Solicitante

Inicia

L

Recepciona solicitud
de reunién y verifica
competencia

<Es competencia Recibe
de la SEGOB?
i
v

No Informaa al
notificacién
Registra solicitud y

solicitante
datos generales de la
reunion

Q |

Emite reporte al . .

¢ Revisa y emite
Secretario General criterios

de Gobierno

——— |
v

Actualiza Calendario
y espera la fechay
hora para que se
celebre lareunion

“Se celebro I3
reuion?

Recopila e integra
la informacion de la
reunion y ciera
expediente

REVISO: AUTORIZO
Subsecretario de Vinculacion Secretario General de Gobierno

Interinstitucional

Ing. Noel Juarez Castellanos Lic. Pedro Armentia Lopez
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 329

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subsecretaria de Vinculaciéon Rev. 20-00
Interinstitucional
MP-02/09 Procedimiento para la
programacion de Reurjlones de Trabajo Hoja 3 de 3
con Organizaciones y No
Gubernamentales en el Estado.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Subsecretaria de | 1. Recibe solicitud, de forma verbal, telefénica
Vinculacién o escrita y verifica que el motivo sea de
Interinstitucional competencia de la Secretaria General de
Gobierno
Subsecretaria de | 2. ¢Es de competencia de la Secretaria General
Vinculacion de Gobierno?
Interinstitucional No: Notifica al solicitante
Subsecretaria de | 3. Registra solicitud y datos generales de la
Vinculacion reuniéon
Interinstitucional
Subsecretaria de | 4. Emite reporte y notifica al Secretario General
Vinculacion de Gobierno
Interinstitucional
Secretario General de | 5. Revisa y emite criterios
Gobierno
Subsecretaria de | 6. Actualiza calendario y espera la fecha y hora
Vinculacion para la celebracién de la reunion
Interinstitucional
Subsecretaria de | 7. ¢Se realizo la reunion?
Vinculacion No, regresa al punto A
Interinstitucional
Subsecretaria de | 8. Si, Recopila e integra la informacién y cierra
Vinculacion el expediente
Interinstitucional
9. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 330 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subsecretaria de Concertacién Agraria

MP-02/10 Procedimiento para la
programacion de Reuniones de Trabajo Hoja 1de 3
con Organizaciones Agrarias en el Estado.

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:

Establecer la metodologia para la programacién de las reuniones necesarias entre la Secretaria
General de Gobierno y los representantes de autoridades federales, estatales, municipales y del
sector agrario para crear los vinculos y canales de comunicacién propicios para ofrecer una
adecuada atencion.

2. ALCANCE:
Desde la solicitud hasta el archivo de las minutas o memorias de trabajo de las reuniones
celebradas.

3. RESPONSABILIDADES:

La Subsecretaria de Concertaciéon Agraria es responsable de programar y celebrar las reuniones
de trabajos que le sean turnadas por el Secretario General de Gobierno o solicitadas por las
representaciones de las organizaciones y funcionarios del sector agrario.

La Subsecretaria de Concertaciéon Agraria es responsable de efectuar las encomiendas de
coordinacién que le sean delegadas.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
SEGOB.- Secretaria General de Gobierno
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San Francisco de Campeche,

SEPTIMA SECCION

Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 331

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Concertacién Agraria

Rev. 20-00

MP-02/10 Procedimiento para la

programacion de Reuniones de Trabajo Hoja2 de 3
con Organizaciones Agrarias en el Estado.
6. DIAGRAMA DE FLUJO:
Subsecretaria de Concertacion Agraria Secretario General de Gobierno Solicitante

Inicia

¢

Recepciona solicitud
de reunioén y verifica
competencia

,—#

No Informaa al
solicitante

“Es competencia
de la SEGOB?
i
v

Registra solicitud y
datos generales de la
reunion

l

Recibe
notificacion

Q

Emite reporte al
Secretario General
de Gobierno

| I

A 4

Revisa y emite

criterios

v

Actualiza Calendario
y esperala fechay
hora para que se
celebre lareunion

3Se celebro &
reuion?

Si
v

Recopila e integra
la informacion dela
reunion y cierra
expediente

REVISO:
Subsecretario de Concertaciéon Agraria

Lic. José de Carmen Cu Alayola

AUTORIZO
Secretario General de Gobierno

Lic. Pedro Armentia Lopez
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PAG. 332

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

SEPTIMA SECCION

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Concertacién Agraria Rev.20-00
MP-02/10 Procedimiento para la
programacion de Reuniones de Trabajo Hoja 3de 3
con Organizaciones Agrarias en el Estado.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Subsecretaria de | 1. Recibe solicitud, de forma verbal, telefénica
Concertacién Agraria o escrita y verifica que el motivo sea de
competencia de la Secretaria General de
Gobierno
Subsecretaria de | 2. ¢Es de competencia de la Secretaria General
Concertacién Agraria de Gobierno?
No: Notifica al solicitante
Subsecretaria de | 3. Registra solicitud y datos generales de la
Concertacién Agraria reunion
Subsecretaria de | 4. Emite reporte y notifica al Secretario General
Concertacién Agraria de Gobierno
Secretario General de | 5. Revisa y emite criterios
Gobierno
Subsecretaria de | 6. Actualiza calendario y espera la fecha y hora
Concertacién Agraria para la celebracién de la reunion
Subsecretaria de | 7. ¢Se realizé la reunion?
Concertacién Agraria No, regresa al punto A
Subsecretaria de | 8. Si, Recopila e integra la informacién y cierra
Concertacién Agraria el expediente
9. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 333

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Gobierno Carmen Rev. 20-00
MP-02/11 Procedimiento para la
programacion de Reuniones de Trabaja Hoja 1 de 3

con representantes y organizaciones de
los municipios de Carmen y Palizada.

1. OBIJETIVO:

Establecer la metodologia para la programacion las reuniones necesarias entre la Secretaria
General de Gobierno y los representantes de autoridades federales, estatales, municipales y del
sector social de los municipios de Carmen y Palizada, para crear los vinculos y canales de
comunicacién propicios para ofrecer una adecuada atencién

2. ALCANCE:
Desde la solicitud hasta el archivo de las minutas o memorias de trabajo de las reuniones
celebradas.

3. RESPONSABILIDADES:

La Subsecretaria General de Gobierno Carmen es responsable de programar y celebrar las
reuniones de trabajos que le sean turnadas por el Secretario General de Gobierno o solicitadas
por las representaciones de las organizaciones y funcionarios de los municipios de Palizada y
Carmen.

La Subsecretaria General de Gobierno Carmen es responsable de efectuar las encomiendas de
coordinacién que le sean delegadas

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
SEGOB.- Secretaria General de Gobierno
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 334 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subsecretaria de Gobierno Carmen
MP-02/11 Procedimiento para la
programacion de Reuniones de Trabaja
con representantes y organizaciones de
los municipios de Carmen y Palizada.

Rev. 20-00

Hoja2 de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Subsecretaria de Gobierno Carmen Secretario General de Gobierno Solicitante

Inicia

L

Recepciona solicitud
de reunién y verifica
competencia

¢Es competencia
de la SEGOB?
i
v

Registra solicitud y Fin
datos generales de la
reunion

Q |

Emite reporte al
Secretario General
de Gobierno

| I

v

Actualiza Calendario
y espera la fechay
hora para que se
celebre lareunion

No Informaa al Recibe
solicitante notificacion

Revisa y emite
criterios

3Se celebro la
reuion?

Si
v

Recopila e integra
la informacion de la
reunién y cierra
expediente

Fin
REVISO: AUTORIZO
Subsecretario de Gobierno Carmen Secretario General de Gobierno
Lic. Adolfo Sebastian Magana Vadillo Lic. Pedro Armentia Lopez
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San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Gobierno Carmen Rev.20-00
MP-02/11 Procedimiento para la
programacion de Reunione_s de‘TrobGjo Hoja 3 de 3
con representantes y organizaciones de
los municipios de Carmen y Palizada.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Subsecretaria de | 1. Recibe solicitud, de forma verbal, telefénica
Gobierno Carmen o escrita y verifica que el motivo sea de
competencia de la Secretaria General de
Gobierno
Subsecretaria de | 2. ¢Es de competencia de la Secretaria General
Gobierno Carmen de Gobierno?
No: Notifica al solicitante
Subsecretaria de | 3. Registra solicitud y datos generales de la
Gobierno Carmen reuniéon
Subsecretaria de | 4. Emite reporte y notifica al Secretario General
Gobierno Carmen de Gobierno
Secretario General de | 5. Revisa y emite criterios
Gobierno
Subsecretaria de | 6. Actualiza calendario y espera la fecha y hora
Gobierno Carmen para la celebracién de la reunion
Subsecretaria de | 7. ¢Se realizo la reunion?
Gobierno Carmen No, regresa al punto A
Subsecretaria de | 8. Si, Recopila e integra la informacién y cierra
Gobierno Carmen el expediente
9. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 336 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subsecretaria de Gobierno Zona Norte
MP-02/12 Procedimiento para la
programacion de Reuniones de Trabajo
con representantes y organizaciones de Hoja 1 de 3
los municipios de Hecelchakan,
Hopelchén, Calkiniy Tenabo.

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:

Establecer la metodologia para la programacion las reuniones necesarias entre la Secretaria
General de Gobierno y los representantes de autoridades federales, estatales, municipales y del
sector social de los municipios de Hecelchakdn, Hopelchén, Calkini y Tenabo, para crear los
vinculos y canales de comunicacién propicios para ofrecer una adecuada atencion.

2. ALCANCE:
Desde la solicitud hasta el archivo de las minutas o memorias de trabajo de las reuniones
celebradas.

3. RESPONSABILIDADES:

La Subsecretaria General de Gobierno Zona Norte es responsable de programar y celebrar las
reuniones de trabajos que le sean turnadas por el Secretario General de Gobierno o solicitadas
por las representaciones de las organizaciones y funcionarios de los municipios de Hecelchakdn,
Hopelchén, Calkiniy Tenabo.

4. MARCO JURIDICO

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretaria General de Gobierno

VIII/2020 Secretaria General de Gobierno 41



San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 337

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subsecretaria de Gobierno Zona Norte
MP-02/12 Procedimiento para la
programacion de Reuniones de Trabajo
con representantes y organizaciones de Hoja2 de 3
los municipios de Hecelchakan,
Hopelchén, Calkiniy Tenabo.

Rev. 20-00

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Subsecretarfa de Gobierno Zona Norte secre k:(;r‘(‘: ral de Solicitante
H T
Fin
1 I
e — |
$
Fin
REVISO: AUTORIZO
Subsecretario de Gobierno Zona Norte Secretario General de Gobierno
Lic. Pablo Herndan Sanchez silva Lic. Pedro Armentia Lopez
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PAG. 338

SEPTIMA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Subsecretaria de Gobierno Zona Norte )
MP-02/12 Procedimiento para la
programacion de Reuniones de Trabajo
con representantes y organizaciones de Hoja 3de 3
los municipios de Hecelchakdn,
Hopelchén, Calkiniy Tenabo.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Subsecretaria de | 1. Recibe solicitud, de forma verbal, telefénica
Gobierno Zona Norte o escrita y verifica que el motivo sea de
competencia de la Secretaria General de
Gobierno
Subsecretaria de | 2. ¢Es de competencia de la Secretaria General
Gobierno Zona Norte de Gobierno?
No: Notifica al solicitante
Subsecretaria General | 3. Registra solicitud y datos generales de la
de Gobierno Zona reuniéon
Norte
Subsecretaria de | 4. Emite reporte y notifica al Secretario General
Gobierno Zona Norte de Gobierno
Secretario General de | 5. Revisa y emite criterios
Gobierno
Subsecretaria de | 6. Actualiza calendario y espera la fecha y hora
Gobierno Zona Norte para la celebracién de la reunion
Subsecretaria de | 7. ¢Se realizo la reunion?
Gobierno Zona Norte No, regresa al punto A
Subsecretaria de | 8. Si, Recopila e integra la informacién y cierra
Gobierno Zona Norte el expediente
9. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 339

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subsecretaria de Gobierno Zona Sur
MP-02/13 Procedimiento para la
programacion de Reuniones de Trabaja
con representantes y organizaciones de Hoja 1de 3
los municipios de Calakmul, Escarcegay
Candelaria.

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:

Establecer la metodologia para la programacioén las reuniones necesarias entre la Secretaria
General de Gobierno y los representantes de autoridades federales, estatales, municipales y
del sector social de los municipios de Calakmul, Escarcega y Candelaria, para crear los vinculos
y canales de comunicacion propicios para ofrecer una adecuada atencién.

2. ALCANCE:
Desde la solicitud hasta el archivo de las minutas o memorias de trabajo de las reuniones
celebradas.

3. RESPONSABILIDADES:

La Subsecretaria General de Gobierno Zona Sur es responsable de programar y celebrar las
reuniones de trabajos que le sean turnadas por el Secretario General de Gobierno o solicitadas
por las representaciones de las organizaciones y funcionarios de los municipios de Calakmul,
Escarcega y Candelaria.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
SEGOB.- Secretaria General de Gobierno
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 340 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subsecretaria de Gobierno Zona Sur
MP-02/13 Procedimiento para la
programacion de Reuniones de Trabaja
con representantes y organizaciones de Hoja2 de 3
los municipios de Calakmul, Escarcegay
Candelaria.

Rev. 20-00

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

. - — Secretario General de
Subsecretaria de Gobierno Zona Sur Cobierr
GLobierno

g

3
Fin
REVISO: AUTORIZO
Responsable de | a Subsecretaria de Secretario General de Gobierno
Gobierno Zona Sur
Lic. Timoteo Enrique Orozco Ortiz Lic. Pedro Armentia Lépez
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San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 341

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Gobierno Zona Sur Rev.20-00
MP-02/13 Procedimiento para la
programacion de Reuniones de Trabaja
con representantes y organizaciones de Hoja 3de 3
los municipios de Calakmul, Escarcegay
Candelaria.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Subsecretaria de | 1. Recibe solicitud, de forma verbal, telefénica
Gobierno Zona Sur o escrita y verifica que el motivo sea de
competencia de la Secretaria General de
Gobierno
Subsecretaria de | 2. ¢Es de competencia de la Secretaria General
Gobierno Zona Sur de Gobierno?
No: Notifica al solicitante
Subsecretaria de | 3. Registra solicitud y datos generales de la
Gobierno Zona Sur reunion
Subsecretaria de | 4. Emite reporte y notifica al Secretario General
Gobierno Zona Sur de Gobierno
Secretario General de | 5. Revisa y emite criterios
Gobierno
Subsecretaria de | 6. Actualiza calendario y espera la fecha y hora
Gobierno Zona Sur para la celebracién de la reunion
Subsecretaria de | 7. ¢Se realizo la reunion?
Gobierno Zona Sur No, regresa al punto A
Subsecretaria de | 8. Si, Recopila e integra la informacién y cierra
Gobierno Zona Sur el expediente
9. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 342 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién del Registro Publico de la Rev. 20-00
Propiedad y de Comercio
MP-02/14 Procedimiento para la
inscripcién en el drea de propiedades.

Hoja 1de 3

1. OBIJETIVO:

Inscribir los documentos por los cuales se adquieren, transmites, modifican, gravan o extingue el
dominio, la posesién o los demas derechos reales de los inmuebles en el territorio del Estado de
Campeche.

2. ALCANCE:
Desde la recepcién de las solicitudes hasta la entrega de la constancia de inscripcién, segun
aplique.

3. RESPONSABILIDADES:

Las ventanillas de recepcién de las Oficinas Registrales de las Ciudades Campeche, Carmen y
Escarcega son responsables de recibir, revisar que la documentacién que se presenta para su
inscripcién.

Las ventanillas de recepcién de las Oficinas Registrales de las Ciudades Campeche, Carmen y
Escarcega son responsable de la precalificacion de las inscripciones.

El calificador juridico en las Oficinas Registrales de las Ciudades Campeche, Carmen y Escarcega,
es responsable del andlisis juridico sobre los titulos que modifiquen el derecho real de los
inmuebles, a fin de realizar la inscripcién.

El Registrador en las Oficinas Registrales de las Ciudades Campeche, Carmen y Escarcega, es
responsable con su firma, autografa o electrénica, dar fe de la inscripcion del acto.

4. MARCO JURIDICO:

Codigo Civil del Estado de Campeche

Codigo de procedimientos civiles del Estado de Campeche

Ley del Notariado para el Estado de Campeche

Codigo Penal del Estado de Campeche

Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Campeche

Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche

Ley de Catastro del Estado de Campeche

Ley de Fraccionamientos, Unidades Habitacionales, condominio y uso de inmuebles en tiempo
compartido del Estado de Campeche

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche.

Reglamento de las Oficinas del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretarfa General de Gobierno

OR.- Oficina Registral de la Ciudad de Campeche, de Carmen o de Escéarcega, oficina
perteneciente a la Direccion del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Sistema Informatico.- Programa informatico denominado Sistema Integral de Gestién Registral
Certificado.- Hacer constar por escrito una realidad de hecho ya sea que exista o que no exista en
el archivo de las Oficinas Registrales de las Ciudades de Campeche, Carmen o Escarcega.
Acervo Registral: compendio de tomos de libros registrales.
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San Francisco de Campeche, SEPTIMA SECCION

Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 343

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién del Registro Publico de la Rev. 20-00
Propiedad y de Comercio
. MP_—OZ{M Proc/edlmlento para la Hoja 2 de 3
inscripcién en el drea de propiedades.
6. DIAGRAMA DE FLUJO:
Oficina Registral de la Cd. De Campeche, de Carmen o de Escarcega Solicitante
O
REVISO: AUTORIZO
Directora del Registro Publico de la Propiedad Subsecretario de Asuntos Juridicos y
y de Comercio Derechos Humanos
Licda. Carmen Maria de Guadalupe Presuel M. en D. Alejandro Ramén Medina Pifia
Canepa
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PAG. 344

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

SEPTIMA SECCION

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién del Registro Publico de la Rev. 20-00
Propiedad y de Comercio
' ME—OZ{M Procledimiento para la Hoja 3 de 3
inscripcién en el drea de propiedades.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Oficina Registral 1. Recepciona y revisa que los documentos y
(Ventanilla) anexos cumplan con los requisitos
Oficina Registral 2. ¢Cumple con los requisitos?
(Ventanilla) No, notifica y devuelve los documentos al
solicitante.
Registra resolucion en sistema informatico
Oficina Registral 3. Si, cumple con los requisitos. Recibo de
(Ventanilla) Precalifica en el sistema informatico, | recepcion
imprime y sella de recepcién el registro.
Pasa al punto B
Oficina Registral 4, Consulta los antecedentes registrales vy
(Callificador Juridico) califica en el sistema informatico
Oficina Registral 5. sCalifica la inscripcion?
(Callificador Juridico) No, pasa al punto B
Oficina Registral 6. Si, Genera folio real y firma en el Sistema
(Calificador Juridico) Informatico
Oficina Registral 7. Revisa fisica y electronicamente la
(Registrador) inscripcién
Oficina Registral 8. ¢Valida la inscripcion?
(Registrador) No, pasa al punto B
Oficina Registral 9. Si, Firma autogrdfa y devuelve para la
(Registrador) digitalizacién
Oficina Registral 10. | Digitaliza documentos e imprime constancia | Certificado de
de inscripcidn para su entrega al solicitante. | inscripcion
11. | Pasaal punto B
12. | Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Boleta de Recepcion
Certificado de Inscripcién
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 345

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién del Registro Publico de la Rev. 20-00
Propiedad y de Comercio
MP-02/16 Procedimiento para la
consulta en Acervo Registral de Hoja 1 de 3

Propiedades

1. OBIJETIVO:
Dar publicidad a las situaciones juridicas y demas derechos reales de los registros contenidos en
el acervo registral de propiedades del Estado de Campeche.

2. ALCANCE:
Desde la recepcién de las solicitudes hasta ordenar el material de consulta en el estante o cierre
de la sesion de consulta del sistema informatico.

3. RESPONSABILIDADES:

Las Oficinas Registrales de las Ciudades Campeche, Carmen y Escarcega son responsables a
través de los modulos de atencidon y de consulta de facilitar la consulta en el acervo registral de
propiedades.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche.

Reglamento de las Oficinas del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretarfa General de Gobierno

OR.- Oficina Registral de la Ciudad de Campeche, de Carmen o de Escércega, oficina
perteneciente a la Direccion del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Sistema Informatico.- Programa informatico denominado Sistema Integral de Gestién Registral
Certificado.- Hacer constar por escrito una realidad de hecho ya sea que exista o que no exista en
el archivo de las Oficinas Registrales de las Ciudades de Campeche, Carmen o Escarcega.
Acervo Registral: compendio de tomos de libros registrales.
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SEPTIMA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién del Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio

Rev. 20-00

MP-02/16 Procedimiento para la
consulta en Acervo Registral de
Propiedades

Hoja2 de 3

DIAGRAMA DE FLUJO:

Oficina Registral de la Cd. De Campeche, de Carmen o de
Escarcega

Solicitante

)

Recepciona y revisa que
los documentos anexos
cumplan con los requisitos
-Atencion al Publi

]

Notificay devuelve
documentos al
solicitante

Solicita datos para buscar la

1

Recibe
notificacion y
documentos

5

informacién de consulta
-Area de Consulta-

v

Enuncialos
datos a
consultar

Proporciona el acceso a la

informacion solicitada
-Area de Consulta-

!

Realiza la

Ordena material en
estante o cierra sesion del
sistema informatico

Fin

consulta

REVISO:
Directora del Registro Publico de la Propiedad
y de Comercio

Licda. Carmen Maria de Guadalupe Presuel
Canepa

AUTORIZO
Subsecretario de Asuntos Juridicos y
Derechos Humanos

M. en D. Alejandro Ramén Medina Pifa
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 347

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién del Registro Publico de la Rev. 20-00
Propiedad y de Comercio
MP-02/16 Procedimiento para la
consulta en Acervo Registral de Hoja 3de 3
Propiedades
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Oficina Registral 1. Recepciona y verifica que lo documentos | Forma de Pago
(Atencion al Publico) anexos cumplan con los requisitos de Derechos
Oficina Registral 2. ¢Cumple con los requisitos?
(Ventanilla) No, notifica y devuelve documentos al
solicitante
Solicitante 3. Recibe notificacion y documentos
Oficina Registral 4, Solicita los datos para buscar la informacion
(Area de Consulta) de consulta
Solicitante 5. Enuncia los datos a consultas.
Oficina Registral 6. Proporciona el acceso a la informacion
(Area de Consulta) solicitada
Solicitante 7. Realiza la consulta
Oficina Registral 8. ¢Finaliza la consulta?
(Area de Consulta) No, pasa al punto B
Oficina Registral 9. Si, ordena material en el estante o cierra
(Area de Consulta) sesion del sistema informatico.
10. | Fin

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

9. CONTROL DE CAMBIOS:

PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 348 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién del Registro Publico de la Rev. 20-00
Propiedad y de Comercio
MP-02/16 Procedimiento para la
Inscripcién en el drea de Comercio

Hoja 1de 3

1. OBIJETIVO:
Inscribir los actos juridicos de naturaleza mercantil, asi como aquellos que se relacionan con los
comerciantes, en el Estado de Campeche.

2. ALCANCE:
Desde la recepcién de las solicitudes hasta la entrega de la constancia de inscripcién, segun
aplique.

3. RESPONSABILIDADES:

Las ventanillas de recepcién de las Oficinas Registrales de las Ciudades Campeche, Carmen y
Escarcega son responsables de recibir, revisar que la documentacién que se presenta para su
inscripcién.

Las ventanillas de recepcién de las Oficinas Registrales de las Ciudades Campeche, Carmen y
Escarcega son responsable de la precalificacion de las inscripciones.

El calificador juridico en las Oficinas Registrales de las Ciudades Campeche, Carmen y Escarcega,
es responsable del andlisis juridico sobre los actos mercantiles que se solicitan para su inscripcién
El Registrador en las Oficinas Registrales de las Ciudades Campeche, Carmen y Escarcega, es
responsable con su firma, autografa o electrénica, dar fe de la inscripcion del acto.

4. MARCO JURIDICO:

Ley del Notariado para el Estado de Campeche

Codigo de Comercio

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley General de Sociedades Mercantiles

Ley de Concursos Mercantiles

Ley Federal de Correduria Publica

Ley General de Sociedades Cooperativas

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche.

Reglamento de las Oficinas del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretarfa General de Gobierno

OR.- Oficina Registral de la Ciudad de Campeche, de Carmen o de Escéarcega, oficina
perteneciente a la Direccion del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

SIGER.- Programa informatico denominado Sistema Integral de Gestion Registral

Certificado.- Hacer constar por escrito una realidad de hecho ya sea que exista o que no exista en
el archivo de las Oficinas Registrales de las Ciudades de Campeche, Carmen o Escarcega.
Acervo Registral: compendio de tomos de libros registrales.
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San Francisco de Campeche, SEPTIMA SECCION

Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 349

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién del Registro Publico de la Rev. 20-00
Propiedad y de Comercio
MP’QZ/Ié Procec/hmlento para Ig Hoja 2 de 3

Inscripcién en el drea de Comercio

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Oficina Registral de la Cd. De Campeche, de Carmen o de Escarcega Solicitante

Inicia

REVISO:
Directora del Registro Publico de la Propiedad
y de Comercio

AUTORIZO
Subsecretario de Asuntos Juridicos y
Derechos Humanos

Licda. Carmen Maria de Guadalupe Presuel
Canepa

M. en D. Alejandro Ramén Medina Pifa
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PAG. 350

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

SEPTIMA SECCION

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién del Registro Publico de la Rev. 20-00
Propiedad y de Comercio
MP—QZ/jlé Proce/dimiento para l.G Hoja 3 de 3
Inscripcién en el Grea de Comercio
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Oficina Registral 1. Recepciona y revisa que los documentos y
(Ventanilla) anexos cumplan con los requisitos
Oficina Registral 2. ¢Cumple con los requisitos?
(Ventanilla) No, notifica y devuelve los documentos al
solicitante.
Registra resolucion en sistema informatico
Oficina Registral 3. Si, cumple con los requisitos. Recibo de
(Ventanilla) Precalifica en el sistema informatico, | recepcion
imprime y sella de recepcién el registro.
Pasa al punto B
Oficina Registral 4, Consulta los antecedentes registrales vy
(Callificador Juridico) califica en el sistema informatico
Oficina Registral 5. sCalifica la inscripcion?
(Callificador Juridico) No, pasa al punto B
Oficina Registral 6. Si, Genera folio mercantil y firma en el
(Calificador Juridico) Sistema Informatico
Oficina Registral 7. Revisa fisica y electronicamente la
(Registrador) inscripcién
Oficina Registral 8. ¢Valida la inscripcion?
(Registrador) No, pasa al punto B
Oficina Registral 9. Si, Firma autogrdfa y devuelve para la
(Registrador) digitalizacién
Oficina Registral 10. | Digitaliza documentos e imprime constancia | Certificado de
de inscripcidn para su entrega al solicitante. | inscripcion
11. | Pasaal punto B
12. | Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Boleta de recepcién
Certificado de Inscripcién
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 351

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién del Registro Publico de la Rev. 20-00
Propiedad y de Comercio
MP-02/17 Procedimiento para expedir
certificados del drea de Comercio

Hoja 1de 3

1. OBIJETIVO:
Inscribir los actos juridicos de naturaleza mercantil, asi como aquellos que se relacionan con los
comerciantes, en el Estado de Campeche.

2. ALCANCE:
Desde la recepcién de las solicitudes hasta la entrega de la constancia de inscripcién, segun
aplique.

3. RESPONSABILIDADES:

Las ventanillas de recepcién de las Oficinas Registrales de las Ciudades Campeche, Carmen y
Escarcega son responsables de recibir, revisar que la documentacién que se presenta para su
inscripcién.

Las ventanillas de recepcién de las Oficinas Registrales de las Ciudades Campeche, Carmen y
Escarcega son responsable de la precalificacion de las inscripciones.

El calificador juridico en las Oficinas Registrales de las Ciudades Campeche, Carmen y Escarcega,
es responsable del andlisis juridico sobre los actos mercantiles que se solicitan para su inscripcién
El Registrador en las Oficinas Registrales de las Ciudades Campeche, Carmen y Escarcega, es
responsable con su firma, autografa o electrénica, dar fe de la inscripcion del acto.

4. MARCO JURIDICO:

Ley del Notariado para el Estado de Campeche

Codigo de Comercio

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley General de Sociedades Mercantiles

Ley de Concursos Mercantiles

Ley Federal de Correduria Publica

Ley General de Sociedades Cooperativas

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche.

Reglamento de las Oficinas del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretarfa General de Gobierno

OR.- Oficina Registral de la Ciudad de Campeche, de Carmen o de Escéarcega, oficina
perteneciente a la Direccion del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

SIGER.- Programa informatico denominado Sistema Integral de Gestion Registral

Certificado.- Hacer constar por escrito una realidad de hecho ya sea que exista o que no exista en
el archivo de las Oficinas Registrales de las Ciudades de Campeche, Carmen o Escarcega.
Acervo Registral: compendio de tomos de libros registrales.
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 352 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién del Registro Publico de la Rev. 20-00
Propiedad y de Comercio

MP-02/17 Procedimiento para expedir

certificados del drea de Comercio Hoja 2 de 3
6. DIAGRAMA DE FLUJO:
Oficina Registral de la Cd. De Campeche, de Carmen o de Escarcega Solicitante
®
REVISO: AUTORIZO
Directora del Registro Publico de la Propiedad Subsecretario de Asuntos Juridicos y
y de Comercio Derechos Humanos
Licda. Carmen Marfa de Guadalupe Presuel M. en D. Alejandro Ramoén Medina Pifa
Canepa
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San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 353

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién del Registro Publico de la Rev. 20-00
Propiedad y de Comercio
MP-02/17 Procedimiento para expedir .
certificados del area depComergio Hoja 3 de 3
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Oficina Registral 1. Recepciona y revisa que los documentos y
(Ventanilla) anexos cumplan con los requisitos
Oficina Registral 2. ¢Cumple con los requisitos?
(Ventanilla) No, notifica y devuelve los documentos al
solicitante.
Registra resolucion en sistema informatico
Oficina Registral 3. Si, cumple con los requisitos. Recibo de
(Ventanilla) Precalifica en el sistema informatico, | recepcion
imprime y sella de recepcién el registro.
Pasa al punto B
Oficina Registral 4, Consulta los antecedentes registrales vy
(Callificador Juridico) califica en el sistema informatico
Oficina Registral 5. sCalifica la inscripcion?
(Callificador Juridico) No, pasa al punto B
Oficina Registral 6. Si, Genera folio mercantil y firma en el
(Calificador Juridico) Sistema Informatico
Oficina Registral 7. Revisa fisica y electronicamente la
(Registrador) inscripcién
Oficina Registral 8. ¢Valida la inscripcion?
(Registrador) No, pasa al punto B
Oficina Registral 9. Si, Firma autogrdfa y devuelve para la
(Registrador) digitalizacién
Oficina Registral 10. | Digitaliza documentos e imprime constancia | Certificado de
de inscripcidn para su entrega al solicitante. | inscripcion
11. | Pasaal punto B
12. | Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Boleta de recepcién
Certificado de Inscripcién
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 354 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Direccién del Registro del Estado Civil ev:

MP-02/18 Procedimiento para la Hoia 1de 3
Inscripcién Oportuna de Nacimientos. )

1. OBIJETIVO:
Efectuar el registro de nacimiento a recién nacidos o hasta los seis meses de edad vivos afin de
acreditar sus derechos.

2. ALCANCE:
Desde la recepcion de los documentos hasta la entrega del acta de nacimiento correspondiente.

3. RESPONSABILIDADES:
Las Oficialias del Registro del Estado Civil son responsables de verificar el cumplimiento de los
requisitos para la recepcién e inscripcion de nacimientos.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche.

Reglamento Interior de la Direccion del Registro del Estado Civil

Codigo Civil del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretarfa General de Gobierno

Oficialia 6 OREC .- Oficialia del Registro del Estado Civil, encargada da dar legalidad del Estado
Civil de las Personas

Asiento o inscripcion.- Es el acto procedimental a través del cual, el oficial del Registro del Estado
Civil, observando las formalidades legales, materializa en el Registro de nacimiento del recién
nacido.

Recién Nacido: nifio que tiene menos o hasta 6 meses de nacido
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San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 355

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Direccién del Registro del Estado Civil ev:
MP-02/18 Procedimiento para la .
Inscripcién Oportuna de Nacimientos. Hojo 2 de 3
DIAGRAMA DE FLUJO:
Oficialia del Registro del Estado Civil Solicitante
e
3
! 3
| |
3
REVISO: AUTORIZO

Directora del Registro del Estado Civil

Licda. Ingrid Ommundsen Pérez

Subsecretario de Asuntos Juridicos y
Derechos Humanos

M. en D. Alejandro Ramén Medina Pifia
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PAG. 356

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Direccién del Registro del Estado Civil eV
MP-02/18 Procedimiento para la .
Inscripcion Oportuna de Nacimientos. Hoja 3 de 3
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA DOCUMENTOS O
ACTIVIDAD ANEXO

Oficialia del Registro del | 1.
Estado Civil

Recibe documentos del recién
nacido, padres y testigos

Oficialia del Registro del | 2.
Estado Civil

Revisa y verifica que se cumplan
los requisitos

Oficialia del Registro del | 3.
Estado Civil

¢Se cumplen los requisitos?

Estado Civil

Oficialia del Registro del | 4.

Si se cumple: Registra datos en
forma del registro de nacimiento

Oficialia del Registro del | 5.
Estado Civil

Entrega al solicitante para la
firma de padres y testigos

Forma de Nacimiento

Solicitante 6.

Revisa formato y firman padres y
testigos

Oficialia del Registro del | 7.
Estado Civil

Registra huella del recién nacido
y firma formato

Oficialia del Registro del | 8.
Estado Civil

Remite formato y anexos al
Archivo Central

Forma de Nacimiento

Fin

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Forma de Nacimiento

9. CONTROL DE CAMBIOS:

PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 357

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de los Talleres Grdficos del Rev. 20-00
Estado

MP-02/19 Procedimiento para la Edicién e

Impresion del Periédico Oficial del Estado

Hoja1de 3

1. OBIJETIVO:
Editar e imprimir ejemplares del Periddico Oficial del Estado, afin de garantizar la exacta
reproduccion de los documentos autorizados que deben aparecer en la gaceta oficial para su
validez oficial.

2. ALCANCE:
Desde la recepcién de las solicitudes de insercion de documentos y sus anexos, hasta el archivo
de la boleta de entrega de los ejemplares impresos del Periddico Oficial del Estado.

3. RESPONSABILIDADES:

La Direccion de los Talleres Gréaficos del Estado es responsable de verificar el cumplimiento de los
requisitos para la recepcién de solicitudes.

La Direccion de los Talleres Graficos del Estado es responsable de la edicién e impresion del
Periodico Oficial del Estado de Campeche.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Ley del Periédico Oficial del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretarfa General de Gobierno

Solicitud.- peticion de algo que esta contemplado en las leyes vigentes y a lo cual se tiene justo
derecho por la autoridad competente segun la legislacion vigente.

Edicién.- Cada una de las sucesivas tiradas del Periédico Oficial de Estado que contienen la
reproduccién exacta de un texto, manuscrito o impreso, dibujo u otra informacién oficial
autorizada, mediante la impresion digital u otro procedimiento offeset.

Insercion.- incluir dentro de la Edicién del Periddico Oficial Estado un documento autorizado.
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 358 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de los Talleres Grdficos del Rev. 20-00
Estado

MP-02/19 Procedimiento para la Edicién e

Impresion del Periédico Oficial del Estado

Hoja 2 de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Direccion de los Talleres Gréaficos del Estado

¢
x

REVISO: AUTORIZO
Director de los Talleres Graficos del Estado Subsecretario de Asuntos Juridicos y
Derechos Humanos

Lic. Lui s Manuel Ferrer Novelo M. en D. Alejandro Ramén Medina Pifia
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SEPTIMA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,

Cam., Diciembre 14 de 2020 PAG. 359

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de los Talleres Graficos del Rev. 20-00
Estado
MP-02/19 Procedimiento para la Edicién e Hoia 3 de 3
Impresion del Periédico Oficial del Estado )
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O
ANEXO

Direccién de los Talleres | 1. Recepciona la solicitud por escrito
Gréficos del Estado de insercion de documentos

autorizados junto con los anexos

fisicos documentales y/o archivos

digitales.
Direccién de los Talleres | 2. Revisa y  verifica que los
Gréficos del Estado documentos y/o anexos fisicos o

digitales, cumplan con los requisitos

establecidos.
Direccién de los Talleres | 3. Si cumple con los requisitos, Edita el
Gréficos del Estado Periédico Oficial.
Direccién de los Talleres | 4. Imprime ejemplares y entrega a la
Gréficos del Estado Direccién del Periodico Oficial del

Estado
Direccién  del  Periédico | 5. Recibe Ejemplares y firma boleta de | Boleta de entrega
Oficial del Estado entrega
Direccién de los Talleres | 6. Archiva boleta y cierra expediente
Graficos del Estado

7. Fin

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Boleta de Entrega

9. CONTROL DE CAMBIOS:

PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 360 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién del Periddico Oficial del Estado Rev.20-00
MP-02/20 Procedimiento para la
publicacion en el Periddico Oficial del Hoja 1de 3
Estado

1. OBIJETIVO:

Publicar leyes, cédulas, edictos, convocatorias, reglamentos, acuerdos, érdenes, circulares,
disposiciones administrativas de caracter general y demdas material autorizado que por
disposicion de la ley deba, para su validez, aparecer publicado en el Periddico Oficial del Estado.

2. ALCANCE:
Desde la recepcion de las solicitudes de publicacion de documentos y sus anexos, hasta el
resguardo de ejemplares del Peri¢dico Oficial del Estado.

3. RESPONSABILIDADES:
La Direccion del Periddico Oficial del Estado es responsable de verificar el cumplimiento de los
requisitos para la recepcién de solicitudes de publicacion.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Ley del Periédico Oficial del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretarfa General de Gobierno

Solicitud.- peticion de algo que esta contemplado en las leyes vigentes y a lo cual se tiene justo
derecho por la autoridad competente segun la legislacion vigente.

Publicar.- difundir por medio impreso para su validez oficial un documento mediante su insercion
en el Periddico Oficial del Estado

Documento.- leyes, cédulas, edictos, convocatorias, reglamentos, acuerdos, érdenes, circulares,
disposiciones administrativas de caracter general y demas material oficial emitido y autorizado
por la autoridad competente que por su naturaleza y legislacion deba publicarse en el Periddico
Oficial para su validez.
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 361

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Direccién del Periddico Oficial del Estado ev. 2L
MP-02/20 Procedimiento para la
publicacion en el Periédico Oficial del Hoja 2 de 3
Estado
6. DIAGRAMA DE FLUJO:
Direccion del Periddico Oficial del Estado Solicitante
. |
*‘ é
v
Fin
REVISO: AUTORIZO
Encargada del Despacho del Peri¢dico Oficial Subsecretario de Asuntos Juridicos y
del Estado Derechos Humanos
Licda. Guadalupe del Rocio Mena Santos M. en D. Alejandro Ramoén Medina Pifa
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PAG. 362

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién del Periddico Oficial del Estado Rev.20-00
MP-02/20 Procedimiento para la
publicacion en el Periédico Oficial del Hoja 3 de 3
Estado
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O
ANEXO

Direccién  del  Periédico | 1. Recepciona el Oficio de Solicitud y

Oficial del Estado los anexos respectivos

Direccién  del  Periédico | 2. Revisa y verifica si cumplen con los

Oficial del Estado requisitos

Direcciéon  del  Periddico | 3. Si, cumple con los requisitos,

Oficial del Estado registra la solicitud

Direccién  del  Periédico | 4. Notifica al solicitante para su

Oficial del Estado devolucion

Solicitante 5. Recibe notificacion

Direccién  del  Perié¢dico | 6. Remite solicitud a los Talleres

Oficial del Estado Graficos del Estado para su

incorporacion a la  edicién
correspondiente.
7. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL

REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 363

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Asuntos Juridicos
MP-02/21 Procedimiento para el Registro
de disposiciones normativas de la Hoja 1 de 3
Secretaria General de Gobierno

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:

Mantener actualizado el acervo legal relacionado con las atribuciones y funciones vigentes de las
unidades administrativas, de asesoria y de apoyo que conforman la Secretaria General de
Gobierno.

2. ALCANCE:
Desde la compilacién hasta el registro y actualizacion de los documentos normativos.

3. RESPONSABILIDADES:
La Direccion de Asuntos Juridicos es responsable del registro y actualizacién de la normatividad
que se encuentre bajo su resguardo.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Ley del Periédico Oficial del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretaria General de Gobierno

Compilar.- recolectar o reunir en un solo listado toda normatividad de competencia de la
Secretaria General de Gobierno.
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PAG. 364

SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 20-00

Direccion de Asuntos Juridicos

MP-02/21 Procedimiento para el Registro
de disposiciones normativas de la Hoja2 de 3
Secretaria General de Gobierno

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Direccion de Asuntos Juridicos

Subsecretaria de Asuntos

Juridic v Derecha
Humanos y/o Uni 1
Administrativa de la SEGORB

REVISO:
Director de Asuntos Juridicos

Mtro. Fernando Enrique Dominguez Salazar

AUTORIZO
Subsecretario de Asuntos Juridicos y
Derechos Humanos

M. en D. Alejandro Ramén Medina Pifia
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San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 365

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Asuntos Juridicos Rev.20-00
MP-02/21 Procedimiento para el Registro
de disposiciones normativas de la Hoja 3de 3
Secretaria General de Gobierno
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA DOCUMENTOS O
ACTIVIDAD ANEXO
Direccién de  Asuntos | 1. Revisa diario las publicaciones
Juridicos del Diario Oficial de la Federacion
y el Periédico Oficial del Estado
Direccién de  Asuntos | 2. Revisa si la informacion es
Juridicos competencia de la Secretaria
General de Gobierno
Direccion de Asuntos | 3. Si, es de competencia. Descarga
Juridicos o Imprime el ejemplar
Direccién de  Asuntos | 4. Actualiza reporte y remite al
Juridicos Subsecretario de  Asuntos
Juridicos y Derechos Humanos
y/o  Unidad  Administrativa
SEGOB
Subsecretario de Asuntos | 5. Revisa  Reporte y  Emite
Juridicos y Derechos Comentarios
Humanos  y/o Unidad
Administrativa SEGOB
Direccién de  Asuntos | 6. Actualiza Marco Juridico vy
Juridicos resguarda expediente.
7. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 366 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Control Notarial
MP-02/22 Procedimiento para verificar el
ejercicio de la prestacion del Servicio Hoja 1 de 3

Publico Notarial

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:

Atender las quejas, denuncias y acusaciones presentadas por la ciudadania, en contra de
notarios(as) publicos(as), titulares, sustitutos e interinos, conforme a lo dispuesto por la Ley del
Notariado para el Estado de Campeche.

2. ALCANCE:
Desde la recepcion de la solicitud de verificacion del ejercicio de la prestacién del Servicio Publico
Notarial hasta el cierre del expediente.

3. RESPONSABILIDADES:
La Direccién de Control Notarial es responsable de verificar el ejercicio de la prestaciéon del
Servicio Publico Notarial que solicite la ciudadania.

La Direccién de Control Notarial es responsable de solicitar al responsable un informe por escrito
sobre la solicitud interpuesta por el ciudadano.

La Direccion de Control Notarial es responsable de informar al ciudadano, el resultado de la
verificacién del ejercicio de la prestacién del servicio publico notarial.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Ley del Notariado del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretaria General de Gobierno

Notario.- es el licenciado en derecho, independiente e imparcial, facultado para autenticar y dar
forma, en los términos de ley, a los instrumentos en que se consignan actos y hechos juridicos;
es una persona fisica a la que el Estado, a través de su Poder Ejecutivo, le confiere capacidad para
otorgar y dar fe publica.
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 367

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Control Notarial
MP-02/22 Procedimiento para verificar el
ejercicio de la prestacion del Servicio Hoja2 de 3

Publico Notarial

Rev. 20-00

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Direccion de Control Notarial tante Notaria Publica

Inicia,

L[ 1O T
|

ﬂ{
|

@

ELABORO AUTORIZO
Director de Control Notarial Subsecretario de Asuntos Juridicos y
Derechos Humanos

Lic. José Eduardo Mena Pérez M. en D. Alejandro Ramén Medina Pifia
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PAG. 368

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

SEPTIMA SECCION

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Control Notarial Rev.20-00
MP-02/22 Procedimiento para verificar el
ejercicio de la prestacion del Servicio Hoja 3de 3
Publico Notarial
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Direccién de Control | 1. Recibe solicitud, por escrito, para verificar el
Notarial ejercicio del servicio publico notarial
Direccién de Control | 2. Revisa que la solicitud cumpla con los
Notarial requisitos y su procedencia
Direccion de Control | 3. Si, cumple con los requisitos y es
Notarial competencia. Firma de recepcion
Direccién de Control | 4. Actualiza reporte y remite al Subsecretario
Notarial de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos
Subsecretario de | 5. Revisa reporte y emite comentarios
Asuntos Juridicos vy
Derechos Humanos
Direccion de Control | 6. Requiere, por oficio, a la Notaria, un informe
Notarial sobre la solicitud presentada.
Notaria 7. Recibe requerimiento y da respuesta oficial
Direccién de Control | 8. Recibe informe y elabora un oficio de
Notarial respuesta al solicitante.
Direccién de Control | 9. Actualiza y cierra expediente
Notarial
10. | Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 369

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Gobernacion
MP-02/23 Procedimiento para realizar el
Andalisis de Informacion Institucional, Hoja 1de 3

Social y Politico

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:
Normar el proceso para el andlisis de informacioén Institucional, Social y Politico requeridos para la
toma de decisiones necesarias en la prevencion o solucién de problemas o conflictos.

2. ALCANCE:
Desde la captacién de informacion hasta el archivo del reporte actualizado.

3. RESPONSABILIDADES:
La Direccion de Gobernacién es responsable de recabar y procesar la informacion de la politica
interna del Estado de Campeche, que requiere la Secretaria General de Gobierno.

La Direccion de Gobernacién es responsable que la informacion recabada sea confiable, veraz y
oportuna.

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
SEGOB.- Secretaria General de Gobierno
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 370 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Gobernacion
MP-02/23 Procedimiento para realizar el
Andalisis de Informacion Institucional, Hoja2 de 3

Social y Politico

Rev. 20-00

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Direccion de Gobernacion Subsecretario de Vinculacién Interinstitucional

Inicia

Fin

REVISO: AUTORIZO
Director de Gobernacion Subsecretario de Vinculacion
Interinstitucional

Lic. Juan Pablo Cabanas Gonzalez Ing. Noel Juarez Castellanos
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San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 371

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — — Rev. 20-00
Direccién de Gobernacion
MP-02/23 Procedimiento para realizar el
Andlisis de Informacion Institucional, Hoja 3de 3
Social y Politico
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA DOCUMENTOS O
ACTIVIDAD ANEXO

Direccién de Gobernacion 1. Recepciona o recaba

informacion de eventos o

lugares de conflicto
Direccién de Gobernacion 2. Revisa 'y verifica que la

informacion sea confiable
Subsecretario de | 3. Elabora reporte e informa al | Tarjeta Informativa
Vinculacion Subsecretario de Vinculacion
Interinstitucional Interinstitucional
Direccién de Gobernacion 4. Revisa  reporte 'y emite

comentarios
Direccién de Gobernacion 5. Actualiza reporte y cierra

expediente

6. Fin

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

9. CONTROL DE CAMBIOS:

PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 372 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Programacion y Desarrollo Rev.20-00
MP-02/24 Procedimiento para la
programacién y seguimiento de Hoja 1 de 3

programas de modernizacién y mejora
institucional

1. OBIJETIVO:

Establecer los criterios para disefiar, presupuestar y evaluar la operacién de los programas de
modernizacién y mejora institucional de las direcciones y unidades de la Secretaria General de
Gobierno.

2. ALCANCE:
Desde el disefio del programa de modernizaciéon y mejora institucional hasta el cierre del
expediente.

3. RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Programacién y Desarrollo es responsable de instrumentar y proponer, para su
aprobacién, todas aquellas acciones que las diversas areas de la Secretaria General de Gobierno
requieran para lograr los objetivos sefialados en el Plan Estatal de Desarrollo.

La Direccion de Programacioén y Desarrollo es responsable de analizar, coordinar, dar seguimiento
y evaluar, en su caso, los proyectos y propuestas de programas, acciones de colaboracion y
coordinacién que provengan de otras dependencias de la administracién publica estatal,
municipal o federal para desarrollar conjuntamente con la Secretaria;

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
SEGOB.- Secretaria General de Gobierno
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 373

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Programacion y Desarrollo
MP-02/24 Procedimiento para la
programacion y seguimiento de
programas de modernizacién y mejora
institucional

Rev. 20-00

Hoja2 de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Coordinacion General

Direccion de Programacion y Desarrollo )
grame Y Administrativa

Inicia

para st Revisa proyecto y emite
analisis y valoracion comentaros

Elaboray actualiza

eportes de
seguimiento N

Elabora reporte finaly

ierra expdiente
Fin
REVISO: AUTORIZO
Director de Programacion y Desarrollo Coordinadora General Administrativa
Lic. Rogelio Ricardo Cano Jiménez Licda. Karla Fabiola Lopez de Llergo Torralba
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PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

SEPTIMA SECCION

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Direccién de Programacion y Desarrollo )
MP-02/24 Procedimiento para la
rogramacion y seguimiento de .
progrogﬁos de moéi/em?zocién y mejora Hoja 3 de 3
institucional
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA DOCUMENTOS O ANEXO
ACTIVIDAD
Direccién de | 1. Disefa proyecto de | Proyecto
Programacioén y modernizacién o mejora
Desarrollo institucional
Direccién de | 2. Remite a la Coordinacion
Programacion y General Administrativa para
Desarrollo su andlisis y valoracion

Coordinacion General | 3.
Administrativa

Revisa proyecto y emite
comentarios

Direccién de | 4. Si, se autoriza el proyecto. | Reporte de seguimiento
Programacion y Elabora y actualiza reportes
Desarrollo de seguimiento
Direccién de | 5. Elabora reporte final y cierra
Programacion y expediente
Desarrollo
6.

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

9. CONTROL DE CAMBIOS:

PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 375

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion General Administrativa Rev. 20-00
MP-02/25 Procedimiento para la
Actualizacién del Sistema de Datos .
Hoja 1de 3

Personales de Recursos Humanos de la
Secretaria General de Gobierno

1. OBIJETIVO:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y criterios, sistemas para realizar el control de
las vacaciones, descuentos, estimulo de puntualidad, incapacidades médicas, riesgo de trabajo,
correccion de datos en némina, pago de horas extra ordinarias y estimulo de superacién
académica del Recurso Humano adscrito a las unidades administrativas de la Secretaria General
de Gobierno.

2. ALCANCE:
Desde la recepcion de la documentacién hasta el archivo del acuse de recibo del oficio de envio
correspondiente.

3. RESPONSABILIDADES:

La Coordinacion General Administrativa es responsable de dar tramite, ante la Direccién de
Administracién de Personal de la Secretaria de Administracién e Innovaciéon Gubernamental, a las
incidencias del personal adscrito a la Secretaria General de Gobierno.

La Coordinacién General Administrativa es responsable de verificar que las incidencias que
remitan las unidades administrativas cumplan con los requisitos y criterios para su envio.

4. MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche.

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno

Capitulo lll fraccion | del Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto, vigente
Documento de Seguridad del Sistema de Datos Personales “Sistema de Datos Personales de
Recursos Humanos de la Secretaria General de Gobierno, vigente

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretaria General de Gobierno

DAP.- Direccién de Administracién de Personal
SDP.- Sistema de Proteccién de Datos personales
Secretario.- Secretario General de Gobierno
CGA.- Coordinador General Administrativo
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 376 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Coordinacion General Administrativa ev.
MP-02/25 Procedimiento para la
Actualizacién del Sistema de Datos Hoig 2 de 3
Personales de Recursos Humanos de la )
Secretaria General de Gobierno
6. DIAGRAMA DE FLUJO:
1 J;( Coordinador Genera
e Administrativo
!
T
i
|
&GO
REVISO: AUTORIZO
Titular de la Subdireccién de Recursos Coordinadora General Administrativa
Humanos
Ing. Dalia Margarita Romero Gonzalez Licda. Karla Fabiola Lopez de Llergo Torralba

VIII/2020 Secretaria General de Gobierno 81



San Francisco de Campeche,

Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 377

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion General Administrativa Rev. 20-00
MP-02/25 Procedimiento para la
Actualizaciéon del Sistema de Datos .
Hoja 3de 3

Personales de Recursos Humanos de la

Secretaria General de Gobierno

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTOS O
ANEXO
Coordinacion General | 1. Recibe la  correspondencia, | Oficio, Formato
Administrativa incluyendo formatos y anexos Multiple de Solicitud
/Subdireccién de Recursos
Humanos
Coordinacién General | 2. Revisa que la correspondencia
Administrativa cumpla con los requisitos fisicos.
/Subdireccién de Recursos
Humanos
Coordinacién General | 3. Si, cumple con los requisitos. | Oficio de envio
Administrativa Elabora Oficio de envio para el | Oficio de Bitacora de
/Subdireccion de Recursos tramite correspondiente. Devolucion
Humanos
Coordinador General | 4. Firma de autorizacion y devuelve
Administrativo documentacion para su envio al
destinatario.
Coordinacién General | 5. Envia el oficio y la
Administrativa documentacion soporte para el
/Subdireccién de Recursos tramite correspondiente
Humanos
Unidad Administrativa, de | 6. Recepcionay Sella de recibido
Asesoria 'y de Apoyo o DAP
Coordinacion General | 7. Actualiza el Sistema de Datos
Administrativa Personales y Archiva Acuse de
/Subdireccién de Recursos Recibo
Humanos
8. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Bitacora de Acciones realizadas en el SDP
Bitacora de Devolucion
Oficio de envio
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 378 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Coordinacion General Administrativa )
MP-02/26 Procedimiento para la
distribucion y devolucién de la némina del Hoja 1de 4
personal

1. OBIJETIVO:
Realizar de forma oportuna, ante la Direccién de Administracion de Personal, la devolucién de la
némina del personal adscrito a la Secretaria General de Gobierno.

2. ALCANCE:
Desde la recepcion de la némina del personal hasta el archivo del acuse de recibido de la
devolucion correspondiente.

3. RESPONSABILIDADES:

La Coordinacién General Administrativa / Subdireccién de Recursos Humanos es responsable
ante la Direccién de Administracion de Personal de recibir, distribuir y devolver la némina del
personal.

Los pagadores habilitados de las unidades administrativas, de apoyo y asesoria de la Secretaria
General de Gobierno, son responsables de entregar y recabar las firmas autografas de los
empleados adscritos a la unidad a su cargo.

La Direccién de Administracién de Personal es la responsable del célculo, entrega, y pago
(depésito interbancario o cheque) de la némina del trabajador

4. MARCO JURIDICO:

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Capitulo Il fraccion | del Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto
(expedido por la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental

Guia de Tramites de Recursos Humanos

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Secretaria General de Gobierno

DAP.- Direccion de Administracion de Personal

SAIG.- Secretaria de Administracion e innovacién Gubernamental.

Nomina.- documento legal que comprueba, mediante la firma autografa, el pago de sueldos y
salarios efectuado a los trabajadores.
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 379

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Coordinacion General Administrativa ’
MP-02/26 Procedimiento para la
distribucion y devolucién de la némina del Hoja 2 de 4
personal

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Coordinador General

subdireccion de Recursos Humanos
! e o Adrministrativo

P 1
L3
o
REVISO: AUTORIZO
Titular de la Subdireccion de Recursos Coordinadora General Administrativa
Humanos
Ing. Dalia Margarita Romero Gonzalez Licda. Karla Fabiola Lopez de Llergo Torralba
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PAG. 380

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

SEPTIMA SECCION

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion General Administrativa Rev.20-00
MP-02/26 Procedimiento para la
distribucion y devolucién de la némina del Hoja3de 4
personal
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Coordinacién General | 1. Recibe de DAP, la némina y anexos (talones | Némina
Administrativa / de pago, vales de despensa, etc)
Subdireccion de
Recursos Humanos
Coordinacién General | 2. Registra en el Sistema de Proteccion de
Administrativa / Datos Personales, clasifica y empaqueta la
Subdireccion de némina conforme la distribucion del
Recursos Humanos personal en las unidades administrativas y
delegaciones.
Coordinacién General | 3. Si cumple con los requisitos, elabora Oficio | Oficio de
Administrativa / y envia la documentacion para la firma y | devolucién
Subdireccion de autorizacién del CA Bitacora de
Recursos Humanos devolucion
Anexo  Oficio
envio
Unidad 4. Recibe paquete y firma de recepcién Recibo de
Administrativa, de Noémina
Asesoria 'y de Apoyo
Unidad 5. Entrega némina y recopila firmas del
Administrativa, de personal
Asesoria 'y de Apoyo
Unidad 6. Devuelve nodmina firmada y/o anexos Oficio de
Administrativa, de devolucion  de
Asesoria 'y de Apoyo némina
Coordinacién General | 7. Recibe némina firmaday verifica requisitos y
Administrativa / fojas
Subdireccion de
Recursos Humanos
Coordinacién General | 8. ¢Cumple con los requisitos y fojas?
Administrativa /
Subdireccion de
Recursos Humanos
Coordinacién General | 9. Si, cumple con los requisitos y fojas.
Administrativa / Actualiza en SDP vy verifica que la nomina
Subdireccion de este completa
Recursos Humanos
Coordinacion General | 10. | sLandmina estd completa?
Administrativa /
Subdireccion de
Recursos Humanos
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San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 381

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién General Administrativa Rev. 20-00
MP-02/26 Procedimiento para la
distribucion y devolucién de la némina del Hoja 4 de 4
personal
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Coordinacion General | 11. | Si, estd completa. Imprime oficio y entrega | Oficio de envio
Administrativa / al Coordinador General Administrativo para | de némina
Subdireccion de su Firma
Recursos Humanos
Coordinador General | 12. | Firmay devuelve para su envié
Administrativo
Coordinacién General | 13. | Entrega oficio y némina original firmada en
Administrativa / DAP
Subdireccion de
Recursos Humanos
Direccion de | 14. | Recibe noéminay firma de recibido
Administracién de
Personal
Coordinacién General | 15. | Archiva acuse y copia de némina
Administrativa /
Subdireccion de
Recursos Humanos
16. | Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Oficio de entrega de némina
Oficio de devolucién de némina
Bitacora de Devolucion
Oficio de envié de némina
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 382 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Coordinacién General Administrativa

MP-02/27 Procedimiento para la
validacién de incidencias del personal en Hoja 1 de 3
la APPS Incidencias

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:
Dar tramite a las solicitudes de descuentos y estimulos de puntualidad del personal adscrito a las
Unidades Administrativas, de Asesoria 'y de Apoyo de la Secretaria General de Gobierno

2. ALCANCE:
Desde la recepcion de las solicitudes de descuentos y puntualidad, hasta el archivo de los acuses
de recepcion.

3. RESPONSABILIDADES:
La Subdireccién de Recursos Humanos es responsable de verificar que las solicitudes para el pago
de estimulos de puntualidad y de aplicacién de descuentos se cumplan.

La Subdireccién de Recursos Humanos es responsable de validar en la APPS Incidencias, los
descuentos y pagos de puntualidad.

4. MARCO JURIDICO:

Guia de Tramites de Recursos Humanos

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno

Capitulo lll Fraccion | del Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto
(Expedido por la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracién Publica del Estado
de Campeche

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

Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los Trabajadores de Base
al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche

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

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SEGOB.- Unidades Administrativas, de Asesoria'y de Apoyo de la Secretaria General de Gobierno
Destinatario.- Unidad Administrativa, de Asesoria o de Apoyo de la Secretaria General de
Gobierno o la Direccién de Administracion de Personal de la Secretaria de Administracion e
innovacién Gubernamental.

Portal Incidencias.- aplicacion informatica que permite la captura y registro de incidencias del
personal de némina de la Secretaria General de Gobierno.

Incidencia: movimiento del personal de némina adscrito a la Secretaria General de Gobierno en
cualquiera de sus unidades administrativas, de asesoria y de apoyo; relativo al pago de estimulos
de puntualidad y asistencia; y la aplicacion de descuentos por faltas injustificadas y/o retardos
acumulados
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 383

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Coordinacion General Administrativa )

MP-02/27 Procedimiento para la
validacién de incidencias del personal en Hoja2 de 3
la APPS Incidencias

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Subdireccion de Recursos Humanos (11(1"::?‘1(1’ ;K’Dtd‘ Destinatario
5 1
— |
s
| 1
|
!
REVISO: AUTORIZO
Titular de la Subdireccién de Recursos Coordinadora General Administrativa
Humanos
Ing. Dalia Margarita Romero Gonzalez Licda. Karla Fabiola Lépez de Llergo Torralba
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SEPTIMA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,

PAG. 384 Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Coordinacion General Administrativa )
MP-02/27 Procedimiento para la
validacién de incidencias del personal en Hoja 3de 3
la APPS Incidencias
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA DOCUMENTOS O
ACTIVIDAD ANEXO
Subdireccién de Recursos | 1. Recibe oficio, formatos y anexos | Bitacora de
Humanos de solicitud de descuentos o de | Actualizacién
estimulo de puntualidad Formato DAP 19
Formato de
descuentos
Listado de asistencia
y puntualidad
Subdireccién de Recursos | 2. Revisa que el tramite solicitado
Humanos cumpla con los requisitos
Subdireccién de Recursos | 3. Si, cumple con los requisitos.
Humanos Elabora Oficio de Envié
Subdireccién de Recursos | 4. Imprime oficio y entrega al
Humanos Coordinador General
Administrativo para su
autorizacion
Coordinador General | 5. Firma de autorizacion y devuelve
Administrativo documentacion para su envio
Subdireccién de Recursos | 6. Valida o cancela las incidencias
Humanos en la APPS Incidencias
Subdireccion de Recursos | 7. Remite Oficio y/o formatos al
Humanos destinatario
Destinatario 8. Recibe y firma de recepcion
Subdireccién de Recursos | 9. Actualiza SDP y archiva acuse de
Humanos recepcion
10. | Fin

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Oficio de envio de incidencias
DAP-03 de Movimientos de Personal firmado por el director, el empleado y el jefe inmediato
Original del Listado de Incidencias firmado por el Director

Original reporte de entradas y salidas firmado por el Director

9. CONTROL DE CAMBIOS:

PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 385

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Administracién y Finanzas
MP-02/28 Procedimiento para la
Transferencia de Mobiliario y Equipo de
Oficina en el Sistema de Integral de Hoja 1de 4

Inventarios de Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:

Asegurar el control permanente de los resguardos del mobiliario y equipo propiedad del Estado
adquiridos por la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental y al servicio de la
Secretaria General de Gobierno, mediante transferencias y la actualizacién en el Sistema de
Integral de Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado.

2. ALCANCE:
Desde la recepcion de la documentacion de solicitud de transferencia de mobiliario y equipo de
oficina hasta el archivo del acuse de recibido del oficio de envio de los formatos de transferencia.

3. RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion de Administracion y Finanzas es responsable de aplicar este procedimiento.
El Coordinadora General Administrativa es responsable de autorizar este procedimiento

4. MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Secretaria General de Gobierno.- (SEGOB) Unidades administrativas, de asesorfa y de apoyo
conforme al Reglamento Interior

DRMYCP.- Direccién de Recursos Materiales y Control Patrimonial de la Secretaria de
Administracion e Innovacién Gubernamental

CA.- Coordinadora General Administrativa de la Secretaria General de Gobierno

Sistema.- aplicacion informatica denominada Muebles del portal
http://www.apps.campeche.gob.mx correspondiente al Sistema de Integral de Inventarios de
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado.

Bien Mueble.- Mueble estatal, el de propiedad del Estado que es considerado como implemento
o medio para el desarrollo de las actividades del propio Estado, siendo susceptible de ser
inventariado a través de un registro individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdirecciéon de Administracion y Finanzas
MP-02/28 Procedimiento para la
Transferencia de Mobiliario y Equipo de
Oficina en el Sistema de Integral de Hoja2de 4

Inventarios de Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado

Rev. 20-00

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Unidad Admin ativa, de
As Y Coordinador

Administrativo

Subdireccion de Administracidon y Finanzas

=

==

L

REVISO: AUTORIZO
Subdirector de Administracién y Finanzas Coordinadora General Administrativa
C.P. Gustavo Candelario Haaz Chan Licda. Karla Fabiola Lopez de Llergo Torralba
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San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 387

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Subdireccién de Administracion y Finanzas )
MP-02/28 Procedimiento para la
Transferencia de Mobiliario y Equipo de
Oficina en el Sistema de Integral de Hoja3de 4
Inventarios de Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTOS O
ANEXO
Subdireccion de | 1. Recepciona Oficio de solicitud de | Oficio
Administracién y Finanzas transferencia y anexos
Subdireccion de | 2. Verifica que la informacion en la
Administracién y Finanzas documentacion y en el Sistema
coincidan
Subdireccion de | 3. Si coinciden, verifica fisica que
Administracién y Finanzas los bienes muebles coincidan
con la informacién de la solicitud
de transferencia.
Subdireccion de | 4. Si la verificacion fisica coincide | Oficio
Administracién y Finanzas con la informacion, registra en el | Formato DCP-12
sistema la transferencia, e | “Solicitud de
imprime formatos y oficio de | Transferencias”
envio
Coordinadora General | 5. Firma y devuelve documentos
Administrativa para continuar con el tramite
Subdireccion de | 6. Recepciona y remite
Administracion y Finanzas documentacién a la DRMyCP,
SAIG, para  proceder la
autorizacién de la transferencia
en el Sistema.
Direccién de  Recursos | 7. Recepciona y remite por oficio | Oficio
Materiales y Control copia de los formatos DCP-12 de | Formato DCP-12
Patrimonial, SAIG tansferencia validados. "Solicitud de
Transferencias”
Subdireccion de | 8. Recepciona formatos y elabora | Oficio
Administracién y Finanzas oficio de envio para el area
correspondiente
Coordinadora General | 9. Firma oficio y devuelve para
Administrativa continuar con el tramite
Subdireccién de | 10. | Recepcion y remite oficio vy
Administracién y Finanzas formatos
Unidad Administrativa, de | 11. | Recepciona y sella acuse de | Oficio
asesoria y apoyo de la recibo
Secretaria  General de
Gobierno
Subdireccion de | 12. | Archiva acuse y documentacion
Administracion y Finanzas relativa a la transferencia de
mobiliario y equipo de oficina
13. | Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Administracién y Finanzas
MP-02/28 Procedimiento para la
Transferencia de Mobiliario y Equipo de
Oficina en el Sistema de Integral de Hoja 4 de 4

Inventarios de Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado

Rev. 20-00

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato DCP-12 “Solicitud de Transferencias”

9. CONTROL DE CAMBIOS:

PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Administracién y Finanzas Rev. 20-00
MP-02/29 Procedimiento para el Alta de
Mobiliario y Equipo de Oficina en el Hoja 1 e 4

Sistema de Integral de Inventarios de
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado

1. OBIJETIVO:

Asegurar el alta del mobiliario y equipo propiedad del Estado adquiridos por la Secretaria de
Administracién e Innovacién Gubernamental y al servicio de la Secretaria General de Gobierno,
mediante el control y registro a través del Sistema de Integral de Inventarios de Bienes Muebles
e Inmuebles del Estado.

2. ALCANCE:
Desde la recepcién de la documentacion de solicitud de alta de mobiliario y equipo de oficina
hasta el archivo del acuse de recibido del oficio de envio de los formatos de alta.

3. RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion de Administracion y Finanzas es responsable de aplicar este procedimiento.
El Coordinadora General Administrativa es responsable de autorizar este procedimiento

4. MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Secretaria General de Gobierno.- (SEGOB) Unidades administrativas, de asesorfa y de apoyo
conforme al Reglamento Interior

DRMYCP.- Direcciéon de Recursos Materiales y Control Patrimonial de la Secretaria de
Administracion e Innovacién Gubernamental

CA.- Coordinadora General Administrativa de la Secretaria General de Gobierno

Sistema.- aplicacion informatica denominada Muebles del portal
http://www.apps.campeche.gob.mx correspondiente al Sistema de Integral de Inventarios de
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado.

Bien Mueble.- Mueble estatal, el de propiedad del Estado que es considerado como implemento
o medio para el desarrollo de las actividades del propio Estado, siendo susceptible de ser
inventariado a través de un registro individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Administracion y Finanzas Rev. 20-00
MP-02/29 Procedimiento para el Alta de
Mobiliario y Equipo de Oficina en el Hoja 2 de 4

Sistema de Integral de Inventarios de
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Subdireccion de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa, de

DRMyCP

Coordinador
Administrativo
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REVISO:
Subdirector de Administracién y Finanzas

C.P. Gustavo Candelario Haaz Chan

AUTORIZO
Coordinadora General Administrativa

Licda. Karla Fabiola Lopez de Llergo Torralba
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San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 391

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 20-00

Subdireccién de Administracion y Finanzas

MP-02/29 Procedimiento para el Alta de
Mobiliario y Equipo de Oficina en el
Sistema de Integral de Inventarios de
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado

Hoja3de 4

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTOS O
ANEXO
Subdireccion de | 1. Recepciona Oficio de solicitud de | Oficio
Administracién y Finanzas alta y anexos (DCP-10) de la | DCP-10 “Solicitud de
DRMyCP alta”
Etiquetas
Subdireccion de | 2. Verifica que la informacion en
Administracién y Finanzas formatos, etiquetas y/o facturas
coincidan entre ellas.
Subdireccion de | 3. Si coinciden, acude a la Unidad
Administracién y Finanzas administrativa  para  verificar
fisicamente que la informacién
de los documentos coincida con
el bien mueble.
Subdireccion de | 4. Si, la informacién y el bien | Oficio
Administracion y Finanzas coinciden, elabora oficio de
envio y remite al CA para recabar
la firma firma
Coordinadora General | 5. Firma y devuelve documentos
Administrativa para continuar con el tramite de
alta
Subdireccion de | 6. Recepciona y envia oficio vy
Administracién y Finanzas formatos DCP-10 a la DRMyCP,
SAIG; para la validacion del alta
del mueble en el Sistema
Direccién de  Recursos | 7. Recepciona y remite por oficio | Oficio
Materiales y Control copia de los formatos DCP-10 de | DCP-10 “Solicitud de
Patrimonial, SAIG alta debidamente firmados alta”
Subdireccion de | 8. Recepciona copia de formatos y | Oficio
Administracién y Finanzas elabora oficio para envio al area
correspondiente
Coordinadora General | 9. Firma oficio y devuelve para
Administrativa continuar con el tramite
Subdireccién de | 10. | Recepcion y envia oficio al Area. | Etiquetas
Administracién y Finanzas Acude  personalmente  para
colocar las etiquetas al mobiliario
y equipo de oficina.
Unidad Administrativa, de | 11. | Recepciona y sella acuse de
asesoria y apoyo de la recibo
Secretaria  General de
Gobierno
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Subdireccién de Administracién y Finanzas ev:
MP-02/29 Procedimiento para el Alta de
Mobiliario y Equipo de Oficina en el )
Sistema de Integral de Inventarios de Hoja 4 de 4
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTOS O
ANEXO
Subdireccion de | 12. | Archiva acuse y documentacién
Administracién y Finanzas relativa al alta de mobiliario y
equipo de oficina
13. | Fin

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
DCP-10 “Solicitud de Alta”

9. CONTROL DE CAMBIOS:
FECHA DEL

PAGINAS .
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 393

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Administracion y Finanzas Rev. 20-00
MP-02/30 Procedimiento para la Baja por
Deterioro de Mobiliario y Equipo de Oficina Hoja 1 de 4

en el Sistema de Integral de Inventarios de
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado

1. OBIJETIVO:

Asegurar la baja por deterioro del mobiliario y equipo propiedad del Estado al servicio de la
Secretaria General de Gobierno, mediante el control y registro a través del Sistema de Integral de
Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado.

2. ALCANCE:
Desde la recepcion de la documentacién de solicitud de baja de mobiliario y equipo de oficina
hasta el archivo del acuse de recibido del oficio de envio de los formatos de baja.

3. RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion de Administracion y Finanzas es responsable de aplicar este procedimiento.
El Coordinadora General Administrativa es responsable de autorizar este procedimiento

4. MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Reglamento de Bienes Muebles de da Propiedad del Estado de Campeche

Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Secretaria General de Gobierno.- (SEGOB) Unidades administrativas, de asesorfa y de apoyo
conforme al Reglamento Interior

DRMYCP.- Direcciéon de Recursos Materiales y Control Patrimonial de la Secretaria de
Administracion e Innovacién Gubernamental

CA.- Coordinadora General Administrativa de la Secretaria General de Gobierno

Bien Mueble.- Mueble estatal, el de propiedad del Estado que es considerado como implemento
o medio para el desarrollo de las actividades del propio Estado, siendo susceptible de ser
inventariado a través de un registro individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.
Deterioro.- dado el estado fisico o cualidades por lo que no reporten ninguna utilidad, ni puedan
ser usados de forma alguna en el servicio publico del Estado.

Sistema.- aplicacion informatica denominada Muebles del portal
http://www.apps.campeche.gob.mx correspondiente al Sistema de Integral de Inventarios de
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdirecciéon de Administracion y Finanzas
MP-02/30 Procedimiento para la Baja por
Deterioro de Mobiliario y Equipo de Oficina
en el Sistema de Integral de Inventarios de
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado

Rev. 20-00

Hoja2de 4

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Subdireccién de Administracién y Finanzas
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REVISO: AUTORIZO
Subdirector de Administracién y Finanzas Coordinadora General Administrativa
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San Francisco de Campeche,

Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 395

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00

Subdireccién de Administracion y Finanzas

MP-02/30 Procedimiento para la Baja por

Deterioro de Mobiliario y Equipo de Oficina

en el Sistema de Integral de Inventarios de
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado

Hoja3de 4

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTOS @)
ANEXO
Subdireccion de | 1. Recepciona Oficio de solicitud de | Oficio
Administracion y Finanzas baja
Subdireccion de | 2. Verifica que la informacién en los
Administracién y Finanzas documentos coincida en el
sistema
Subdireccion de | 3. Si coinciden, acude a la Unidad
Administracién y Finanzas administrativa  para  verificar
fisicamente que la informacién
de los documentos coincida con
el bien mueble.
Subdireccion de | 4. Si, la informacién y el bien | Oficio
Administracion y Finanzas coinciden, registra el | DTI-13  Solicitud de

movimiento en el Sistema e | baja
imprime formatos DTI-13 y oficio

de envio
Coordinadora General | 5. Firma y devuelve documentos
Administrativa para continuar con el tramite de
alta
Subdireccion de | 6. Envio oficio y formatos a

Administracién y Finanzas

DRMYCP para la validacién del
movimiento de baja

Patrimonial, SAIG

Direccion de Recursos
Materiales y Control

7. Recepciona y remite notificacion | Oficio
de fecha de entrega de bienes en
el Almacén de Bajas

Subdireccién

de

Administracién y Finanzas

8. Recepciona  Notificacion  de | Oficio
fecha de entrega y recolecta
fisica de los bienes en el area
correspondiente.

Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa, de | 9. Entrega formato y bien mueble
asesoria y apoyo de la para la baja

Secretaria  General de

Gobierno

Subdireccion de | 10. | Acude al almacén de Bajas y | Oficio

entrega el bien mueble y formato | DTI-13  Solicitud de
DTI-13 Baja

Patrimonial, SAIG

Direccién de  Recursos
Materiales y Control

11. | Recepciona bien, firma el | Formato de Entrada
formato DTI-13 y entrega | de Almacén
formato de entrada de almacén
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SEPTIMA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Administracién y Finanzas Rev. 20-00
MP-02/30 Procedimiento para la Baja por
Deterioro de Mobiliario y Equipo de Oficina Hoja 4 de 4

en el Sistema de Integral de Inventarios de

Bienes Muebles e Inmuebles del Estado

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTOS O
ANEXO
Subdireccion de | 12. | Entrega por oficio copia del | Oficio
Administracién y Finanzas formato de entrada de almacén
al area correspondiente
Unidad Administrativa, de | 13. | Recibe oficioy formatos. Firmael
asesoria y apoyo de la acuse de recibo
Secretaria  General de
Gobierno
Subdireccion de | 14. | Archiva acuse de recibo e integra
Administracién y Finanzas en el expediente relativo a la baja
15. | Fin

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

DTI-13 "solicitud de Baja"

Formato de Entrada al Almacen

9. CONTROL DE CAMBIOS:

PAGINAS
REVISION AFECTADAS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Subdireccién de Administracién y Finanzas ev:
MP-02/31 Procedimiento para el Pago de .
Servicios Bdsicos en el Portal SIACAM Hoja 1 de 3

1. OBIJETIVO:

Asegurar el pago de las facturas de los servicios basicos contemplados en las partidas: 3111
Servicio de Energia Eléctrica, 3131 Servicios de Agua , 3141 Servicio telefénico tradicional, 3151
Servicio de Telefonia celular, 3161 Servicios de telecomunicaciones y satélites, 3221
Arrendamiento de edificios y Locales, 3231 Arrendamiento de Mobiliario y Equipo de
Administracién Educacional y Recreativo, 3381 Servicios de vigilancia, 3531 Instalacién,
reparacién, mantenimiento y conservacién de equipo de cémputo y tecnologias de la
informacion, 3581 Servicios de lavanderia, limpieza y manejo de desechos; contratados por la
Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental al servicio de las Unidades
Administrativas, de Asesoria y de Apoyo de la Secretaria General de Gobierno.

2. ALCANCE:
Desde la recepcion de la factura impresa y digital hasta el archivo de los documentos anexos al
acuse de recibo.

3. RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion de Administracién y Finanzas es responsable de aplicar este procedimiento.
El Coordinadora General Administrativa es responsable de autorizar este procedimiento

4. MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto

Ley de Presupuesto

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Secretaria General de Gobierno.- (SEGOB) Unidades administrativas, de asesorfa y de apoyo
conforme al Reglamento Interior

DRG.- Direccion de Servicios Generales de la Secretaria de Administracién e Innovacion
Gubernamental

CA.- Coordinadora General Administrativa de la Secretaria General de Gobierno

Servicio Basico.- Servicios publicos necesarios para el funcionamiento de las Unidades
Administrativas Asesoria y de Apoyo contratados, por la Secretaria de Administracion e
Innovacién Gubernamental, para y con cargo a la Secretaria General de Gobierno: Servicio de
Energia Eléctrica, Servicios de Agua , Servicio de Telefonia celular, Arrendamiento de edificios y
Locales , Arrendamiento de Mobiliario y Equipo de Administracion Educacional y Recreativo ,
Servicios de vigilancia , Servicios de lavanderia, limpieza y manejo de desechos .

Proveedor de Servicios Basicos.- toda persona Fisica o Moral debidamente acreditado ante el
Servicio de Administracién Tributaria que presta servicios o realiza actividades comerciales o
arrendar bienes inmuebles al servicio de la Secretaria General de Gobierno.

Portal SIACAM.- aplicacion informatica denominada Sistema de Armonizacién Contable del
Estado De Campeche.
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 398 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Subdirecciéon de Administracion y Finanzas ev:
MP-02/31 Procedimiento para el Pago de .
Servicios Bésicos en el Portal SIACAM Hojo 2 de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Unidad Adminis
Subdireccion de Administracion v Finanzas © /FECECAZJQ e Loofcmadvof
3asicos Administrativo
Gobierno
)
: )
REVISO: AUTORIZO
Subdirector de Administracién y Finanzas Coordinadora General Administrativa
C.P. Gustavo Candelario Haaz Chan Licda. Karla Fabiola Lopez de Llergo Torralba
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San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 399

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Subdireccién de Administracién y Finanzas ev:
MP-02/31 Procedimiento para el Pago de .
Servicios Bésicos en el Portal SIACAM Hoja 3 de 3

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTOS O
ANEXO
Subdireccion de | 1. Recepciona la factura fisica 'y Factura
Administracién y Finanzas electrénica.
Subdireccion de | 2. Verifica que la informacion de la
Administracién y Finanzas factura cumpla con los requisitos
fiscales, conceptos, periodo, etc.
Subdireccion de | 3. Si la informacion  cumple, | Oficio
Administracion y Finanzas entonces registra en el Sistema | DP-1

la  factura correspondiente e
imprime el formato DP-1 vy
Elabora e imprime oficio de
envio.

Coordinadora General | 4. Firma Formato y  Oficio;

Administrativa devuelve para proceder al
tramite correspondiente.

Subdireccion de | 5. Envia oficio y formatos originales

Administracién y Finanzas

debidamente firmados, para la
validacién del pago.

Direccién de  Servicios | 6.

Generales, SAIG

Recibe y firma el acuse de
recibido

Subdireccion de | 7.
Administracion y Finanzas

Integra y archiva en expediente
de Servicios Basicos

8. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
DP-1
9. CONTROL DE CAMBIOS:
REVISION AEEACGTl'ZléiS DESCRIPCION DEL CAMBIO FEC?AHMAB%L
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 400 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Administracién y Finanzas
MP-02/32 Procedimiento para el trémite
de servicios de Mantenimiento y
Conservacién de Mobiliario, Equipo de
Oficina y Bienes Inmuebles

Rev. 20-00

Hoja 1de 4

1. OBIJETIVO:
Garantizar el continuo funcionamiento de bienes muebles e inmuebles al servicio de la Secretaria
General de Gobierno proporcionando el mantenimiento necesario para su conservaciéon y uso.

2. ALCANCE:
Desde la recepcion de solicitud de mantenimiento hasta el archivo del acuse de recibo de la
factura entregada al area de pago.

3. RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion de Administracion y Finanzas es responsable de aplicar este procedimiento.
El Coordinadora General Administrativa es responsable de autorizar este procedimiento

4. MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto

Ley de Presupuesto

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Secretaria General de Gobierno.- (SEGOB) Unidades administrativas, de asesorfa y de apoyo
conforme al Reglamento Interior

CA.- Coordinadora General Administrativa de la Secretaria General de Gobierno

Conservacion: Los trabajos o acciones destinados a preservar las caracteristicas originales con las
que fue adquirido o construido un bien mueble o inmueble.

Conservacion.- Consiste en la reparacion inmediata de problemas en las instalaciones de: agua
potable, aguas residuales, instalaciones sanitarias, instalaciones eléctricas y en general todas
aquellas fallas que ocasionen la suspensién o limitacién del desarrollo de proyectos y labores en
la Oficinas de la Unidades Administrativas, Asesoria y de Apoyo de la Secretaria General de
Gobierno.

Mantenimiento: Se define como la ejecucién de los trabajos necesarios para reestablecer las
condiciones de utilidad y operacién adecuada del mobiliario y equipo de oficina al servicio de la
Unidades Administrativas, Asesoria y de Apoyo de la Secretaria General de Gobierno.
Proveedor.- Persona fisica o moral debidamente acreditada en el Padrén de Proveedores de la
Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental que presta los servicios necesarios
para el mantenimiento de bienes e inmuebles.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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MP-02/32 Procedimiento para el trdmite
de servicios de Mantenimiento y
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Rev. 20-00

Hoja3de 4

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTOS O
ANEXO

Subdireccion de | 1. Recepciona la solicitud de Oficio

Administracién y Finanzas mantenimiento de bienes
muebles o inmuebles por oficio
o de forma verbal, remite al
Coordinadora General
Administrativa para su
autorizacion

Coordinadora General | 2. Analiza  solicitud e emite

Administrativa instruccion del mantenimiento
requerido

Subdireccion de | 3. Recibe instruccion y ejecuta las

Administracién y Finanzas acciones del mantenimiento
autorizado

Subdireccion de | 4. Si, se autoriza el mantenimiento.

Administracion y Finanzas Asigna y notifica verbalmente al

proveedor para que elabore la
cotizacion, asi como el nombre
del enlace administrativo del
area correspondiente.

Proveedor 5. Elabora la cotizaciény laenviade | Cotizacion
forma impresa o verbal, para su
autorizacién

Subdireccion de | 6. Analiza la informacién de los
Administracién y Finanzas conceptos 'y montos de la

cotizacion para su autorizaciéon.
Subdireccion de | 7. Si se autoriza la cotizacion,
Administracién y Finanzas notifica verbalmente al

proveedor para que realice los
conceptos autorizados para el
mantenimiento.

Proveedor 8. Acude al drea y realiza los
trabajos de  mantenimiento
autorizados. Elabora e imprime
factura

Proveedor 9. Entrega factura original al enlace | Factura
administrativo de la Unidad
Administrativa, de Asesoria y de
Apoyo correspondiente  para
recabar la firma de aceptacion y
conformidad por los trabajos
efectuados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 20-00

Subdireccién de Administracién y Finanzas

MP-02/32 Procedimiento para el trémite
de servicios de Mantenimiento y
Conservacién de Mobiliario, Equipo de

Oficina y Bienes Inmuebles

Hoja 4 de 4

RESPONSABLE No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Unidad Administrativa, de | 10.
Asesoria y de Apoyo de la

Verifica los trabajos realizados, y
firma de conformidad la factura

Administracion y Finanzas

realizado y archiva copia de la
factura

Secretaria  General de original y devuelve al proveedor.
Gobierno
Proveedor 11. | Entrega fisicamente la factura | Factura
original firmada de conformidad
por el funcionario autorizado vy
envia el archivo electrénico.
Subdireccion de | 12. | Sella el acuse de recepcion vy
Administracién y Finanzas entrega factura original para el
tramite de pago de servicios
basicos.
Subdireccion de | 13. | Registra el  mantenimiento | Factura

14.

Fin

15. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

16. CONTROL DE CAMBIOS:

PAGINAS
REVISION AFECTADAS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
CAMBIO
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Subdirecciéon de Administracion y Finanzas
MP-02/33 Procedimiento para el tramite
de servicios de Mantenimiento y Hoja 1de 4

Conservacion de Vehiculos

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:
Garantizar el continuo funcionamiento de los vehiculos al servicio de la Secretaria General de
Gobierno proporcionando el mantenimiento necesario para su conservacién y uso.

2. ALCANCE:
Desde la recepcion de solicitud de mantenimiento y conservacion hasta el archivo del acuse de
recibo de resguardo provisional y reporte de servicio.

3. RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion de Administracion y Finanzas es responsable de aplicar este procedimiento.
El Coordinadora General Administrativa es responsable de autorizar este procedimiento

4. MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Secretaria General de Gobierno (SEGOB).-Unidades administrativas, de asesoria y de apoyo
conforme al Reglamento Interior

CA.- Coordinadora General Administrativa de la Secretaria General de Gobierno

Conservacion.- Consiste en la reparacion inmediata de todas aquellas fallas que ocasionen la
suspensién o limitacion del funcionamiento de los vehiculos.

Mantenimiento: Se define como la ejecucién de los trabajos necesarios para reestablecer las
condiciones de utilidad y operacién adecuada de los vehiculos.

Proveedor.- Persona fisica o moral debidamente acreditada en el Padrén de Proveedores de la
Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental que presta los servicios necesarios
para el mantenimiento y conservacién de vehiculos.

Servicio.- realizar las actividades e insumos necesarios para la conservacién o mantenimiento.
Sistema.- aplicacion informatica denominada Vehicular del portal
http://www.apps.campeche.gob.mx.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdirecciéon de Administracion y Finanzas
MP-02/33 Procedimiento para el tramite
de servicios de Mantenimiento y Hoja2de 4

Conservacion de Vehiculos

Rev. 20-00
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PAG. 406

SEPTIMA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Subdireccién de Administracion y Finanzas )
MP-02/33 Procedimiento para el tramite
de servicios de Mantenimiento y Hoja3de 4
Conservacion de Vehiculos

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTOS @)
ANEXO
Subdireccion de | 1. Recepciona solicitud de Oficio
Administracién y Finanzas mantenimiento o conservacion
de vehiculos y verifica que la
informacion en la solicitud
coincide con la plantilla vehicular
Subdireccion de | 2. Si coincide, remite a
Administracién y Finanzas Coordinadora General
Administrativa para su andlisis e
instruccion.
Coordinadora General | 3. Analiza  solicitud y emite
Administrativa instruccion
Subdireccion de | 4. Recibe instrucciéon y ejecuta
Administracién y Finanzas acciones autorizadas
Subdireccion de | 5. Si se autoriza el servicio, registra | DCP-01 "Bitacora
Administracién y Finanzas en sistema e imprime los | Mensual de
formatos DCP-01 y DCP-03, asi | Vehiculos”
como el oficio de solicitud de | DCP-03 “ Solicitud de
autorizacion. Remite al | Mantenimiento
Coordinadora General | Vehicular”
Administrativa para su firma Oficio
Coordinadora General | 6. Firma documentos y devuelve
Administrativa para continuar con los tramites.
Subdireccion de | 7. Remite documentacion original
Administracién y Finanzas para la autorizacion de los
servicios.
Direccién de  Recursos | 8. Recepcionadocumentosy emite | DCP-02 “Orden de
Materiales y Control Orden de Servicio DCP-02 Servicio de
Patrimonial Mantenimiento
Vehicular”
Subdireccion de | 9. Recepciona formato y entrega
Administracién y Finanzas original al proveedor autorizado
Proveedor 10. | Recibe Orden de Servicio original
y notifica fecha de entrega del
vehiculo para realizar el servicio.
Subdireccion de | 11. | Notifica al area correspondiente | Resguardo
Administracién y Finanzas la fecha de entrega y elabora | Provisional
Resguardo Provisional Vehicular.
SEGOB 12. | Entrega vehiculo y firma de
entrega  en el Resguardo
Provisional
Subdireccion de | 13. | Entrega el vehiculo al proveedor
Administracién y Finanzas en la fecha sefalada.

VIII/2020 Secretaria General de Gobierno

m



San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 407

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Administracién y Finanzas
MP-02/33 Procedimiento para el tramite
de servicios de Mantenimiento y Hoja 4 de 4

Conservacion de Vehiculos

Rev. 20-00

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTOS O
ANEXO
Proveedor 14. | Recepciona el vehiculo y realiza | Reporte de Servicio

el servicio autorizado. Entrega el
reporte de servicio.
Subdireccion de | 15. | Firma el reporte del servicio | Resguardo
Administracién y Finanzas realizado, registra informacion | Provisional
en el Resguardo Provisional y
devuelve vehiculo al area
correspondiente.

SEEGOB 16. | Recibe el vehiculo, verifica los
servicios realizados y firma de
recepcion en el Resguardo

Provisional.
Subdireccion de | 17. | Archiva documentos en el
Administracién y Finanzas expediente del vehiculo.
18. | Fin

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

DCP-01 "Bitacora Mensual de Vehiculos”

DCP-02 "Orden de Servicio de Mantenimiento Vehicular”
DCP-03 “Solicitud de Mantenimiento Vehicular”
Resguardo Provisional

9. CONTROL DE CAMBIOS:

PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Administracién y Finanzas
MP-02/34 Procedimiento para la
Actualizacién de los registros de la Hoja 1de 3

Plantilla Vehicular

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:

Garantizar la correcta identificacion de los vehiculos al servicio de la Secretaria General de
Gobierno, manteniendo una constante actualizacion en la informacion de datos identificativos,
de seguros, y de derecho de transito.

2. ALCANCE:
Desde la recepciéon de documentos de seguros y transito hasta la impresion de la plantilla
actualizada.

3. RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion de Administracion y Finanzas es responsable de aplicar este procedimiento.
El Coordinadora General Administrativa es responsable de autorizar este procedimiento

4. MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Secretaria General de Gobierno (SEGOB).-Unidades administrativas, de asesoria y de apoyo
conforme al Reglamento Interior

CA.- Coordinadora General Administrativa de la Secretaria General de Gobierno

Plantilla Vehicular.- relacién de los vehiculos al servicio de las Unidades Administrativas, de
Asesoria 'y de Apoyo de la Secretaria General de Gobierno, que contiene la informacién necesaria
que permita la identificacion de las unidades.
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Subdirecciéon de Administracion y Finanzas
MP-02/34 Procedimiento para la
Actualizacién de los registros de la Hoja2 de 3

Plantilla Vehicular

Rev. 20-00
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Subdireccién de Administracion y Finanzas
MP-02/34 Procedimiento para la
Actualizacién de los registros de la Hoja 3de 3

Plantilla Vehicular

Rev. 20-00

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTOS @)
ANEXO
Subdireccion de | 1. Recepciona Oficio y anexos Oficio
Administracion y Finanzas Originales (pdliza de seguro, Péliza de Seguro
tarjeta de circulacién, placa) y Tarjeta de Circulacion
verifica que la informacién de Placa

los documentos coincida con los
datos del vehiculo

Subdireccion de | 2. Si la informacion es correcta,
Administracién y Finanzas actualiza la informacién en la
plantilla vehiculary verifica que la
asignacion de vehiculos este

correcta.
Subdireccion de | 3. Si la asignacion es correcta, | Oficio
Administracién y Finanzas imprime listado de documentos, | Listado

resguardo definitivo y oficio de
envio. Entrega al Coordinadora
General Administrativa para su

firma.
Coordinadora General | 4. Firma documentos y entrega
Administrativa para continuar con el tramite
Subdireccion de | 5. Entrega oficio y documentos
Administracién y Finanzas original al &rea correspondiente
SEGOB 6. Recibe oficio y documentos,
firma y sella acuse de recibo
Subdireccion de | 7. Imprime  plantilla vehicular | Plantilla Vehicular
Administracién y Finanzas actualizada
Subdireccion de | 8. Archiva acuse, documentacién y
Administracién y Finanzas plantilla en expediente
9. Fin
10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Listado
Plantilla Vehicular
11. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Administracién y Finanzas Rev. 20-00
MP-02/35 Procedimiento para Elaborar la
Requisicién Trimestral de Materiales y Hoja 1 de 4

Suministros a través del Portal de
Compras

1. OBIJETIVO:

Garantizar el abastecimiento trimestral de los insumos catalogados en las partidas de: 2111
“Materiales, Utiles y Equipos Menores de Oficina”, 2141 “Materiales, utiles, equipos y bienes
informaticos para el procesamiento en tecnologias de la informaciéon y comunicaciones”, 2161
“Material de Limpieza”, 2171 “Materiales y Utiles de Ensefianza”; necesarios para la continuidad
de los servicios de las unidades administrativas, de apoyo y de asesoria de la Secretaria General
de Gobierno.

2. ALCANCE:
Desde la recepcion del oficio de notificacion de apertura del Portal, hasta la entrada de materiales
y suministros al almacén.

3. RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion de Administracion y Finanzas es responsable de aplicar este procedimiento.
El Coordinadora General Administrativa es responsable de autorizar este procedimiento

4. MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Secretaria General de Gobierno (SEGOB).-Unidades administrativas, de asesoria y de apoyo
conforme al Reglamento Interior

CA.- Coordinadora General Administrativa de la Secretaria General de Gobierno

Portal.

Sistema.- aplicacion informatica denominada Compras del portal
http://www.apps.campeche.gob.mx.

Insumo: todo producto adquirido que, con el trabajo humano y el de las maquinas se transforman
en otro articulo con un valor mayor todo.

Almacén: Area fisica de la Coordinacion General Administrativa que sirve para depositar o guardar
gran cantidad de articulos, productos o mercancias para su uso o distribucion.

Proveedor.- Persona fisica o moral debidamente acreditada en el Padrén de Proveedores de la
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental que provee los materiales y
suministros.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdirecciéon de Administracion y Finanzas
MP-02/35 Procedimiento para Elaborar la
Requisicién Trimestral de Materiales y
Suministros a través del Portal de
Compras

Rev. 20-00

Hoja2de 4
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PAG. 413

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 20-00

Subdireccién de Administracion y Finanzas

MP-02/35 Procedimiento para Elaborar la

Requisicién Trimestral de Materiales y
Suministros a través del Portal de

Compras

Hoja3de 4

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTOS @)
ANEXO
Subdireccion de | 1. Recibe oficio de apertura del Oficio
Administracién y Finanzas Sistema de Compras y elabora Cuadro comparativo
cuadro comparativo de
requerimento con base a la
existencia en almacén y suma
de salidas.
Coordinadora General | 2. Analiza requerimentos y emite | Cuadro Comparativo
Administrativa instrucciones
Subdireccion de | 3. Captura en el Sistema e imprime | Oficio
Administracién y Finanzas los formatos DRM-13 y el oficio | Formato DRM-13
de envio "Requisicién de
Materiales y
Suministros
Coordinadora General | 4. Firma documentos y devuelve
Administrativa para continuar con el tramite
Subdireccion de | 5. Remite para su autorizacién vy
Administracién y Finanzas asignacion de proveedor
DRMyCP 6. Recibe y emite formato de | Formato DRM-06
Orden de Compra DRM-06 "Orden de Compra”
Subdireccion de | 7. Recibe 'y verifica que la
Administracién y Finanzas informacion coincida con la
solicitud
Subdireccion de | 8. Si coincide, entrega el original de
Administracién y Finanzas la orden de compra al proveedor
para su suministro
Proveedor 9. Recepciona la orden de compray
entrega productos mediante
recibo.
Subdireccién de | 10. | Recibe vy verifica que los
Administracion y Finanzas productos coincidan con la
orden de compra
Subdireccion de | 11. | Silos productos coinciden, firma
Administracién y Finanzas recibo, actualiza inventario e
ingresa insumos al almacén.
Subdireccion de | 12. | Archiva documentos relativos a
Administracién y Finanzas la requisicion en expediente.
13. | Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Administracién y Finanzas
MP-02/35 Procedimiento para Elaborar la
Requisicién Trimestral de Materiales y

Rev. 20-00

Suministros a través del Portal de Hoja 4 de 4
Compras
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
DRM-13 “Requisicién de Materiales y Suministros
DRM-06 "Orden de Compra”
Cuadro Comparativo
Inventario de Almacén
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Subdireccién de Administracién y Finanzas ev:
MP-02/36 Procedimiento para la Entrega .
de Materiales y Suministros del Almacén Hoja 1 de 3

1. OBIJETIVO:

Llevar un registro permanente de los insumos que salen del almacén y son entregados a las
diferentes Unidades Administrativas, de Asesoria y de Apoyo de la Secretaria General de
Gobierno.

2. ALCANCE:
Desde la recepcion de la solicitud de insumos hasta el archivo de los vales de salida de almacén.

3. RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion de Administracién y Finanzas es responsable de aplicar este procedimiento.
El Coordinadora General Administrativa es responsable de autorizar este procedimiento

4. MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Secretaria General de Gobierno (SEGOB).-Unidades administrativas, de asesoria y de apoyo
conforme al Reglamento Interior

CA.- Coordinadora General Administrativa de la Secretaria General de Gobierno

Insumo: todo producto adquirido que se encuentra en al Almacén

Almacén: Area fisica de la Coordinacion General Administrativa que sirve para depositar o guardar
gran cantidad de articulos, productos o mercancias para su uso o distribucion.
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'MAI\.IUAL DE PRQCEDIMIENTQS Rev. 20-00
Subdirecciéon de Administracion y Finanzas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Administracién y Finanzas Rev. 20-00
MP-02/36 Procedimiento para la Entrega .
de Materiales y Suministrgs del Almocgn Hoja 3 de 3
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Subdireccién de | 1. Recibe solicitud de insumos por oficio o
Administracién y verbalmente y remite al Coordinadora
Finanzas General Administrativa para sus
observaciones e instrucciéon
Coordinadora General | 2. Analiza solicitud y emite su instruccién
Administrativa
Subdireccion de | 3. Recibe instruccion y ejecuta acciones de la
Administracion y autorizacién de entrega de insumos
Finanzas solicitados
Coordinadora General | 4. Si se autoriza la entrega de insumos, se
Administrativa verifica la existencia en el almacén.
Subdireccion de | 5. Si existen en el almacén, se recopilan los | Formato salida
Administracién y insumos y se elabora el formato de salida de | de Almacén
Finanzas almacen
SEGOB 6. Recibe insumos y firma formato de salida de
almacén
Subdireccién de | 7. Actualiza inventario y archiva documentos
Administracién y en expediente
Finanzas
8. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato Salida de Almacén
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 418 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Subdireccién de Administracién y Finanzas '
MP-02/37 Procedimiento para el Tramite
de Pago de Facturas a través del Portal Hoja 1 de 3
SIACAM

1. OBIJETIVO:

Efectuar el tramite del pago de facturas por conceptos de adquisicion materiales o prestacién de
servicios, manteniendo un registro y control exacto y actualizado de todas las erogaciones
realizadas con cargo al Presupuesto de Egresos Autorizado a las Unidades Administrativas, de
Asesoria 'y de Apoyo de la Secretaria General de Gobierno.

2. ALCANCE:
Desde la recepcion de las facturas autorizadas hasta el archivo de la documentacion.

3. RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion de Administracion y Finanzas es responsable de aplicar este procedimiento.
El Coordinadora General Administrativa es responsable de autorizar este procedimiento

4. MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Secretaria General de Gobierno (SEGOB).-Unidades administrativas, de asesoria y de apoyo
conforme al Reglamento Interior

CA.- Coordinadora General Administrativa de la Secretaria General de Gobierno

Insumo: todo producto adquirido que se encuentra en al Almacén

SF.- Secretaria de Finanzas

Clasificador por objeto del gasto.- El instrumento que permite registrar de manera ordenada,
sistematica y homogénea las compras, los pagos y las erogaciones autorizados en capitulos,
conceptos y partidas con base en la clasificacion econdmica del gasto. Este clasificador permite
formular y aprobar el proyecto de Presupuesto de Egresos desde la perspectiva econdémica y dar
seguimiento a su ejercicio.

Informacion Financiera: La informacién presupuestaria y contable expresada en unidades
monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente publico y los eventos econdmicos
identificables y cuantificables que lo afectan, la cual puede representarse por reportes, informes,
estados y notas que expresan su situacion financiera, los resultados de su operacion y los cambios
en su patrimonio.

Gasto Corriente.- la adquisicién de bienes y servicios que realiza la Secretaria General de Gobierno
durante el ejercicio fiscal sin incrementar el patrimonio estatal. Incluye las erogaciones necesarias
para que las unidades administrativas, de asesoria y de apoyo realicen sus funciones. Y no
correspondan al presupuesto centralizado.

Proveedor.- Persona fisica o moral debidamente acreditada en el Padrén de Proveedores de la
Secretaria de Administraciéon e Innovacion Gubernamental que provee materiales, suministros
y/o servicios a las unidades administrativas, de asesoria y de apoyo de la Secretaria General de
Gobierno.
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 419

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Subdireccién de Administracién y Finanzas ev-
MP-02/37 Procedimiento para el Tramite
de Pago de Facturas a través del Portal Hoja2 de 3
SIACAM
6. DIAGRAMA DE FLUJO:
Subdireccion de Administracion y Finanzas Proveedo e eanade pordiacor
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REVISO: AUTORIZO
Subdirector de Administracién y Finanzas Coordinadora General Administrativa
C.P. Gustavo Candelario Haaz Chan Licda. Karla Fabiola Lopez de Llergo Torralba
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PAG. 420

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

SEPTIMA SECCION

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Administracion y Finanzas Rev.20-00
MP-02/37 Procedimiento para el Tramite
de Pago de Facturas a través del Portal Hoja 3de 3
SIACAM
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Subdireccién de | 1. Recepciona las facturas fisicamente y Factura
Administracién y digitalmente y verifica que cumplan con los
Finanzas requisitos fiscales.
Subdireccion de | 2. Si cumple con los requisitos fiscales, envia al
Administracién y Coordinadora General Administrativa para
Finanzas su autorizacién de pago.
Coordinadora General | 3. Revisa factura y emite su instruccion de
Administrativa pago
Subdireccion de | 4. Recibe instruccion y ejecuta acciones para el
Administracién y tramite de pago
Finanzas
Subdireccion de | 5. Clasifica por partida presupuestal y anota en
Administracién y cada en cada concepto de la factura.
Finanzas
Subdireccion de | 6. Verifica en el Portal, la existencia de las
Administracién y partidas presupuestales
Finanzas
Subdireccién de | 7. Si existe la partida presupuestal, verifica la
Administracién y suficiencia financiera para el pago de
Finanzas facturas
Subdireccion de | 8. Si existe suficiencia presupuestal, capturaen | Oficio
Administracién y el Portal e imprime el formato DP-01 y el | Formato DP-01
Finanzas oficio de solicitud "Ejercicio
Presupuestal”
Coordinadora General | 9. Firma documentos y autoriza en el Portal.
Administrativa Devuelve para el tramite
Subdireccion de | 10. | Remite originales para su autorizacién y
Administracién y pago.
Finanzas
Secretaria de Finanzas | 11. | Recibe documentosy firma acuse de recibo.
Subdireccion de | 12. | Digitaliza documentos, actualiza control y
Administracion y archiva en expediente.
Finanzas
13. | Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato DP-01 “Ejercicio Presupuestal”
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 421

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Administracién y Finanzas
MP-02/38 Procedimiento para el Manejo
de Cuentas Bancarias No Productivas del Hoja 1 de 3

Fondo Revolvente

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:
Administrar los recursos financieros autorizados y depositados a la Secretaria General de
Gobierno, manteniendo control exacto y actualizado de las cuentas bancarias no Productivas.

2. ALCANCE:
Desde la solicitud de asignacién de recursos hasta el archivo de la documentacién.

3. RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion de Administracion y Finanzas es responsable de aplicar este procedimiento.
El Coordinadora General Administrativa es responsable de autorizar este procedimiento

4. MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Secretaria General de Gobierno (SEGOB).-Unidades administrativas, de asesoria y de apoyo
conforme al Reglamento Interior

CA.- Coordinadora General Administrativa de la Secretaria General de Gobierno

SF.- Secretaria de Finanzas

Cheque: documento mercantil, aceptado como medio de pago, que emite y firmauna
persona(librador), para que una entidad financiera (librador) pague la cantidad consignada en el
mismo a otra persona (tenedor o beneficiario), siempre y cuando disponga de fondos en la cuenta
contra la que se libra el cheque.
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 422 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdirecciéon de Administracion y Finanzas
MP-02/38 Procedimiento para el Manejo
de Cuentas Bancarias No Productivas del Hoja2 de 3

Fondo Revolvente

Rev. 20-00

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Secretaria de Coordinador

Subdireccién de Administracion y Finanzas Proveedor ;
Finanzas Administrativo

!
REVISO: AUTORIZO
Subdirector de Administracién y Finanzas Coordinadora General Administrativa
C.P. Gustavo Candelario Haaz Chan Licda. Karla Fabiola Lopez de Llergo Torralba
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SEPTIMA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,

Cam., Diciembre 14 de 2020 PAG. 423

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Subdireccién de Administracion y Finanzas )
MP-02/38 Procedimiento para el Manejo
de Cuentas Bancarias No Productivas del Hoja 3de 3
Fondo Revolvente
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Subdireccién de | 1. Elabora e imprime en el Portal el oficio de Oficio
Administracién y asignacién y el Formato DP-01 Formato DP-01
Finanzas "Ejercicio
Presupuestal”
Coordinadora General | 2. Firma oficio y formato y devuelve para
Administrativa continuar con el tramite
Subdireccion de | 3. Remite documentos originales para su
Administracién y autorizacién y ministracion de recurso
Finanzas
Subdireccién de | 4. Recepciona  documentos y deposita
Administracién y recursos en cuenta
Finanzas
Coordinadora General | 5. Verifica deposito en cuenta y autoriza
Administrativa elaboracién de cheque
Subdireccion de | 6. Elabora  cheque 'y  pdliza, segun | Cheque
Administracién y instrucciones Pda
Finanzas
Coordinadora General | 7. Firma cheque y pdliza y devuelve para su
Administrativa entrega
Subdireccion de | 8. Entrega al proveedor documentos para su
Administracién y cobro
Finanzas
Proveedor 9. Recibe cheque y devuelve pdliza firmada
Subdireccion de | 10. | Digitaliza ~ documentos y  actualiza
Administracién y conciliaciéon bancaria
Finanzas
11. | Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato DP-01 “Ejercicio Presupuestal”
Poliza
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

VIII/2020 Secretaria General de Gobierno

128



SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 424 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Subdireccién de Administracién y Finanzas ev:
MP-02/39 Procedimiento para el Ejercicio .

de Recursos Etiquetados Hoja 1 de 3

1. OBIJETIVO:

Administrar los recursos financieros autorizados y depositados destinados a Proyectos, Obras 'y
Acciones asignados al Presupuesto de Egresos de la Secretaria General de Gobierno,
manteniendo control exacto y actualizado de del ejercicio de los recursos y metas

2. ALCANCE:
Desde la recepcién de proyectos autorizados el archivo digital y fisico de la documentacién del
expediente técnico del Proyecto, Obra o Acciéon Autorizados.

3. RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion de Administracién y Finanzas es responsable de aplicar este procedimiento.
El Coordinadora General Administrativa es responsable de autorizar este procedimiento

4. MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Secretaria General de Gobierno (SEGOB).-Unidades administrativas, de asesoria y de apoyo
conforme al Reglamento Interior

CA.- Coordinadora General Administrativa de la Secretaria General de Gobierno

SF.- Secretaria de Finanzas

SAIG.- Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental

Proyecto de Inversion - acciones temporales, orientadas a desarrollar las capacidades del Estado
para producir cambios que mejoren la calidad de vida de la poblacién a través de la generacién,
ampliacion e incremento de la cantidad y/o calidad de los servicios publicos que brinda.
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San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

SEPTIMA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 425

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Administracion y Finanzas

Rev. 20-00

MP-02/39 Procedimiento para el Ejercicio
de Recursos Etiquetados

Hoja2 de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO:
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PAG. 426

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

SEPTIMA SECCION

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Administracion y Finanzas Rev.20-00
MP-02/39 Procedimiento para el Ejercicio .
de Recursos Etiquetados Hoja 3 de 3
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Subdireccién de | 1. Recibe la documentacién del Proyecto
Administracién y Autorizado (convenio, anexo técnico, oficio
Finanzas de autorizacion COPLADECAM, etc)y
captura en el Portal de Obras del SIACAM la
informacion financiera y técnica autorizado
Secretaria de Finanzas | 2. Verifica en el Portal la informacién fisica - | Oficio de
financiera, elaboray remite los originales del | Aprobacion
Oficio de Aprobacién y Anexos Técnicos | Anexo Técnico
firmados
Subdireccion de | 3. Recibe documentos, elabora el Oficio de | Oficio de Envio
Administracién y notificacién y envié de las copias de los
Finanzas documentos al area correspondiente para la
aplicacion de los recursos autorizados.
Area Administrativa, | 4. Recibe y solicita la aplicacion de los recursos
de Asesoria y de autorizados, conforme a los anexos técnicos
Apoyo de la SEGOB al area correspondiente.
Secretaria de | 5. Recibe solicitud y ejecuta la adquisicion de
Administracién e bienes y servicios solicitados por el area
Innovacién correspondiente conforme a los anexos
Gubernamental técnicos autorizados
Secretaria de | 6. Remite copia del expediente de la | Factura
Administracién e adquisicién de bienes y servicios, asi como
Innovacién remite facturas para el tramite de pago al
Gubernamental proveedor
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato DP-01 “Ejercicio Presupuestal”
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 427

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Administracién y Finanzas
MP-02/40 Procedimiento para la
Administracién de Recursos de Inversion Hoja 1de 4

Autorizados a través del Portal SIACAM

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:

Administrar los recursos financieros autorizados y depositados destinados a Proyectos, Obras'y
Acciones asignados al Presupuesto de Egresos de la Secretaria General de Gobierno,
manteniendo control exacto y actualizado de del ejercicio de los recursos y metas

2. ALCANCE:
Desde la recepcién de proyectos autorizados el archivo digital y fisico de la documentacién del
expediente técnico del Proyecto, Obra o Accién Autorizados.

3. RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion de Administracion y Finanzas es responsable de aplicar este procedimiento.
El Coordinadora General Administrativa es responsable de autorizar este procedimiento

4. MARCO JURIDICO:

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Manual de Normas y Lineamientos del Ejercicio del Presupuesto

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

Secretaria General de Gobierno (SEGOB).-Unidades administrativas, de asesoria y de apoyo
conforme al Reglamento Interior

CA.- Coordinadora General Administrativa de la Secretaria General de Gobierno

SF.- Secretaria de Finanzas

SAIG.- Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental

Proyecto de Inversion - acciones temporales, orientadas a desarrollar las capacidades del Estado
para producir cambios que mejoren la calidad de vida de la poblacion a través de la generacion,
ampliacion e incremento de la cantidad y/o calidad de los servicios publicos que brinda.
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 428 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdirecciéon de Administracion y Finanzas
MP-02/40 Procedimiento para la
Administracién de Recursos de Inversion Hoja 2 de 4

Autorizados a través del Portal SIACAM

Rev. 20-00

6. DIAGRAMA DE FLUJO:
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REVISO: AUTORIZO
Subdirector de Administracién y Finanzas Coordinadora General Administrativa
C.P. Gustavo Candelario Haaz Chan Licda. Karla Fabiola Lopez de Llergo Torralba
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SEPTIMA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Diciembre 14 de 2020

PAG. 429

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 20-00
Subdireccién de Administracion y Finanzas )
MP-02/40 Procedimiento para la
Administracion de Recursos de Inversién Hoja3de 4
Autorizados a través del Portal SIACAM
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Subdireccién de | 1. Recibe  documentacion del  proyecto | Oficio
Administracién y autorizado (convenios, contratos, anexos | Anexos
Finanzas ténicos, etc) y captura en el Portal de Obras | (convenio,
del SIACAM anexo técnico)
Secretaria de Finanzas | 2. Verifica en el Portal y devuelve por escrito | Oficio
los originales del Oficio de Aprobacion y | Oficio de
Anexos Técnicos firmados Aprobacién
Anexo Técnico
Subdireccion de | 3. Recibe y elabora oficio de envio de | Oficio
Administracién y documentos al area correspondiente
Finanzas
Coordinadora General | 4. Firmay devuelve para su envio
Administrativa
Subdireccion de | 5. Remite oficio y copias de documentos para
Administracién y la aplicacién de los recursos autorizados
Finanzas
Unidad 6. Recibe documentacion y solicita la
Administrativa, de aplicacion de los recursos autorizados al
Asesoria y de Apoyo drea correspondiente,
de Is SEGOB
Secretaria de | 7. Ejecuta la adquisicién de bienes o servicios
Administracion e autorizados en los anexos técnicos.
innovacién
Gubernamental
Subdireccion de | 8. Recibe documentacién y verifica que los | Oficio
Administracién y datos fiscales y conceptos coincidan con el | Expediente de
Finanzas expediente técnico y el de adquisicion Adquisicion
Factura
Subdireccion de | 9. Si los datos coinciden., aplica sello de | Oficio
Administracién y Ejecutado en factura, captura e imprime en | Formato DP-01
Finanzas el Portal el oficio de envié y el formato DP- | “Ejercicio
01 PresupuestalW
Coordinadora General | 10. | Firmay devuelve para el tramite de pago
Administrativa
Subdireccién de | 11. | Remite documentacién para su autorizacion
Administracién y de pago.
Finanzas
Secretaria de Finanzas | 12. | Recibe, firma acuse de recibo y realiza el
pago al proveedor
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SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 430 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccién de Administracién y Finanzas
MP-02/40 Procedimiento para la
Administracion de Recursos de Inversién Hoja 4 de 4

Autorizados a través del Portal SIACAM

Rev. 20-00

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTOS O
ANEXO
Subdireccion de | 13. | Digitaliza los  documentos,
Administracién y Finanzas actualiza el control financiero y
archiva en expediente fisico y
digital
14. | Fin

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato DP-01 “Ejercicio Presupuestal”

9. CONTROL DE CAMBIOS:

PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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San Francisco de Campeche, . SEPTIMA SECCION )
Cam., Diciembre 14 de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 431

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Unidad de Transparencia
MP-02/41 Procedimiento parala
recepcion de solicitudes de Acceso ala
Informacién Publica y de Proteccion de Hoja 1de 5
Datos Personales de la Secretaria General
de Gobierno

Rev. 20-00

1. OBIJETIVO:
Garantizar la atencién a las solicitudes de acceso a la Informacion Pablica que se realicen de forma
electrénica a través del Portal de Transparencia.

2. ALCANCE:
Desde que se recibe la solicitud en el portal hasta el archivo definitivo del expediente de la
solicitud.

3. RESPONSABILIDADES:
La Unidad de Transparencia es responsable de la aplicacién de este procedimiento.
El Secretario Técnico es responsable de autorizar este procedimiento

4. MARCO JURIDICO:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Campeche

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Campeche

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Campeche y sus Municipios

Ley de Archivos del Estado de Campeche

Reglamento Interior de la COTAIPEC

Lineamientos para la implementacién y operacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales del Estado de Campeche

Decreto No. 30 del H. Congreso del Estado de Campeche, por el que se derogan y modifican
disposiciones de la LTAIPEC y de la Ley de Proteccién de Datos Personales

Lineamientos para la Emision de Criterios de Interpretacién del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales

Lineamientos Generales para que el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Protecciéon de Datos Personales Ejerza la Facultad de Atraccion, asi como los Procedimientos
Internos para la Tramitacion de la Misma

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién, asi como
para la elaboracion de Versiones Publicas

Lineamientos para determinar los Catalogos y Publicacién de Informacién de Interés Publico; y
para la Emisién y Evaluacién de Politicas de Transparencia Proactiva

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos

Criterios para que los Sujetos Obligados garanticen Condiciones de Accesibilidad que permitan el
Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales
a Grupos Vulnerables

Lineamientos que deberan observar los Sujetos Obligados para la Atencién de Requerimientos,
Observaciones, Recomendaciones y Criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales

VIII/2020 Secretaria General de Gobierno 136



SEPTIMA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 432 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Diciembre 14 de 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Unidad de Transparencia
MP-02/41 Procedimiento para la
recepcién de solicitudes de Acceso ala
Informacién Publica y de Proteccién de Hoja2de5
Datos Personales de la Secretaria General
de Gobierno

Rev. 20-00

Lineamientos para la Elaboracion, Ejecucién y Evaluacion del Programa Nacional de Transparencia
y Acceso a la Informacion

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacion y Estandarizacion de la
Informacion de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccién IV del Articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir
los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia
Reglamento del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales

Lineamientos para la Organizacion, Coordinacién y Funcionamiento de las Instancias de los
Integrantes del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Ley Organica de la Administracion Publica

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

SIPOT.- Sistema de Portales de Obligaciones de Transferencia

Solicitud.- peticién de algo que esta contemplado en las leyes vigentes y a lo cual se tiene justo
derecho por la autoridad competente segun la legislacion vigente.

Solicitud.- peticién de algo que esta contemplado en las leyes vigentes y a lo cual se tiene justo
derecho por la autoridad competente segun la legislacion vigente realizada mediante el SIPOT
Sistema: El médulo de la Plataforma Nacional que permite cumplir con los procedimientos,
obligaciones y disposiciones sefaladas en la Ley General para los sujetos obligados y organismos
garantes

Acuse de recibo: El documento electrénico con nimero de folio Unico emitido por el Sistema de
Solicitudes de Acceso a la Informacion y el Sistema de Medios de Impugnacién, que acredita la
hora y fecha de recepcion de la solicitud presentada y del medio de impugnacion interpuesto.
Costos de envio: El monto del servicio de correo certificado o mensajeria, con acuse de recibo,
que deba cubrirse por los particulares para el envio de la informacién, cuando opten por solicitar
que la informacion les sea enviada al domicilio indicado en la solicitud.

Costos de reproduccién: El monto de los derechos, productos o aprovechamientos que deban
cubrir los particulares atendiendo a las modalidades de reproduccion de la informacion, de
conformidad a las leyes o cédigos de ingresos aplicables.

Ficha del Recurso de Revision: Los datos de identificacion del medio de impugnacion, el resumen
de las constancias que integran el recurso de revisién hasta el momento de su interposicién y
otros datos descriptivos.

Firma electrénica: El conjunto de datos y caracteres que permite la identificacién del firmante,
que ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivo control, de manera que esta
vinculada Unicamente al mismo y a los datos a los que se refiere, lo que permite que sea
detectable cualquier modificacion ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos
que la firma autdgrafa, en términos de la legislacion aplicable.
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Maédulo electrénico del SISAI: Modulo que permite la presentacion y recepcion de las solicitudes
de acceso a la informacién por parte de los sujetos obligados presentadas directamente o por
medios electronicos, asi como darles respuesta y Miércoles 4 de mayo de 2016 DIARIO OFICIAL
(Tercera Seccién) 5/33 realizar las notificaciones correspondientes por los mismos medios;
igualmente permite informar los costos de acuerdo con las opciones de reproduccion y envio de
lainformacioén elegidas por el solicitante.

Recepcion de solicitudes electronica de acceso a la informacion: El recibimiento por parte de los
sujetos obligados de las solicitudes de acceso a la informacién, a través del Sistema de Solicitudes
de Acceso a la Informacion en la Plataforma Nacional.

Secretaria General de Gobierno.- (SEGOB) Unidades administrativas, de asesoria, de apoyo,
organismos desconcentrados y descentralizados sectorizados a la Secretaria General de
Gobierno.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS
O ANEXO
Unidad de | 1. Recibe solicitud a traves del Portal SIPOT y
Transparencia revisa que la informacion proporcionada
resulte suficiente y exacta para su
entendimiento
Unidad de | 2. Si, la informacion  proporcionada es
Transparencia suficiente y exacta, revisa que la solicitud
sea competencia de la Secretaria General de
Gobierno
Unidad de | 3. Si, la informacién es competencia dela | Caratula de
Transparencia Secretaria General de Gobierno, imprime | Expediente
informacion e inicia expediente.
Unidad de | 4. Revisa y emite oficio a la o las instancias
Transparencia competentes, la solicitud de informacién
para su atencion.
Secretaria General de | 5. Recepciona, analiza la solicitud y da
Gobierno respuesta por oficio a la Unidad de
Transparencia
Unidad de | 6. Emite resolucion administrativa y envia al
Transparencia Interesado la informacién a través del Portal
SIPOT.
Interesado 7. Recibe resolucion administrativa
Unidad de | 8. Imprime documentacion, anexa y cierra el
Transparencia expediente.
9. Fin
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Caratula de Expediente
9. CONTROL DE CAMBIOS:
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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