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MISION

La Secretaria de Cultura es una dependencia de Administracién Publica Centralizada cuya
finalidad es Formular, Coordinar y Evaluar la politica Cultural del Estado, mediante la Vinculacion
con los municipios para promover la creacidén de diversas opciones de Organizacion vy
Financiamiento, que permitan impulsar y fortalecer las actividades culturales para preservar y
difundir nuestro Patrimonio Cultural, propiciando el desarrollo integral de los ciudadanos, sus
pueblos y comunidades, mediante el Fomento a la Creacién, Investigacion, Capacitacién y el
Reconocimiento de nuestra adversidad natural.

VISION

Ser una dependencia de relevancia Estatal, con el fin de innovar y consolidar la creacién artistica
cultural mediante planes y programas, a través de acciones en los distintos ambitos, para
promover y difundir el patrimonio cultural, asi como nuestra identidad social a nivel nacional e
internacional. Logrando que se conserven nuestras tradiciones en las nuevas y futuras
generaciones.

1/2020 Secretaria de Cultura 2



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION )
Cam., Abril 29 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 3

MO 0800 MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

El presente manual de organizaciéon es un documento rector del control administrativo, el cual
ha sido elaborado con la finalidad de normar la estructura organizacional, de tal forma que le
permite al Organismo optimizar recursos y coordinar esfuerzos y acciones para el logro de los
objetivos y metas establecidas.

El marco legal incluido en este documento contiene las disposiciones legales que dan sustento
al actuar de esta Institucion. Dentro de su contenido se encontrardn lineas especificas
encaminadas a definir las responsabilidades y el quehacer de cada area, contribuyendo de esta
manera a la clarificacion de funciones evitando fuga y duplicidad de las mismas.

El Organigrama de la Secretaria de Cultura presenta el tipo de organizacién que ha sido
adoptado por esta Dependencia, define los niveles jerarquicos, establece las lineas de autoridad
y comunicacién. Asimismo, sefala los tramos de control de las subsecretarias e indica la
relacién que guarda entre si las dreas sustantivas y adjetivas, lo cual proporciona facilidad para
que el personal se ubique dentro de la misma estructura.

Este manual es una herramienta de referencia y consulta encaminada a orientar a quienes
forman de esta institucion en la ejecucion de sus labores cotidianas, por lo que deberd ser
actualizado de manera permanente.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Instituto de Cultura Campeche se crea, por decreto el 31 de diciembre de 1985, como un
Organismo Publico descentralizado del Gobierno Estatal, con personalidad Juridica y Patrimonio
propio cuyo objetivo principal fue el apoyar, coordinar, desarrollar, promover y difundir las
manifestaciones de la cultura general.

Entre los motivos que generaron su creacién, el Gobierno del Estado reconocid su papel en el
estimulo a la creacion artistica y cultural, garantizando la plena libertad de los creadores, razén
por la cual la presencia gubernamental en este campo habia de ser esencialmente de
organizacion y promocion. Igualmente, se reconocié que el Estado debe alentar las expresiones
culturales de las distintas regiones y grupos sociales del pais, asi como promover la mas amplia
difusién de los bienes artisticos y culturales entre los diversos sectores de la poblacién
Campechana, ademas de preservar y enriquecer el patrimonio histérico y cultural.

En vista de las grandes responsabilidades a su cargo, su ambito de operaciéon seria a nivel
Estatal, impulsar una estrategia de descentralizacién administrativa con la finalidad de hacer
llegar a un mayor numero de campechanos la diversidad de su riqueza cultural y artistica, a fin
de elevar la presencia del arte y la cultura nacional e internacional en los principales foros. Serian
beneficiarios directos de su actuacion, la poblacién del Estado en su conjunto, con quienes se
buscaria permanentemente formas de corresponsabilidad en la operacién de los proyectos
culturales.

En atencién a las exigencias y requerimientos de orden cultural de la sociedad campechanay a
partir de la creacién del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes se da origen a diversos
programas y acciones, con el propésito fundamental de enriquecer la identidad cultural.

Entre los principales aspectos a destacar son:

Preservacion y Difusion del Patrimonio Cultural

Llevar a cabo los programas, estudios, proyectos y obras tendientes a proteger, conservar y
restaurar el patrimonio cultural conformado por los monumentos de propiedad del estado y los
bienes muebles que contienen.

Estimulo a la Creatividad Artistica

Con el propésito de estimular la creacion artistica y cultural, bajo premisas de participacion
democrética, equidad de oportunidades vy juicio de paridad en la seleccién de proyectos, se crea

el Fondo Nacional para la Cultura y las Artes a nivel Federal.

Las diversas lineas de trabajo del Fondo Nacional para la Cultura y las Artes han comprendido
proyectos y acciones referidos a la preservacion, promocién y difusion del Estado.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Fomento del Libro y la Lectura

Con la puesta en marcha del Programa Nacional de Bibliotecas Publicas, se dio impulso a la
instalacion y desarrollo de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas a fin de atender a todos los
municipios

Preservacion y Difusion de las Culturas Populares e Indigenas

En este apartado se asumen las acciones vinculadas con la promocién, fomento y registro de las
expresiones y manifestaciones culturales de los sectores populares y, en coordinacién con ellos,
difundir los valores de la cultura universal, fomentar el desarrollo de las aptitudes artisticas e
intelectuales de sus miembros, y consagrarse al estudio, conservacién y promocién de sus
valores culturales.

Vinculacién Cultural

Para dar respuesta a la necesidad de una mejor articulaciéon de los esfuerzos interinstitucionales
de los tres niveles de gobierno y los de la sociedad en materia de cultura, con el propdsito
fundamental de avanzar en el fortalecimiento del Estado, asi como construir las condiciones
institucionales que permitieran a los ciudadanos participar en la definiciéon y la ejecuciéon de las
politicas culturales.

El Instituto de Cultura contaba con un Consejo Directive como autoridad superior de dicho
organismo y estaba Sectorizado a la Secretaria de Educacion Cultura y Deporte, fundamentado
en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche, era la de formular la
politica del desarrollo cultural del estado y las actividades que fortalecen los valores regionales vy
la afirmacién de la identidad nacional fomentando el establecimiento y uso de bibliotecas,
museos, y hemerotecas; asi como la educacién artistica en el medio escolar y promover y
organizar las actividades de recreacién y ampliar la oferta de espectaculos recreativos y
culturales para el aprovechamiento del tiempo libre, sobre todo para la nifiez y juventud.

El 11 de septiembre de 2015, mediante el Decreto No. 290 se publica en el Periddico Oficial del
Estado de Campeche, la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado, establece la
Secretaria de Cultura como una dependencia centralizada del Poder Ejecutivo, adquiriendo
todas las facultades relacionadas con el Desarrollo Cultural y Conservaciéon y Fortalecimiento de
los valores regionales, asi como, el cuidado de la Red de Bibliotecas, Museos y lugares
destinados a eventos culturales.
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MARCO JURIDICO

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion Politica del Estado de Campeche

- Codigo de Ftica del Gobierno del Estado de Campeche

- Codigo Civil del Estado de Campeche

- Cddigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos del Estado de Campeche

- Cdédigo Penal del Estado de Campeche

- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Campeche

- Ley Reglamentaria del Capitulo XVIl de la Constitucién del Estado de Campeche

- Ley de Derechos, Cultura y Organizacion para Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado
de Campeche

- Ley de Derechos de Nifiez y Adolescencia en el Estado de Campeche

- Ley de Fomento a las Actividades Artesanales

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

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Publicos relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Campeche

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

- Ley de Entrega-Recepciéon del Despacho Titulares de Dependencias del Estado de
Campeche

- Ley de Desarrollo Cultural del Estado de Campeche

- Ley de Fomento de la Lectura y del Libro del Estado de Campeche

- Ley de Planeacién del Estado de Campeche

- Ley de Presupuesto de Egresos del Estado 2015

- Ley de Proteccién de Adultos Mayores para el Estado de Campeche

- Ley de Seguridad y Servicios Sociales del Estado de Campeche ISSSTECAM

- Ley de Transparencia del Estado de Campeche

- Ley de Turismo para el Estado de Campeche

- Ley del Deporte y la Cultura Fisica del Estado de Campeche

- Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Campeche

- Ley para el Desarrollo Integral de las Personas con Discapacidad en el Estado de Campeche

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

- Ley de Asentamientos Humanos del Estado de Campeche

- Ley delaJuventud del Estado de Campeche

- Ley sobre Poblaciones Tipicas y lugares de belleza natural del Estado de Campeche

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

- Ley de Proteccién de Datos Personales

- Ley Reglamentaria del Articulo 5° de la Constitucién Politica del Estado de Campeche

- Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

- Convenio Marco de Colaboraciéon CONACULTA Gobierno del Estado de Campeche

- Manual de operacién del Programa Nacional de Salas de Lectura

- Lineamientos Generales de Operacion Programa de Desarrollo Cultural para la Juventud

- Lineamientos Generales de Operacién del Programa de Desarrollo Cultural para la Atencién
a Publicos Especificos

- Lineamientos Generales Programa de Desarrollo Cultural Municipal

1/2020 Secretaria de Cultura 6



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION )
Cam., Abril 29 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 7

MO 0800 MANUAL DE ORGANIZACION

MARCO JURIDICO

- Lineamientos Generales Programa de Estimulo a la Creacién y al Desarrollo Artistico de
Campeche

- Lineamentos de Operacién del Programa para el Desarrollo Integral de las Culturas de los
Pueblos y Comunidades Indigenas de Campeche

- Reglamento Interno del Programa de Desarrollo Cultural Maya

- Reglas de Operacién del Programa de Apoyos a la Cultura para el Ejercicio Fiscal 2016

- Convenio Marco de Colaboracion y Apoyo para Otorgar Becas Culturales Artisticas, para
Realizar Estudios de Educacion Superior, Posgrado y Educacion Continua

- Reglas de operacién del programa de Microempresa Cultural de Fondo Campeche

- Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos

- Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e
Historicos

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

- Ley General de Bibliotecas

- Ley de Fomento para la Lecturay el Libro

- Decreto por el que se declara una zona de monumentos histéricos en la Ciudad de
Campeche, Campeche

- Decreto por el que se declara zona de monumentos arqueoldgicos el drea conocida como
El Tigre, ubicada en el Municipio de Candelaria, en el Estado de Campeche

- Decreto por el que se declara zona de monumentos arqueoldgicos el drea conocida como
Becan, ubicada en el Municipio de Calakmul, en el Estado de Campeche

- Decreto por el que se declara zona de monumentos arqueoldgicos el drea conocida como
de Calakmul, ubicada en el Municipio de Calakmul, en el Estado de Campeche

- Decreto por el que se declara zona de monumentos arqueoldgicos el drea conocida como
Xpuhil, en el Municipio de Calakmul, Estado de Campeche

- Decreto por el que se declara zona de monumentos arqueoldgicos el drea conocida como
Dzibilnocac, en el Municipio de Hopelchén, Estado de Campeche

- Decreto por el que se declara zona de monumentos arqueoldgicos el drea conocida como
Edznd, ubicada en el Municipio de Campeche, en el Estado de Campeche

- Carta Cultural Iberoamericana

- Convencién de la OEA sobre la Defensa del Patrimonio Arqueoldgico, Histérico y Artistico
de las Naciones Americanas

- Declaracién Universal de la UNESCO sobre la Diversidad Cultural

- Convencién sobre la proteccién y la promocion de la diversidad de las expresiones
culturales

- Convencion sobre la Proteccion del Patrimonio Mundial Cultural y Natural

- Convencion para la Salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial

- Convencion sobre la Proteccién del Patrimonio Cultural Subacuatico
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Oficina del Secretario
Estructura Orgénica

Secretario

Subsecretario

Subsecretario

]

— Subdirector

Jefe de
Departamento

— Analista

[
L Auxiliar

Administativo

Vo. Bo.

Subsecretario de Administracion y Planeacién

Lic. Felipe de Jesus Vazquez Castro

Subdirector

Jefe de Jefe de
Departamento Departamento
Analista

Especializado

Secretario De Cultura

Lic. Delio Ricardo Carrillo Pérez
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Estructura Orgénica

Nivel Puesto Oficina | Secretaria Unidad de Unidad de Total
del Particular | Vinculacién | Comunicacién
Titular Sectorial Social

2.3 | Secretario De Estado 1 1
3.2 Subsecretario 1 1
3.1 | Subsecretario 1 1
5.2 | Subdirector 1/* 1 1 3
7.2 | Jefe De Departamento 1 1 2
7.1 | Jefe De Departamento 1 1
8.2 | Analista Especializado 1 1
9.2 | Analista “A” 2 2
9.1 | Analista 2 1 3
10.2 | Auxiliar Administrativo 1 1
5 3 5 3 16

*Personal Interino
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Secretario de Estado
Jefe inmediato:  C. Gobernador del Estado
Supervisa a: Secretaria Particular

Titular de la Unida de Vinculacién Sectorial

Titular de la Unidad de Comunicacion Sectorial

Titular de la Unidad de Transparencia

Subsecretario de Cultura y Arte

Subsecretario de Patrimonio Cultural

Subsecretario de Administracion y Planeacién

Director de la Coordinaciéon de Administracién

Director de Planeacién

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

Director de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Director de Desarrollo, Promocion e Investigacién
Director Artistico

Director de Cultura Civica y Popular

Titular de la Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Titular de la Unidad de Patrimonio Cultural

Titular de la Unidad de Infraestructura Cultural

Jefe de departamento

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Secretaria Particular

Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacién
Coordinacion de Administraciéon

Direccidén de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural
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EXTERNAS:

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental

Secretaria de Planeaciéon

Secretaria de Turismo

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Educacion

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Proteccién Civil

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Seguridad Publica

Fiscalia General del Estado de Campeche

Consejeria Juridica

Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Colegio de Educacion Profesional Técnica de Campeche

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche
Consejo Estatal de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico de Campeche
Fundacién Pablo Garcia

Instituto de Acceso a la Justicia en el Estado de Campeche

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Campeche
Instituto de Desarrollo y Formacion Social

Instituto de Informacion Estadistica, Geografia y Catastral del Estado
Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche
Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

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

Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche
Instituto del Deporte del Estado de Campeche

Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos

Instituto de Bellas Artes

INAH Federal

Secretaria de Cultura Federal

Camara de Diputados y Senadores

Congresos del Estado

Auditoria Superior del Estado

Instituto Estatal para el Fomento de las Actividades Artesanales en Campeche
Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini

Instituto Tecnoldgico Superior de Champotdn

Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega

Instituto Tecnoldgico Superior de Hopelchén

H. Ayuntamientos

Juntas Municipales
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Proeventos Campeche

Promotora para conservacién y desarrollo sustentable del Estado de Campeche
Sistema de Atencion a Nifos y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
Campeche

Sistema de Television y Radio de Campeche

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Universidad Tecnolégica de Calakmul

Universidad Tecnologica de Campeche

Universidad Tecnoldgica de Candelaria

Universidad Auténoma de Campeche

Instituto Campechano
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Formular y ejecutar la politica cultural del gobierno del estado por medio de la difusidn,
promocién, investigacion y conservacion de valores y actividades que sean aprovechados por la
sociedad en materia de cultura.

Funciones:

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

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

3. Atender las comisiones y funciones especiales que el Gobernador del Estado confiera y
mantenerlo informado sobre su desarrollo y ejecucidn;

4. 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;

5. Autorizar la organizacion 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 dinero de la secretaria;

6. 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 Administracion del Estado de
Campeche:

7. Promover y estimular mediante la aparicién o apoyo, en su caso, a los subcomités
sectoriales del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Campeche, asi
como elaborar y turnar a la Secretaria de Planeacion los programas anuales y calendarios
de trabajo correspondiente;

8. Atender, mediante el proceso de programacion y presupuestario, las solicitudes
comunitarias que, por disposicién del Gobernador, adquieren cardcter de compromiso
gubernamental, ademas de darles el seguimiento adecuado para garantizar su
cumplimiento;

9. Realizar, ante las dependencias y entidades de la Administracién Pdblica 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;

10. Someter a la consideracidon del Gobernador del Estado, para su aprobaciéon, las
modificaciones que considere conducentes realizar a la estructura organica de la
Secretaria, incluyendo la fusién disolucion o liquidacion de las entidades del sector cuyo
funcionamiento no sea ya conveniente desde el punto de vista econdmico o social;

11. Someter a la consideraciéon del Gobernador del Estado, el Programa Sectorial de Cultura,
asi como vigilar su congruencia con el Plan de Desarrollo, y coordinar, dirigir y supervisar
su ejecucion a través de las unidades administrativas que integran la Secretaria;

12. Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto 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 coordinacién, en los casos que preceda,
conforme a la normatividad aplicable;

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

Funciones:

14. Proponer al Gobernador del Estado los proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

decretos, acuerdos, circulares y drdenes sobre los asuntos de la competencia de la
Secretaria;

Suscribir convenios, contratos y demas actos juridicos dentro de la esfera de sus
atribuciones, con la Federacién, con las demas Entidades Federativas, con los
municipios de la entidad con los organismos publicos federales y estatales, asi como
con personas fisicas o morales, privadas y publicas;

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

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

Realizar una evaluacién final para cada proyecto con base en los informes trimestrales
entregados por la o el representante, validando el cumplimiento de los objetivos,
resultados, productos y la aplicaciéon de los recursos con respecto al proyecto aprobado,
debera entregar copia de evacuacion al Subsecretaria de Administracion y Planeacion.
Respetar las obligaciones sefnaladas en el articulo 52 de la Ley Reglamentaria del
Capitulo XVIl de la Constitucion Politica del Estado de Campeche, y conducirse
conforme al Cédigo de Etica al que deberan sujetarse los servidores publicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche;
Participar en la integracién del Comité de Control Interno y de Gestién de Riesgos, asi
como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

Las demas que, con caracter no delegable, le otorgue el Gobernador del Estado vy las
que, con el mismo caracter, le confieran la Constitucion Politica del Estado y otras
disposiciones legales y reglamentarias.
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Secretaria Particular
Estructura Organica

Subdirector
Analista (2) Analista “A” (2)
Vo. Bo. Autoriza
Secretaria Particular Secretario de Cultura
Lic. Margely Lizzet Garcia Vela Lic. Delio Ricardo Carrillo Pérez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Secretaria Particular

Jefe inmediato:  Secretario de Cultura

Supervisa a: Secretaria Ejecutiva "A"”
Analista

Secretaria "D"

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacién
Coordinacion de Administracion

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacidon Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccion de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

Secretaria Particular

EXTERNAS:

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Contraloria

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental.
Secretaria de Educacion

Secretaria del Trabajo y Previsién Social

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Turismo

Instituto de Desarrollo y Formacién Social

Instituto de Informacion Estadistica, Geografia y Catastral del Estado

H. Ayuntamientos
Juntas Municipales
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Objetivo:
Apoyar al Secretario en la realizacién de sus funciones, asi como coordinar la agenda, organizar
la recepcion despacho y archivo de correspondencia de la oficina.

Funciones:
1. Acordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos a su cargo;
2. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y las que les correspondan por su
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;
3. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que sean socializados por la
superioridad;
4. Respetar las obligaciones de todo servidor publico sefaladas en la Ley Reglamentaria
del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche;

Proporcionar asistencia técnica y asesoria al Secretario;

Acordar la agenda del Secretario;

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

Recibir y despachar la correspondencia a las &reas competentes de los asuntos recibidos

en la oficina del Titular, para su debida gestion;

9. Organizar y turnar la informacién a las distintas dreas que conforman la Secretaria y dar
seguimiento de los asuntos relacionados con su gestién;

10. Dar seguimiento a los acuerdos tornados en las reuniones de trabajo del Secretario;

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

12. 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.

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

14. Custodiar y manejar el archivo de la correspondencia dirigida al Secretario,
particularmente las que requieran cumplimiento de términos;

15. 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

16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

© N,
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Unidad de Vinculacién Sectorial
Estructura Orgénica

Subsecretario

Subdirector

Jefe de Depto

Analista
Auxiliar Administrativo
Vo. Bo. Autoriza
Titular de la Unidad de Vinculacién Sectorial Secretario De Cultura
Lic. Bertha de los Angeles Paredes Medina Lic. Delio Ricardo Carrillo Pérez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Vinculacién Sectorial
Jefe inmediato:  Secretario de Cultura
Supervisa a: Subdirector

Jefe de Departamento

Analista

Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Coordinacion de Administracion

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacidon Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccién Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

Secretaria Particular

EXTERNAS:

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Contraloria

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.
Secretaria de Educacién

Secretaria del Trabajo y Previsién Social

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Turismo

Instituto de Desarrollo y Formacién Social

Instituto de Informacion Estadistica, Geografia y Catastral del Estado
H. Ayuntamientos

Juntas Municipales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Impulsar la vinculacion y desarrollo del sector cultural a través de la relacion con los H.
Municipios del estado, al proveerlos y orientarlos en la gestidén de recursos estatales, federales e
internacionales.

Funciones:

1.
2.

3

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

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

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que sean solicitados por la superioridad;
Respetar las obligaciones de todo servidor publico sefaladas en la Ley Reglamentaria
del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche;

Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos que
le corresponda,

Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas y
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

Definir los indicadores estratégicos y de gestién de las acciones y proyectos en el
ambito de competencia, a fin de colaborar en la integracién de la planeacion estratégica
del organismo,

Realizar una evaluacién final para cada proyecto con base en los informes trimestrales
entregados por la o el representante, validando el cumplimiento de los objetivos,
resultados, productos y la aplicacién de los recursos con respecto al proyecto aprobado,
deberd entregar copia de evaluacion a la Subsecretaria de Administracién y Planeacion.
Revisar y validar los informes y reportes de resultados para la evaluacion del
cumplimiento de los indicadores y las metas establecidas en la planeacién estratégica y
operativa,

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

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

Concertar convenios en el ambito cultural con organismos publicos y privados, tanto
nacionales como internacionales;

Proponer y ejecutar los acuerdos de coordinacién que en materia de cultura convenga el
Estado con la Federacién y con los Municipios y con los sectores social y privado;
Promover la organizacion, capacitacion y financiamiento de la sociedad civil para
incorporar las iniciativas sociales en la planeacion y desarrollo de las actividades
culturales;

Impulsar el interés de la participacion econémica del sector privado y fomentar la cultura
de la donacién y patrocinio en favor de la creacion artistica y el patrimonio cultural del
Estado, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Promover y realizar en coordinacion con las organizaciones de la sociedad civil
actividades artisticas y culturales poniendo énfasis en la nifiez y la juventud, a fin de
estimular su formacion integral;

Participar en la integracién del Comité de Control Interno y de Gestién de Riesgos, asi
como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Unidad de Comunicacién Social
Estructura Organica

Subdirector

Jefe de Depto

Analista Epecializado

Vo. Bo. Autoriza
Titular de la Unidad de Comunicacién Social Secretario De Cultura
Lic. Juan Carlos Llanez Gonzélez Lic. Delio Ricardo Carrillo Pérez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Comunicacién Social
Jefe inmediato:  Secretario de Cultura
Supervisa a: Jefe de Departamento

Analista Especializado
Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacién
Coordinacion de Administracién

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unidad de Vinculacién Sectorial

Secretaria Particular

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Proeventos Campeche

Sistema de Television y Radio de Campeche (TRC)
Unidad de Comunicacion Social del Gobierno del Estado
Radiodifusoras del Estado

Prensa del Estado
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Objetivo:

Difundir los proyectos, programas y actividades que lleva a cabo la Secretaria de Cultura; a
través de los medios de comunicacién masiva (prensa, radio, television e internet), con el objeto
de dar a conocer a la poblacion en general el acontecer cultural del Estado.

Funciones:

1. Planear programar y presupuestar las actividades con 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 las que les correspondan por su
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

4, Formular los dictdmenes, opiniones e informes que sean socializados por la
superioridad;

5. Respetar las obligaciones de todo servidor publico sefaladas en la Ley Reglamentaria
del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche;

6. 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
Administracion Publica Estatal;

7. Observar y ejecutar la politica de comunicacién social, informacién y difusién cultural,
de conformidad con las politicas y lineamientos aplicables en la materia;

8. Informar sobre la programacioén, actividades, eventos y programas culturales y artisticos
para estimular la participacion social;

9. Coordinar y autorizar el disefio y produccién de materiales de difusion impresos y
electrénicos respecto de las actividades de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

10. Coordinar y atender las relaciones publicas de la Secretaria con los medios de
comunicacioén;

11. Coordinar la realizacion de encuestas y sondeos de opinion respecto a las actividades de
la Secretaria, en el ambito de su competencia;

12. Difundir los objetivos, programas y acciones en materia cultural y artistica, y promovery
difundir el patrimonio cultural material e inmaterial del Estado a nivel nacional e
internacional;

13. Vigilar el uso adecuado de la imagen institucional de la Secretaria;

14. Incorporar en la pagina de Internet de la Secretaria, en coordinacién con las unidades

15. administrativas, la informacion relacionada con las atribuciones que les corresponden,
previa validaciéon que las mismas hagan el contenido de la informacién que soliciten
incorporar o actualizar en dicha pagina; con excepcidén de aquella informacion que
corresponda incorporar o actualizar a otras unidades administrativas conforme a las
disposiciones aplicables;

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

17. Captar, analizar y procesar la informacion que difunden los medios de comunicacion
acerca de la secretaria y proponer, en su caso, acciones preventivas para evitar
desinformacion en la opinidn publica; y

18. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Unidad de Transparencia
Estructura Orgénica

Coordinador

Secretaria Ejecutiva “B”

Analista Especializado

Analista
Vo. Bo. Autoriza
Titular de la Unidad de Transparencia Secretario De Cultura
Lic. Marcela Ceuppens Gémez Lic. Delio Ricardo Carrillo Pérez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Jefe inmediato:  Secretario de Cultura
Supervisa a: Secretaria Ejecutiva “B"

Analista Especializado

Analista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Coordinacion de Administracion

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Secretaria Particular

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Campeche

Secretaria de Contraloria

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental.
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Atender las solicitudes que realiza la ciudadania a la Secretaria de Cultura, brindando
oportunamente las respuestas correspondientes en el cumplimiento de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche y de la Ley de Protecciéon de los
datos personales del Estado.

Funciones:

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

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

3. Formular los dictamenes, opiniones e informes que sean socializados por la
superioridad;

4. Respetar las obligaciones de todo servidor publico sefaladas en la Ley Reglamentaria
del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche;

5. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica que deberan sujetarse los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche;

6. Establecer las bases minimas que regiran los procedimientos para garantizar el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion;

7. Establecer procedimientos y condiciones homogéneas en el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién, mediante procedimientos sencillos y expeditos;

8. Regular los medios de impugnacion ante la Comisiéon de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, asi como establecer la facultad de la Comisidn para promover
acciones de inconstitucionalidad en materia de transparencia;

9. Establecer las bases y la informacion de interés publico que se debe difundir
proactivamente;

10. Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcion
publica, el acceso a la informacién, la participacion ciudadana, asi como la rendicion de
cuentas, a través del establecimiento de politicas publicas y mecanismos que garanticen
la publicidad de informacién oportuna, verificable, comprensible, actualizada vy
completa, que se difunda en los formatos més adecuados y accesibles para todo el
publico y atendiendo en todo momento las condiciones sociales, econdmicas y
culturales de cada region;

11. Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su cargo
y emitir dictdmenes u opiniones que le sean solicitados,

12. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas y
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

13. Definir los indicadores estratégicos y de gestidon de las acciones y proyectos en el
ambito de competencia, a fin de colaborar en la integracién de la planeacion estratégica
del organismo,

14, Revisar y validar los informes y reportes de resultados para la evaluacién del
cumplimiento de los indicadores y las metas establecidas en la planeacién estratégica y
operativa, y

15. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia y los demas

que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Oficina de la Subsecretaria de Cultura y Arte
Estructura orgénica

Subsecretario
Coordinador Coordinador Subdirector
Jefe de Jefe de
Departamento Departamento
l
— Analista (2) —  Analista (2) Aucxiliar de Oficina
L] Auxiliar — Analista “A”
Administafivo Ayudante de Chofer
I
L Intendente (2) | Auxiliar Secretaria “E”
Administativo
L Conserje — Velador
Vo. Bo. Autoriza
Subsecretario de Culturay Arte Secretario De Cultura
Lic. Juana Eulalia Rodriguez Delgado Lic. Delio Ricardo Carrillo Pérez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subsecretario de Cultura y Arte
Jefe inmediato:  Secretario de Cultura
Supervisa a: Director de Red Estatal de Infraestructura Cultural

Director de Desarrollo, Promocion e Investigacion

Director de Artistica

Director de Cultura Civica y Popular

Titular de la Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Coordinador de la Red Estatal Infraestructura Cultural
Subdirector del Centro Cultural "El Claustro"

Subdirector del Centro de Formacion y Produccién de Artes
Visuales

Subdirector del Programa de Apoyo a las Culturas Municipales y
Comunitarias

Jefe de Departamento de Fomento a la Lectura

Jefe de Departamento

Analista Especializado

Analista

Analista "A"

Auxiliar Administrativo

Secretaria "E"

Auxiliar de Oficina

Ayudante de Chofer

Intendente

Velador

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacién
Coordinacion de Administraciéon

Direccidén de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Secretaria Particular

Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccién Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Secretaria de Cultura Federal

INAH Federal

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Turismo

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Educacién

Secretaria de Seguridad Publica

Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Colegio de Educacion Profesional Técnica de Campeche

Universidad Auténoma de Campeche

Instituto Campechano

Escuelas de Danza del Estado

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche
Consejo Estatal de Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnolégico de Campeche
Fundacién Pablo Garcia

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Campeche

Instituto de Desarrollo y Formaciéon Social

Instituto de Informacion Estadistica, Geografia y Catastral del Estado

Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Instituto del Deporte del Estado de Campeche {INDECAM)

Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos (IEEA)

Instituto Estatal para el Fomento de las Actividades Artesanales en Campeche
(INEFAAC)

Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini

Instituto Tecnoldgico Superior de Champotén

Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega

Instituto Tecnoldgico Superior de Hopelchén

Proeventos Campeche

Promotora para conservacion y desarrollo sustentable del Estado de Campeche
Sistema de Atencion a Nifios y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
Campeche

Sistema de Televisién y Radio de Campeche (TRC)

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)

Universidad Tecnoldgica de Calakmul

Universidad Tecnoldgica de Campeche

Universidad Tecnolégica de Candelaria

Bellas artes

Camara de diputados y senadores

Congresos del Estado

Auditoria Superior del Estado

H. Ayuntamientos

Juntas Municipales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Fomentar el desarrollo cultural de los campechanos, mediante actividades culturales y artisticas
que logre intercambios culturales nacionales e internacionales.

Funciones:

1. Acordar con el Secretario los asuntos y la ejecucion de los programas que le sean
encomendados

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

3. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas vy
procedimientos que deban elegir en las unidades administrativas de su adscripcion;

4, Ejercer las funciones que se le deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya el Secretario;

5. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de
presupuesto de egresos de las unidades administrativas bajo su adscripcion y supervisar
su correcta y oportuna ejecucion,

6. Participar en la formulacion, ejecucién, control y evaluacion del Programa Sectorial de la
Secretaria;

7. Proponer al Secretario, junto con el coordinador de Administracién, las acciones de
modernizacion, desconcentracién y simplificacion administrativa que sean necesarias en
las unidades administrativas de su adscripcion;

8. Proponer al Secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de los
servidores publicos de las unidades administrativas bajo su adscripcion;

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

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

11. Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de
procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero memoria de gestion y todo informe o
escrito que requiera de la intervencion de las unidades administrativas;

12. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el drgano interno de control, la
Unidad de Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempeno de sus
funciones;

13. 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;

14, Recibir en acuerdo a los 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;

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

16. Proporcionar la informacién o la cooperacion que le sean requeridas por otras
dependencias del Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con el secretario

17. Respetar las obligaciones sefaladas en la Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la
Constitucion Politica del Estado de Campeche

18. Respetar v conducirse conforme el Cédigo de Etica al que deberan sujetarse los

servidores publicos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica del
Estado de Campeche;
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Funciones:

19. Ampliar la cobertura de la promocion el fomento y la defuncion de la cultura, a fin de
potenciar los recursos y avanzar en el acceso con equidad al derecho a la cultura

20. Integrar y someter a la consideracién del secretario, el anteproyecto de presupuesto
anual de ingresos de las unidades administrativas bajo su adscripcidn;

21. Difundir y promover el uso de materiales didacticos, culturales y artisticos en todos los
niveles educativos

22. Cuidar y acrecentar la difusién de la cultura en coordinacién con organismos culturales
de la federaciéon de los estados, municipios, asi como los internacionales y de caracter
privado

23. Impulsar el intercambio cultural entre las comunidades rurales de la entidad;

24. Proponer, gestionar y desarrollar expedientes para promover la inscripcion de nuevos
sitios del estado en la lista del patrimonio mundial de la UNESCO;

25. Procurar el libre acceso a la cultura de la informacién y el conocimiento mediante el uso
del acceso bibliografico del estado;

26. Promover y difundir el conocimiento de la historia y la geografia, asi como las ferias y
tradiciones culturales propias de los municipios y regiones de la entidad que forman
parte del patrimonio cultural del estado de Campeche,

27. Coordinar, organizar, dirigir, supervisar y fomentar el establecimiento de casas de
cultura, parques, centros culturales, talleres libres de arte, teatros y otros
establecimientos de caracter cultural

28. Desarrollar, organizar y participar en foros, seminarios y congresos nacionales e
internacionales sobre asuntos indigenas, dialogo intercultural, democracia, cohesion
social, tradiciones y de diversidad cultural;

29. Brindar capacitacién para la formacién y profesion artistica y cultural;

30. Presentar al secretario el programa anual de actividades con relacién a eventos
culturales e realizase en el estado;

31. Definir los criterios para la utilizacion de los diferentes foros y espacios culturales para la
realizacién de los eventos y actividades;

32. Desarrolla propuestas de actualizacién de la legislacidn en materia cultural para mejorar
su alcance y desempeno;

33. Evaluar la contratacién de creadores, artistas, ejecutables, y agrupaciones artisticas para
presentaciones, festivales y eventos;

34. Conformar y actualizar el catdlogo de creadores y artistas con el fin de disponer de un
instrumento permanentemente de informacion sistematizada para la realizacién de las
actividades que le son inherentes;

35. Planear, coordinar y desarrollar los festivales, eventos artisticos y culturales en general;

36. Coordinar con las areas de la Secretaria el apoyo en la materia artistica a las
organizaciones de la Sociedad Civil;

37. Impulsar el intercambio cultural y artistico de Campeche con el pais y el extranjero;

38. Establecer una estrecha coordinacidén con la Secretaria de Turismo de la Administraciéon
Publica Estatal para la integraciéon de los corredores turisticos y circuitos en funciones;

39. Apoyar gestiones para la capacitacion, formacion y profesionalizacién artistica y cultural;

40. Gestionar ante instancias federales e internacionales la participacién del estado en los
diferentes programas y convocatorias para la obtencion de recursos, bienes y servicios;

41, Coordinar con las areas de la Secretaria el apoyo en la materia de cultura a las
organizaciones de la sociedad civil
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Funciones:

42, Realizar una evaluacién final para cada proyecto con base en los informes trimestrales
entregados por la o el representante, validando el cumplimiento de los objetivos,
resultados, productos y la aplicacién de los recursos con respecto al proyecto aprobado,
deberd entregar copia de evacuacion al Subsecretaria de Administracion y Planeacion.

43. Establecer previo acuerdo con el titular, relacién con los sectores académicos,
empresariales, lideres de opinidn, organizaciones de la sociedad civil y de los derechos
humanos entre otros,

44, Participar en la integracion del Comité de Control Interno y de Gestion de Riesgos, asi
como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

45, Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y los demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Subdireccién del Centro de Formacion y Produccién de Artes Visuales
Estructura Organica

Subdirector

Vo. Bo. Autorizd
Subdirector del Centro de Formacion y Subsecretaria de Culturay Arte
Produccion de Artes Visuales

C.P. Mayra del Carmen Minaya Ramos Lic. Juana Eulalia Rodriguez Delgado
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector del Centro de Formacion y Produccién de Artes
Visuales

Jefe inmediato:  Director de Desarrollo, Promocion e Investigacion

Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Coordinacion de Administraciéon

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Proteccion Civil

Secretaria de Educaciéon

Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Colegio de Educacion Profesional Técnica de Campeche

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche

Consejo Estatal de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico de Campeche
Fundacién Pablo Garcia
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Objetivo:

Desarrollar y fortalecer una estructura académica sélida y congruente a partir del disefio de
programas destinados a la capacitacion, producciéon, experimentacion, investigacion y difusién
de las actividades implicitas en la formacién de jovenes creadores, artistas, docentes vy
promotores culturales, orientados a las Artes Visuales y el uso de las Nuevas Tecnologias, con la
finalidad de contribuir al desarrollo académico y artistico de la poblacién del Estado de
Campeche.

Funciones:

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

2. Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su cargo y
emitir dictimenes u opiniones que le sean solicitados,

3. Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos que le
corresponda, por instrucciones de su jefe inmediato;

4. Registrar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas vy
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

5. Proponer los indicadores estratégicos y de gestién de las acciones y proyectos en el ambito
de competencia, a fin de colaborar en la integracidon de la planeacion estratégica del
organismo;

6.  Elaborar una evaluacién final para cada proyecto con base en los informes trimestrales
entregados por la o el representante, validando el cumplimiento de los objetivos,
resultados, productos y la aplicacion de los recursos con respecto al proyecto aprobado,
deberd entregar copia de evaluacion a la Subsecretaria de Administracién y Planeacion.

7. Revisar los informes y reportes de resultados para la evaluacion del cumplimiento de los
indicadores y las metas establecidas en la planeacion estratégica y operativa,

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

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

10. Respetar las obligaciones de todo servidor publico senaladas en la Ley Reglamentaria del
Capitulo XVIl de la Constitucién Politica del Estado de Campeche;

11. Respetar y conducirse conforme al Codigo de Etica que deberadn sujetarse los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche

12. Llevar a cabo exposiciones de los diversos géneros,

13. Supervisar los aspectos técnicos y artisticos para la realizacion de las exposiciones, por
instrucciones del jefe inmediato;

14, Difundir artistas locales, dentro y fuera del estado, asi mismo organizar exposiciones de
artistas foraneos,

15. Realizar actividades que estimulen el desarrollo de la creatividad entre ninos, jévenes y
grupos marginados,

16. Realizar convocatorias de participaciéon entre jévenes, con la finalidad de detectar nuevos
talentos artisticos,

17. Mantener actualizado el expediente por cada maestro que imparta talleres,

18. Disefar y promover estrategias para la difusion de las artes plésticas y visuales en el estado,
previa autorizacion del Director

19. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los deméas que
le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Subdirector del Centro Cultural “El Claustro”
Estructura Orgénica.

Subdirector

Vo. Bo. Autorizd
Subdirector del Centro Cultural “El Claustro” Subsecretaria de Culturay Arte

Lic. Florencia Macossay Vallado
Lic. Juana Eulalia Rodriguez Delgado
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector del Centro Cultural “El Claustro”
Jefe inmediato:  Director de Desarrollo, Promocion e Investigacion
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Coordinacion de Administracién

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Proteccion Civil

Secretaria de Educaciéon

Secretaria de Seguridad Publica

Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Colegio de Educacion Profesional Técnica de Campeche

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche

Consejo Estatal de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico de Campeche
Fundacién Pablo Garcia
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Objetivo:

Formar a los jévenes en las disciplinas de musica, teatro y danza contemporanea para fortalecer
su vocacion en el campo de las artes e incidir a través de éstas en su desarrollo como
individuos, proporcionando elementos esenciales para una mejor calidad de vida.

Funciones:

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

2. Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su
cargo y emitir dictAmenes u opiniones que le sean solicitados,

3. Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos
que le corresponda, por instrucciones de su jefe inmediato;

4. Registrar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas y
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

5. Proponer los indicadores estratégicos y de gestién de las acciones y proyectos en el
ambito de competencia, a fin de colaborar en la integracién de la planeacion
estratégica del organismo;

6. Elaborar una evaluacion final para cada proyecto con base en los informes
trimestrales entregados por la o el representante, validando el cumplimiento de los
objetivos, resultados, productos y la aplicacion de los recursos con respecto al
proyecto aprobado, deberd entregar copia de evaluacidon a la Subsecretaria de
Administracion y Planeacién.

7. Revisar los informes y reportes de resultados para la evaluacion del cumplimiento de
los indicadores y las metas establecidas en la planeacién estratégica y operativa,

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

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

10. Respetar las obligaciones de todo servidor publico senaladas en la Ley
Reglamentaria del Capitulo XVIl de la Constitucion Politica del Estado de Campeche;

11. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica que deberan sujetarse los
servidores publicos de las dependencias y entidades de la Administracidon Pablica del
Estado de Campeche

12. Llevar a cabo las politicas y procedimientos que permitan el avance y consolidacion
del centro Cultural “El claustro”, asi como el programa de formacion cultural y vigilar
su estricto cumplimiento,

13. Facilitar materiales didacticos, metodologias y sistemas para la capacitaciéon de
formadores en gestién cultural y educacién artistica; y

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los
demds que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Subdirector de Culturas populares
Estructura Orgénica.

Subdirector

Vo. Bo. Autorizd
Subdirector de Culturas populares Subsecretaria de Culturay Arte
Lic. Amelia del Carmen Siliceo Guillen Lic. Juanita Eulalia Rodriguez Delgada
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Culturas Populares
Jefe inmediato:  Subsecretaria de Culturay Arte
Supervisa a: Jefe de Departamento

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Coordinacion de Administracién

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Cultura Federal

Secretaria de Educaciéon

Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Colegio de Educacion Profesional Técnica de Campeche

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche
Consejo Estatal de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico de Campeche

Fundacion Pablo Garcia
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Objetivo:

Contribuir al fortalecimiento de procesos culturales comunitarios, a promover y difundir el arte y
la cultura como recursos formativos privilegiados para impulsar la educacién integral, a través
del apoyo financiero a proyectos culturales comunitarios que promuevan y difundan la
diversidad de expresiones de la Cultura Popular.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

Acordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos a su cargo;
Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su
cargo y emitir dictAmenes u opiniones que le sean solicitados,

Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de
Egresos que le corresponda,

Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas y
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

Definir los indicadores estratégicos y de gestion de las acciones y proyectos en el
ambito de competencia, a fin de colaborar en la integracién de la planeacién
estratégica del organismo,

Revisar y validar los informes y reportes de resultados para la evaluacion del
cumplimiento de los indicadores y las metas establecidas en la planeacién
estratégica y operativa,

Promover un ambito o expresion de las culturas populares a través del
financiamiento a las propuestas colectivas, para el desarrollo de proyectos.
Propiciar la participacion de todos los érdenes de gobierno asi como de otras
instancias sociales y privadas, en la aportacién para integrar un fondo
econdmico, para el apoyo de proyectos de cultura popular a través del PACMYC.
Proponer temas referidos a las culturas populares que se consideren relevantes
o de coyuntura para las estrategias de atencién cultural

Revisar las solicitudes de modificaciones sustanciales en las actividades o en el
uso del recurso, siempre que le sean solicitados en tiempo y forma y no alteren el
sentido original del proyecto.

Realizar una evaluacion final para cada proyecto con base en los informes
trimestrales entregados por la o el representante, verificando el cumplimiento de
los objetivos, resultados, productos y la aplicacién de los recursos con respecto
al proyecto aprobado, deberd entregar copia de evaluacion a la Subsecretaria de
Administracion y Planeacién, previa autorizacion de su jefe inmediato,

Realizar la carta de liberacién a la o el representante del proyecto siempre y
cuando el grupo beneficiario haya concluido las actividades y hubiese presentado
adecuadamente los informes de actividades y financieros correspondientes,
previa autorizacion de su jefe inmediato, y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los
demds que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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San Francisco de Campeche,

Direccién de la Red Estatal de Infraestructura Cultural

Estructura Orgénica

Director de Area

Coordinador

Jefe de
Departamento

Hi

[ —

Analista
Especializado (3)

Analista “A”

Analista (4)

Operador “A”

Jefe de Grupo (3)

Secretaria “D”

Auxiliar
Administrativo (2)

Bibliotecario

Secretaria “E”

Auxiliar de Oficina

Auxiliar de Servicios
Generales (3)

Custodio “B” (2)

Velador (2)

Intendente

Conserje

Vo. Bo.

Director de la Red Estatal de Infraestructura

Cultural

Mtro. José Gabriel Lépez Martinez

Jefe de Unidad

Analista
Especializado

Analista

Bibliotecario “A” (2)

Jefe de Grupo (2)

Auxiliar
Administrativo (2)

Auxiliar de Oficina

Aucxiliar de Servicios
Generales (2)

Custodio “B”

Secretaria
Ejecutiva “C”

Velador

Custodio “B”

W

Autorizd
Secretario de Cultura

Lic. Delio Ricardo Carrillo Pérez
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MO 0808 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de la Red Estatal de Infraestructura Cultural
Jefe inmediato:  Subsecretario de Culturay Arte
Supervisa a: Coordinador de Red Estatal de Infraestructura Cultural

Jefe de Departamento de Fomento a la Lectura
Jefe de Departamento
Analista especializado

Jefe de Unidad

Analista "A"

Secretaria Ejecutiva “C"
Analista

Operador “A"

Jefe de Grupo

Bibliotecario "A”

Secretaria "D"

Auxiliar Administrativo
Bibliotecario

Auxiliar de Oficina

Aunxiliar de Servicios Generales
Secretaria "E”

Auxiliar de Oficina

Custodio "B"

Auxiliar de servicios Generales
Intendente

Velador

Conserje

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacién
Coordinacion de Administraciéon

Direccidén de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Turismo

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Educacion

Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche
Colegio de Educacion Profesional Técnica de Campeche
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche
Fundacion Pablo Garcia

Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos (IEEA)
Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini

Instituto Tecnoldgico Superior de Champotén
Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega

Instituto Tecnoldgico Superior de Hopelchén
Municipios y sociedades Civiles e iniciativa privada

H. Ayuntamientos

Juntas Municipales

Bibliotecas del Estado
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar las actividades para el buen funcionamiento de los espacios culturales en el estado y
propiciar la participacién de la ciudadania.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su cargo
y emitir dictdimenes u opiniones que le sean solicitados,

Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos que
le corresponda,

Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas vy
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

Revisar y proporcionar los informes y reportes de resultados para la evaluacién del
cumplimiento de los indicadores y las metas establecidas en la planeacién estratégica y
operativa, a su jefe inmediato

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

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

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que sean socializados por la
superioridad;

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control y la
Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefo de sus funciones;

Respetar las obligaciones de todo servidor publico sefaladas en la Ley Reglamentaria
del Capitulo XVIl de la Constitucion Politica del Estado de Campeche;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica que deberan sujetarse los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la Administracién Pablica del Estado de
Campeche;

Establecer las politicas y lineamientos para la planeacion, creacidén, administracion,
conservacion, operacién y aprovechamiento de la infraestructura cultural del Estado.
Establecer, coordinar y mejorar la red estatal de bibliotecas, museos, pinacotecas,
hemerotecas, teatros, salas de arte y centros culturales del Estado, asi como realizar y
promover actividades en dichos

Proponer y promover la apertura y el mejoramiento de museos en zonas arqueoldgicas
de la Entidad para su difusién y conservacién

Coordinar y representar a la red Estatal de Bibliotecas Publicas ante la Direccién General
de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura Federal

Fungir como enlace entre los gobiernos Federal, Estatal y Municipal,

Organizar, Coordinar y Operar la Red estatal de Bibliotecas Publicas,

Gestionar la firma de convenios de coordinacion entre el gobierno estatal y el municipal,
para apoyar la operacién y el desarrollo de las bibliotecas publicas

Evaluar las gestiones necesarias para la apertura de nuevas bibliotecas en el Estado
Promover el desarrollo de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas

Dar a conocer, aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas, los reglamentos y
lineamientos emitidos por la Direccion General de Bibliotecas en relacién con el
establecimiento y el funcionamiento de las bibliotecas publicas.
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Funciones:

21. Gestionar acervo, mobiliario y equipo para la Red Estatal

22. Dar seguimiento a la aplicacion de la normatividad en la Red de Bibliotecas Publicas,

23. Coordinar y vigilar la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a su unidad y asegurar su correcto manejo,

24, Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas y
proyectos sobre el desarrollo de las mismas;

25. Participar en la integracion del Comité de Control Interno y de Gestion de Riesgos, asi
como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

26. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y los demés
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Departamento del Programa Nacional de Salas de Lectura
Estructura Orgénica.

Jefe de Departamento

Vo. Bo. Vo. Bo.
Departamento del Programa Nacional de Director de la Red Estatal de Infraestructura
Salas de Lectura Cultural
Lic. Norma Elene Llado Zetina Mtro. José Gabriel Lépez Martinez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento
Jefe inmediato:  Coordinador de la Red de Infraestructura Cultural
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Coordinacion de Administracion

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Secretaria Particular

Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Colegio de Educacion Profesional Técnica de Campeche
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche
Fundacién Pablo Garcia

Instituto de Informacion Estadistica, Geografia y Catastral del Estado
Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini

Instituto Tecnoldgico Superior de Champotdn

Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega

Instituto Tecnoldgico Superior de Hopelchén
Proeventos Campeche

Universidad Tecnoldgica de Calakmul

Universidad Tecnoldgica de Campeche

Universidad Tecnoldgica de Candelaria

Secretaria de Cultura Federal

Municipios y sociedades Civiles e iniciativa privada

H. Ayuntamientos

Juntas Municipales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Crear y dar seguimiento a actividades que desarrollen Salas de Lectura en distintos espacios
que estén al alcance de las personas que tengan como habito la lectura y alcanzar nuevos
publicos.

Funciones:

1.

10.

11

12.

13.
14.

Acordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos a su cargo y especificar las
funciones que le corresponden.

Planear, programas y presupuestar las actividades de Lectura que se generan en el
Programa.

Coordinar los espacios que serdn designados para llevar a cabo las Salas de lectura y los
horarios establecidos de acuerdo a la disponibilidad de las areas seleccionadas.

Seleccionar a quienes fungiran como mediadores de los espacios de lectura y coordinarse
para intercambiar opiniones y acordar temdticas, tiempos y tipos de actividades a
implementar.

Vigilar que se cumplan los objetivos y metas planteados con anterioridad durante las
actividades del Programa Anual de Salas de Lectura.

Proponer actividades que generan un mejor desarrollo del Programa y que aporten mejores
experiencias a los participantes para generar un mejor desenvolvimiento y que se logre un
mejor acercamiento de publico que no esta familiarizado con la lectura o las actividades que
desarrolla el Programa.

Elaborar informes especificos de cada actividad ejecutada y emitir dictamenes.

Ejercer las atribuciones que le sean asignadas y acatarse a los mandos superiores durante el
proceso de las actividades del Programa.

Delegar responsabilidades que considere necesarias a cargos inferiores para que se
desarrollen de forma correcta las actividades programadas.

Estar al pendiente de las situaciones que se puedan presentar durante el desarrollo del
Programa que impidan que se cumplan con las actividades designadas en el calendario
establecido.

Promover y difundir el proposito del Programa buscando generar mayor interés entre la
poblacion por los circulos de Lectura para fomentar el hdbito en la mayor cantidad de
publico posible.

Desarrollar, organizar y participar en foros, seminarios y congresos nacionales e
internacionales sobre temas culturales y de fomento a la lectura.

Mantener y acrecentar la difusién artistica en el Estado.

Realizar una evaluacién final al culminar un Proyecto, actividad o Programa para verificar el
correcto cumplimiento de lo estipulado con anterioridad.
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Departamento de Fomento a la Lectura
Estructura Orgénica.

Jefe de Departamento

Vo. Bo. Vo. Bo.
Jefe de Departamento de Fomento a la Director de la Red Estatal de Infraestructura
Lectura Cultural

Mtro. José Gabriel Lopez Martinez
Lic. Marcos Marcelino Gamboa Garrido
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento
Jefe inmediato:  Coordinador de la Red de Infraestructura Cultural
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Coordinacion de Administracién

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Secretaria Particular

Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Colegio de Educacion Profesional Técnica de Campeche
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche
Fundacién Pablo Garcia

Instituto de Informacion Estadistica, Geografia y Catastral del Estado
Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini

Instituto Tecnoldgico Superior de Champotdn

Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega

Instituto Tecnoldgico Superior de Hopelchén
Proeventos Campeche

Universidad Tecnoldgica de Calakmul

Universidad Tecnologica de Campeche

Universidad Tecnoldgica de Candelaria

Secretaria de Cultura Federal

Municipios y sociedades Civiles e iniciativa privada

H. Ayuntamientos

Juntas Municipales
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Objetivo:

Fomentar y promover el ambito de la lectura mediante el acercamiento de los autores con el
publico, a través de la presentacién de sus obras en espacios diversos, en los que se favorecen
el intercambio de impresiones y la retroalimentacién del trabajo realizado.

Funciones:

1. Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su cargo
y emitir dictdmenes u opiniones que le sean solicitados,

2. Preparar el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos que
le corresponda, por instrucciones de su jefe inmediato

3. Registrar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas y
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

4. Proponer los indicadores estratégicos y de gestidon de las acciones y proyectos en el
ambito de competencia, a fin de colaborar en la integraciéon de la planeacion estratégica
del organismo,

5. Crear los informes y reportes de resultados para la evaluacion del cumplimiento de los
indicadores y las metas establecidas en la planeacion estratégica y operativa,

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

7. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica que deberan sujetarse los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche,

8. Proporcionar asesoria técnica al bibliotecario, y supervisar el correcto funcionamiento
de las bibliotecas que integran la Red Estatal

9. Efectuar visitas periddicas a cada uno de los planteles con el propdsito de verificar las
condiciones de funcionamiento de las bibliotecas e impulsar propuestas de trabajo que
surgieran

10. Detectar las necesidades del mantenimiento del edificio, mobiliario y equipo y también
del requerimiento de personal en las bibliotecas de la Red Estatal, e informar de ello a
SuS superiores,

11. Efectuar visitas de diagndstico y seguimiento en las bibliotecas piblicas que integran la
Red Estatal, generar programas de trabajo para cada una de ellas y supervisar su
realizacién

12. Sistematizar la credencializacién para préstamo de libros a todos los ciudadanos,

13. Organizar eventos conmemorativos de sucesos importantes en la historia del libro y del
quehacer literario, por instrucciones de su jefe inmediato,

14, Realizar talleres literarios, presentaciones de libros, muestras bibliograficas, horas del
cuento, lecturas dramatizadas, entre otras,

15. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion.
Estructura Organica

Director de Area
Subdirector
Analista .
Especializado | Jefede Unidad
Auxiliar — Analista “A”
Administativo
— Auxiliar Técnico
—1 Auxiliar de Oficina
Auxiliar de Oficina
g
— Investigador
Vo. Bo. Autorizd
Director de Desarrollo, Promocién e Subsecretaria de Culturay Arte
Investigacion
Lic. Alicia Guadalupe Montero Pérez Mtra. Juana Eulalia Rodriguez Delgado
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Desarrollo, Promocion e Investigacién

Jefe inmediato:  Subsecretario de Culturay Arte
Supervisaa: Jefe de unidad

Analista "A"
Auxiliar Técnico
Auxiliar Administrativo
Ayudante de Chofer
Investigador
Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Coordinacion de Administracién

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direcciéon Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Cultura Federal
Secretaria de Turismo

Secretaria de Desarrollo Econdémico
Secretaria de Educacién
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Relaciones de Coordinacion:

EXTERNAS:

Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Colegio de Educacion Profesional Técnica de Campeche

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche
Fundacién Pablo Garcia

Instituto de Informacién Estadistica, Geografia y Catastral del Estado
Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Universidad Auténoma de Campeche

Instituto Campechano

Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini

Instituto Tecnoldgico Superior de Champotén

Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega

Instituto Tecnoldgico Superior de Hopelchén

Universidad Tecnoldgica de Calakmul

Universidad Tecnologica de Campeche

Universidad Tecnoldgica de Candelaria

Municipios y sociedades Civiles e iniciativa privada

H. Ayuntamientos

Juntas Municipales
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Objetivo:

Difundir y apoyar la realizacién de investigaciones sobre las distintas manifestaciones de la
cultura y las artes; estableciendo vinculos con universidades, institutos, dependencias y otras
organizaciones que contribuyen en la promocién de la cultura.

Funciones:

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

2. Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su
cargo y emitir dictAmenes u opiniones que le sean solicitados,

3. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas vy
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

4, Realizar una evaluacion final para cada proyecto con base en los informes
trimestrales entregados por la o el representante, validando el cumplimiento de los
objetivos, resultados, productos y la aplicacion de los recursos con respecto al
proyecto aprobado, deberd entregar copia de evacuacion al Subsecretaria de
Administracion y Planeacion.

5. Revisar y validar los informes y reportes de resultados para la evaluacién del

cumplimiento de los indicadores y las metas establecidas en la planeacion

estratégica y operativa

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

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

competencia;

8. Respetar las obligaciones de todo servidor publico senaladas en la Ley
Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucién Politica del Estado de Campeche;

9. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica que deberan sujetarse los
servidores publicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
del Estado de Campeche

10. Promover y difundir investigaciones y estudios para el reconocimiento y desarrollo
de la cultura local, en sus expresiones artisticas, cientificas y tecnoldgicas;

11. Realizar estudios e investigaciones para la promocién y difusién de los creadores
estatales y del patrimonio cultural estatal, en los ambitos local, nacional e
internacional;

12. Fomentar y difundir estudios relativos a la diversidad cultural del Estado, que
promuevan la preservacion, respeto y reconocimiento de los derechos culturales,
en particular de los pueblos y comunidades indigenas;

13. Planear, organizar, programar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas encomendados a las unidades que integran la direccién general,

14. Apoyar a las autoridades federales y estatales correspondientes mediante el disefio
y elaboracién de estudios, normas técnicas, manuales y lineamientos para la
preservacion y cuidado del patrimonio edificado, arqueoldgico, histérico y artistico;

15. Participar en la integracién del Comité de Control Interno y de Gestidn de Riesgos,
asi como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los
demds que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

o
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Jefe departamento del Centro Cultural La chacara”
Estructura Orgénica.

Jefe de departamento

Vo. Bo. Autorizd
Jefe de departamento de la “Chéacara” Director de Desarrollo, Promocion e
Investigacion

Lic. Beatriz Marlene Aguilar Estrella Lic. Alicia Guadalupe Montero Pérez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de departamento de la “Chécara”
Jefe inmediato:  Director de Desarrollo, Promocion e Investigacion
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administraciéon y Planeacion
Coordinacion de Administracién

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Proteccion Civil

Secretaria de Educaciéon

Secretaria de Seguridad Publica

Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Colegio de Educacion Profesional Técnica de Campeche

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche

Consejo Estatal de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnologico de Campeche
Fundacién Pablo Garcia
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Objetivo:

Ofrecer alternativas para descubrir y desarrollar habilidades creativas e intelectuales en los nifnos
para satisfacer sus necesidades de exploracion, creacién, expresiéon, comunicacion y juego; en
un espacio que les permita ponerse en contacto con el arte, la ciencia y la tecnologia,
descubriendo también su cultura y sus raices a sentirse orgullosos de sus costumbres y
tradiciones.

Funciones:

1. Planear y programar las actividades que se realizaran en el Centro, en base al calendario
designado.

2. Presupuestar cada actividad que se considere parte del calendario creado de forma
anual.

3. Elaborar los informes correspondientes previos a la realizacién de las actividades,
talleres, cursos y eventos de presentaciones que estén a cargo del Centro y que
involucren al personal de forma directa.

4. Llevar un registro de cada uno de los participantes en las actividades del Centro para
mantener un mejor control de los mismos.

5. Solicitar o en su caso adquirir el material y equipo necesario para las actividades de
acuerdo a su clase y cantidad de instrumentos necesarios para su ejecucion.

6. Acordar con su superior inmediato las funciones a su cargo.

7. Ejercer las atribuciones que le sean delegadas y le correspondan.

8. Informar cualquier situacién que se genere en el proceso de las actividades que eviten
que estas se cumplan en tiempo y forma a lo planeado.

9. Delegar a los mandos inferiores funciones que sean necesarias para el cumplimiento de
los objetivos planteados.

10. Proponer actividades que ayuden a mejorar el proceso que realiza el Centro.

11. Participar en cursos de capacitacién y actualizacidon que ayuden a mejorar el mando del
Centro.

12. Coordinar la logistica de las actividades a realizar y comprometer al personal con el
trabajo asignado.

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y los demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Direccidn Artistica
Estructura Organica

Jefe de Unidad

Auxiliar de servicios
Generales

Vo. Bo
Director Artistico

Director de Area
Jefe de Jefe de
Departamento Departamento
Auxiliar

Administrativo (2)

Técnico de
Servicio

Musico (36)

Lic. Alejandro Mora Toraya

Autorizd
Subsecretaria de Culturay Arte

Mtra. Juana Eulalia Rodriguez Delgado
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director Artistico

Jefe inmediato:  Subsecretario de Culturay Arte

Supervisa a: Subdirector de Difusién y Fomento Musical
Jefe de Departamento
Jefe de Unidad
Analista

Auxiliar Administrativo

Técnico de Servicio y Mantenimiento
Musico

Auxiliar de Oficina

Custodio "B"

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Culturay Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Coordinacion de Administracién

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Secretaria Particular

Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Cultura Federal

INAH Federal

Secretaria de Turismo

Secretaria de Educaciéon

Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche

Colegio de Educacion Profesional Técnica de Campeche

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche
Fundacién Pablo Garcia

Instituto de Bellas artes
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Relaciones de coordinacion

EXTERNAS:

H. Ayuntamientos

Juntas Municipales

Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Instituto de la Mujer del Estado de Campeche
Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos (IEEA)
Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini
Instituto Tecnoldgico Superior de Champotédn
Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega
Instituto Tecnoldgico Superior de Hopelchén
Universidad Tecnologica de Calakmul
Universidad Tecnoldgica de Campeche
Universidad Tecnolodgica de Candelaria
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Objetivo:
Fomentar y desarrollar el arte y la cultura en el Estado, promoviendo las diversas
manifestaciones artisticas y culturales.

Funciones:

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

2. Elaborar, revisar y/o actualizar los manuales administrativos (Organizacion, procesos
y servicios) del &rea de su competencia,

3. Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su
cargo y emitir dictAmenes u opiniones que le sean solicitados,

4. Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos
que le corresponda,

5. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas y
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

6. Definir los indicadores estratégicos y de gestién de las acciones y proyectos en el
ambito de competencia, a fin de colaborar en la integracion de la planeacién
estratégica del organismo,

7. Realizar una evaluacién final para cada proyecto con base en los informes
trimestrales entregados por la o el representante, validando el cumplimiento de los
objetivos, resultados, productos y la aplicacion de los recursos con respecto al
proyecto aprobado, deberd entregar copia de evaluacidon a la Subsecretaria de
Administracion y Planeacién.

8. Revisar los informes y reportes de resultados para la evaluacion del cumplimiento de
los indicadores y las metas establecidas en la planeacidn estratégica y operativa,

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

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

11. Cuidar y acrecentar la difusién artistica en coordinacién con organismos culturales
de la Federacion, de los Estados y Municipios, asi como los Internacionales y de
caracter privado;

12. Impulsar el intercambio artistico entre las comunidades rurales de la Entidad; previa
autorizacién del jefe inmediato

13. Procurar el libre acceso a la informacion y el conocimiento artistico mediante el uso
del acervo bibliogréfico del Estado; previa autorizacién del jefe inmediato

14. Promover y difundir el conocimiento de la historia artistica propia de los municipios
y regiones de la entidad que forman parte del patrimonio cultural del Estado de
Campeche; previa autorizacion del jefe inmediato

15. Coordinar, organizar, dirigir, supervisar y fomentar el establecimiento de sociedades
de caracter artistico;

16. Desarrollar programas que promuevan la educaciéon artistica; y presentarlo al
Subsecretario para su autorizacion

17. Desarrollar, organizar y participar en foros, seminarios y congresos nacionales e
internacionales sobre asuntos de diversidad artistica, , a solicitud del jefe inmediato

18. Disefiar el programa anual de actividades con relacién a eventos artisticos a
realizarse en el Estado; previa autorizacion del jefe inmediato,

19. Proponer la contratacién de creadores, artistas, ejecutantes y agrupaciones
artisticas para presentaciones, festivales y eventos, a solicitud del jefe inmediato
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22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Definir los criterios para la utilizacion de los diferentes foros y espacios artisticos
para la realizacién de los eventos y actividades, a solicitud del jefe inmediato,
Desarrollar propuestas de actualizacién de la legislacién en materia artistica para
mejorar su alcance y desempeno; y presentarlo al Subsecretario para su
autorizacién,

Planear, coordinar y desarrollar los festivales, eventos artisticos y culturales en
general;

Conformar y actualizar el catdlogo de creadores y artistas con el fin de disponer de
un instrumento permanente de informacion sistermatizada para la realizacion de las
actividades que le son inherentes;

Coordinar las agrupaciones artisticas del Estado y brindar condiciones y elementos
para el desempeiio de sus funciones;

Definir la programacion de las actividades y presentaciones de los grupos artisticos a
cargo de la Secretaria, en coordinacion con las distintas areas y unidades de la
institucion;

Apoyar la organizacion y administracion de los servicios culturales y artisticos que
ofrecen los espacios culturales;

Participar en la integracion del Comité de Control Interno y de Gestién de Riesgos,
asi como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competenciay los
demas que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Subdireccién de Difusién y Fomento Musical
Estructura Orgénica.

Subdirector
De Jaerftearieento Jefe de
P Departamento
Auxiliar de Oficina Analista
Auxiliar . -
Administrativo Auxiliar de Oficina
Auxiliar de servicios s
Generales (2) Custodio "B
Vo. Bo. Autorizd
Subdirector de Difusién y Fomento Musical Director Artistico
Lic. Blanca Rosa de Gpe. Buendia Villarino Lic. Alejandro Mora Toraya
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdireccion de Difusién y Fomento Musical
Jefe inmediato:  Director Artistico
Supervisa a Custodio “B"

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeaciéon
Coordinacion de Administracion

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Secretaria Particular

Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocion e Investigacion
Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Cultura Federal
Secretaria de Turismo
Secretaria de Gobierno
Secretaria de Educacion
Fundacion Pablo Garcia

Instituto de Informacién Estadistica, Geografia y Catastral del Estado

Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Sistema de Television y Radio de Campeche (TRC)
Municipios y sociedades Civiles e iniciativa privada
H. Ayuntamientos

Juntas Municipal
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Objetivo:

Brindar una opcion de esparcimiento integral que no solo brinde educacién musical, también un
desarrollo social y humano, en el que los nifios y jovenes fortalezcan su identidad y sentido de
pertenencia, a través de la practica musical.

Funciones:

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

2. Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su
cargo y emitir dictAmenes u opiniones que le sean solicitados,

3. Informar a su superior el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los
programas y proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

4, Definir los indicadores estratégicos y de gestién de las acciones y proyectos en el
ambito de competencia, a fin de colaborar en la integracion de la planeacion
estratégica del organismo,

5. Revisar los informes y reportes de resultados para la evaluacion del cumplimiento de

los indicadores y las metas establecidas en la planeacién estratégica y operativa,

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

Proponer los diversos géneros de la musica que se cultivan en el Estado,

Presentar los artistas locales, dentro y fuera del estado, previa autorizacién del jefe

inmediato,

9. Informar los talleres y presentaciones realizados en el centro cultural la casa de la
musica, a su jefe inmediato,

10. Disefar la logistica y requerimientos especificos para la ejecucion de las actividades
de los proyectos, por instrucciones de su jefe inmediato,

11. Inspeccionar la produccién, montaje y desmontaje de equipos en los eventos
programados,

12. Realizar la vinculacién con artistas nacionales e internacionales para su presentacién
en los eventos programados, previa autorizacién del jefe inmediato,

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los
demds que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

© o
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Direccién de Cultura Civica y Popular
Estructura Orgénica.

Director de Area
Coordinador
Jefe de
Departamento
Analista (2) Analista Analista
Auxiliar de Auxiliar . Auxiliar
Contabilidad Administrativo Tecnico "B Administrativo
l l
Técnico de Servicio Técnico de Servicio
y Mantenimiento (3) y Mantenimiento (2)
Vo. Bo Autorizd
Director de Cultura Civica y Popular Subsecretaria de Cultura y Arte
Lic. Abraham Morales Puc Mtra Juana Eulalia Rodriguez Delgado
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Cultura Civica y Popular
Jefe inmediato:  Subsecretario de Cultura y Arte
Supervisa a: Coordinador

Jefe de Departamento

Analista

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar Administrativo

Técnico de Servicio y Mantenimiento
Auxiliar de Servicios Generales

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Coordinacion de Administracion

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocion e Investigacion
Direccidn Artistica

Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistica
Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Cultura Federal

Secretaria de Turismo

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Educacién

Fundacién Pablo Garcia

Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Sistema de Televisién y Radio de Campeche (TRC)
H. Ayuntamientos

Juntas Municipales
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Objetivo:
Fomentar y Desarrollar actividades que promuevan una Cultura Civica, a través de los valores,
éticos, artisticos y culturales.

Funciones:

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

2. Elaborar, revisar y/o actualizar los manuales administrativos (Organizacion, procesos
y servicios) del &rea de su competencia,

3. Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su
cargo y emitir dictAmenes u opiniones que le sean solicitados,

4. Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos
que le corresponda,

5. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas vy
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

6. Definir los indicadores estratégicos y de gestion de las acciones y proyectos en el
ambito de competencia, a fin de colaborar en la integracion de la planeacion
estratégica del organismo,

7. Revisar y validar los informes y reportes de resultados para la evaluacién del
cumplimiento de los indicadores y las metas establecidas en la planeacién
estratégica y operativa, y

8. Realizar una evaluacién final para cada proyecto con base en los informes
trimestrales entregados por la o el representante, validando el cumplimiento de los
objetivos, resultados, productos y la aplicacion de los recursos con respecto al
proyecto aprobado, deberd entregar copia de evacuacion al Subsecretaria de
Administracion y Planeacién.

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

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

11. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que sean socializados por la
superioridad;

12. Proponer la subscripcidén de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus
atribuciones;

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

14, Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida
oficialmente;

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

16. Proponer el nombramiento y remocién de los servicios publicos de las unidades
administrativas que tengas adscritas;

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

18. Respetar las obligaciones de todo servidor publico senaladas en la Ley
Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche
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Funciones:

19. Respetar y conducirse conforme al Cddigo de Etica que deberan sujetarse los
servidores publicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
del Estado de Campeche

20. Difundir, promover los valores civicos, éticos, artisticos y culturales que fortalezcan
la identidad estatal y nacional;

21. Elaborar la programacion del Calendario Anual de Conmemoraciones Civicas del
Estado;

22. Otorgar apoyo logistico y operativo a las Dependencias y Entidades federales,
estatales y municipales, en la realizacion de eventos de cardcter civico, artistico y

cultural;

23. Desarrollar  programas que promuevan la  formacion  ciudadana, la
corresponsabilidad social, y la educacién y cultura civica en todos los sectores de la
poblacién;

24. Promover y difundir la cultura civica mediante el fomento de los valores y actitudes
que favorezcan la convivencia arménica y pacifica de la sociedad campechana, para
lo cual se coordinard con las autoridades correspondientes y organismos
gubernamentales y no gubernamentales, para crear programas y realizar actividades
que alcancen estos fines;

25. Elaborar e instrumentar una politica cultural que promueva el desarrollo social, la
inclusion, laigualdad de oportunidades y la no discriminacién;

26. Participar en la integracion del Comité de Control Interno y de Gestidén de Riesgos,
asi como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

27. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los
demas que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Unidad de Identidad y Acervo Cultural y Artistico
Estructura Orgénica.

Subdirector

Vo. Bo. Autorizd
Titular de la Unidad de Identidad y Acervo Subsecretaria de Cultura y Arte
Cultural y Artistico

Lic. Socorro Rodriguez Ruiz Mtra Juana Eulalia Rodriguez Delgado
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de la Unidad de Identidad y Acervo Cultural y
Artistico

Jefe inmediato:  Subsecretario de Cultura y Arte

Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Coordinacion de Administracion

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacion Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocion e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Cultura Federal

Secretaria de Turismo

Secretaria de Educacién

Fundacién Pablo Garcia

Instituto de Informacion Estadistica, Geografia y Catastral del Estado
Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Sistema de Television y Radio de Campeche (TRC)

H. Ayuntamientos

Juntas Municipales
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Objetivo:
Fomentar el arte y las expresiones de las culturas populares, indigenas, urbanas y comunitarias,
en todas sus modalidades, para el fortalecimiento de la Cultura e Identidad Estatal.

Funciones:

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

2. Elaborar, revisar y/o actualizar los manuales administrativos (Organizacion, procesos
y servicios) del &rea de su competencia,

3. Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su
cargo y emitir dictAmenes u opiniones que le sean solicitados,

4. Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos
que le corresponda,

5. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas y
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

6. Definir los indicadores estratégicos y de gestion de las acciones y proyectos en el
ambito de competencia, a fin de colaborar en la integracion de la planeacion
estratégica del organismo,

7. Realizar una evaluacién final para cada proyecto con base en los informes
trimestrales entregados por la o el representante, validando el cumplimiento de los
objetivos, resultados, productos y la aplicacion de los recursos con respecto al
proyecto aprobado, deberd entregar copia de evacuaciéon al Subsecretaria de
Administracion y Planeacién.

8. Revisar y validar los informes y reportes de resultados para la evaluacién del
cumplimiento de los indicadores y las metas establecidas en la planeacion
estratégica y operativa

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

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

11. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que sean socializados por la
superioridad;

12. Proponer la subscripcidén de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus
atribuciones;

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

14, Proporcionar la informacién y la cooperacidon técnica que les sea requerida
oficialmente;

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

16. Proponer el nombramiento y remocién de los servicios publicos de las unidades
administrativas que tengas adscritas;

17. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control
y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;
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Funciones:

18. Respetar las obligaciones de todo servidor publico senaladas en la Ley
Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucién Politica del Estado de Campeche;

19. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica que deberan sujetarse los
servidores publicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
del Estado de Campeche

20. Promover y apoyar, la salvaguarda, conservaciéon y divulgacion del patrimonio
cultural tangible e intangible, en sus expresiones populares, indigenas, urbanas y
comunitarias;

21. Conservar, preservar y salvaguardar el patrimonio cultural del Estado, vy realizar las
actividades que tiendan a fortalecer los valores regionales, la diversidad cultural y el
fortalecimiento de la identidad;

22. Propiciar y fomentar el arte y las expresiones de las culturas populares, indigenas,
urbanas y comunitarias, en todas sus modalidades, conforme a la legislacion
correspondiente;

23. Impulsar el aprendizaje del idioma espanol y de la lengua maya, a través de
programas de formacién continua, en coordinacion con otras autoridades en la
materia y conforme a las leyes correspondientes;

24. Fomentar y difundir el desarrollo pluricultural del Estado, y procurar la preservacion,
respeto y reconocimiento de los derechos culturales, en particular de los pueblos y
comunidades indigenas;

25, Participar en la integracion del Comité de Control Interno y de Gestidn de Riesgos,
asi como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

26. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los
demds que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Analitico de Plazas

Subsedceretana Unidad de Unidad de
Nivel Puesto . . patrimonio | infraestructura Total
Patrimonio
cultural cultural
Cultural

3.3 | Subsecretario 1 1
4.1 |Director de Area 1 1
5.2 | Subdirector 1 1
7.2 |Jefe de Departamento 1 1
10.2 | Secretaria “D" 1 1
10.1 | Auxiliar Administrativo 1 1
3 2 1 6
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Subsecretaria de Patrimonio Cultural
Estructura Orgénica

Subsecretario
Secretaria “D” Auxiliar
Administrativo
Vo. Bo. Autorizd
Subsecretario de Patrimonio Cultural Secretario de Cultura
Arq. Antonio Julian Yanez Tun Lic. Delio Ricardo Carrillo Pérez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subsecretario de Patrimonio Cultural
Jefe inmediato:  Secretario de Cultura
Supervisa a: Subdirector de la Unidad de Patrimonio Cultural

Director de Ig Unidad de Infraestructura Cultural
Director de Area

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Coordinacion de Administracién

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Cultura Federal
Secretaria de Planeacion

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Proteccion Civil
Secretaria de Turismo

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Desarrollo Econdémico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Seguridad Publica
Instituto de Bellas Artes

INAH Federal

H. Ayuntamientos

Juntas Municipales
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Objetivo:

Realizar programas, proyectos y obras tendientes a proteger, conservar y restaurar el
patrimonio cultural en los monumentos histéricos de propiedad federal y los bienes muebles
que contienen, de conformidad con los lineamientos que en la materia dicte los Institutos

Nacionales de Antropologia e Historia y el de Bellas Artes.
Funciones:

1. Acordar con el Secretario los asuntos y la ejecucion de los programas que le sean
encomendados

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

3. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas vy
procedimientos que deban elegir en las unidades administrativas de su adscripcién;

4. Ejercer las funciones que se le deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya el Secretario;

5. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de
presupuesto de egresos de las unidades administrativas bajo su adscripcion y supervisar
su correcta y oportuna ejecucion,

6. Participar en la formulacion, ejecucién, control y evaluacion del Programa Sectorial de la
Secretaria;

7. Proponer al Secretario, junto con el coordinador de Administracién, las acciones de
modernizacion, desconcentracién y simplificacion administrativa que sean necesarias en
las unidades administrativas de su adscripcion;

8. Proponer al Secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de los
servidores publicos de las unidades administrativas bajo su adscripcion;

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

10. Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizaciéon, manuales de
procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero memoria de gestion y todo informe o
escrito que requiera de la intervencion de las unidades administrativas;

11. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempeno de sus
funciones;

12. Asistir en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su competencia y dar
cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren;

13. Promover conjuntamente con las autoridades correspondientes la elaboracion de
Catélogos y Registros de Monumentos;

14. Promover las Declaratorias de Zonas de Monumentos ante las Autoridades
competentes; previa autorizacion del jefe inmediato,

15. Conocer y asesorar en lo referente a proyectos y ejecucién de obras que realicen
dependencias federales, estatales o municipales, asi como a los particulares para
intervenciones en inmuebles patrimoniales o en inmuebles no patrimoniales dentro de
la zona de monumentos, previa autorizacion del jefe inmediato,

16. Proponer las medidas preventivas correctivas necesarias para proteger y conservar los
bienes catalogados protegidos o incluidos en declaratorias
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27.
28.

29.

30.

31

Dictaminar los casos en los que se pretende afectar bienes propios de la zona de
monumentos histéricos a que se refiere la Ley Federal sobre Zonas y Monumentos
Arqueoldgicos, Histodricos y Artisticos, por instrucciones del jefe inmediato,

Llevar a cabo el registro, investigacion, catdlogo y restauracién de los bienes que
componen el patrimonio cultural tangible del Estado de acuerdo a la normativa
aplicable, salvaguardar la informacion de sus resultados y establecer los mecanismos de
coordinacion que sean necesarios con las instancias competentes para proteger y
conservar dicho acervo;

Promover, difundir y proteger los sitios del Estado declarados Patrimonio Cultural de la
Humanidad, previa autorizacién del jefe inmediato,

Elaborar programas de conservacién para bienes muebles, inmuebles, sitios, Zonas y
Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos, y presentarlos al Secretario para su
aprobacion

Desarrollar propuestas de actualizacién de la legislacion en materia de patrimonio
cultural para mejorar su alcance y desempefio, y presentarlos al Secretario para su
aprobacion

Desarrollar programas parciales de mejoramiento y conservacién para inmuebles, sitios
y zonas patrimoniales;

Planear, dirigir, coordinar, orientar y supervisar las actividades técnicas, operativas y
administrativas de la Subsecretaria;

Supervisar las actividades que lleven a cabo las diferentes dreas que forman parte de la
Subsecretaria;

Disponer lo necesario para la formulaciéon de los programas especiales e materia de
mejoramiento y conservacion del patrimonio inmobiliario arquitecténico que se deriven
del Plan Estatal de Desarrollo con la participacion que corresponda a otras Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica del Estado;

Dirigir, supervisar y evaluar el trabajo de las areas de supervisién, gestién y control de
obras, de estudios y proyectos y de investigaciones histéricas;

Desarrollar metodologias para el uso adecuado de espacios publicos culturales,

Realizar una evaluacién final para cada proyecto con base en los informes trimestrales
entregados por la o el representante, validando el cumplimiento de los objetivos,
resultados, productos y la aplicaciéon de los recursos con respecto al proyecto aprobado,
deberd entregar copia de la evaluacidén a la Subsecretaria de Administracion vy
Planeacion.

Integrar y someter a la consideraciéon del Secretario el anteproyecto de presupuesto
anual de egresos de las unidades administrativas bajo su adscripcion;

Participar en la integracién del Comité de Control Interno y de Gestidén de Riesgos, asi
como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y los demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Unidad de Patrimonio Cultural
Estructura orgénica

Director de Area

Vo. Bo. Autorizd.
Titular de la Unidad de Patrimonio Cultural Subsecretario de Patrimonio Cultural
Lic. Rosa Angélica Prevé Quintero Arq. Antonio Julidn Yanez Tun
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MANUAL DE ORGANIZACION.,
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Patrimonio Cultural
Jefe inmediato:  Subsecretario de Patrimonio Cultural
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Coordinacion de Administracién

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Cultura Federal
Secretaria de Turismo

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Desarrollo Econdémico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Seguridad Publica
Instituto de Bellas Artes

INAH Federal

H. Ayuntamientos

Juntas Municipales
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MO 0813 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Gestionar y administrar los recursos necesarios para la operacion eficiente y reconocida de la
Biblioteca, y ofrecer a los usuarios los mejores servicios.

Funciones:

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

2. Elaborar, revisar y/o actualizar los manuales administrativos (Organizacién, procesos y
servicios) del area de su competencia,

3. Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su cargo
y emitir dictdmenes u opiniones que le sean solicitados,

4. Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos que
le corresponda,

5. Dar cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas y proyectos
sobre el desarrollo de las mismas

6. Proponer los indicadores estratégicos y de gestion de las acciones y proyectos en el
ambito de competencia, a fin de colaborar en la integracién de la planeacion estratégica
del organismo,

7. Reportar los resultados para la evaluacion del cumplimiento de los indicadores y las
metas establecidas en la planeacion estratégica y operativa,

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

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

10. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que sean solicitados por el jefe
inmediato;

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

12. Gestionar recursos y mejoramiento general de la Biblioteca ante el Gobierno del Estado
y otras Instancias federales, estatales y municipales.

13. Consolidar y ampliar los servicios existentes, asi como promover los mismos a través de
convenios con instituciones y promocién entre la comunidad;

14, Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades inherentes a la éptima operacion de
biblioteca

15. Elaborar e implementar proyectos encaminados a ampliar y/o mejorar las instalaciones
fisicas y espacios de biblioteca

16. Elaborar cualquier tipo de informes relacionados con la actividad de la biblioteca para
fines de informacion y toma de decisiones

17. Planear, organizar, promover y desarrollar eventos culturales (poesia, narrativa, cuento,
cine-club, talleres literarios, etc.) de impacto nacional, estatal y municipal;

18. Participar en la integracién del Comité de Control Interno y de Gestidn de Riesgos, asi
como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

19. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia y los demés
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular
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MO 0814 MANUAL DE ORGANIZACION
Unidad de Infraestructura Cultural
Estructura orgénica

Jefe de Departmento
Vo. Bo. Autorizd
Titular de Unidad de Infraestructura Cultural Subsecretario de Patrimonio Cultural
Lic. Luis Manuel Rojo Aguilar Arg. Antonio Julian Yanez Tun
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MO 0814 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Infraestructura Cultural
Jefe inmediato:  Subsecretario de Patrimonio Cultural
Supervisa a: Jefe de Departamento

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Coordinacion de Administracién

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocion e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Patrimonio Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Cultura Federal
Secretaria de Proteccion Civil
Secretaria de Turismo

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Desarrollo Econdémico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Seguridad Publica
Instituto de Bellas artes

INAH Federal

H. Ayuntamientos

Juntas Municipales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Planear las acciones de conservacién, restauracion, rehabilitacion y mantenimiento del
Patrimonio Cultural del Estado

Funciones:

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

2. Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos que
le corresponda,

3. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas y
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

4, Definir los indicadores estratégicos y de gestién de las acciones y proyectos en el
ambito de competencia, a fin de colaborar en la integracion de la planeacion estratégica
del organismo,

5. Revisar y validar los informes y reportes de resultados para la evaluacién del
cumplimiento de los indicadores y las metas establecidas en la planeacién estratégica y
operativa

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

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

8. Formular los dictamenes, opiniones e informes que sean socializados por la
superioridad;

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

10. Elaborar los proyectos necesarios para la dotacién, ampliacion, rehabilitacion y
conservacion de la infraestructura cultural estatal;

11. Integrar en los proyectos la aplicacién de las normas y procedimientos técnicos
relacionados con las obras de infraestructura cultural;

12. Establecer las politicas y lineamientos para planeacion, creacion, administracion,
conservacion, operaciéon y aprovechamiento de la infraestructura;

13. Proponer y promover la apertura y el mejoramiento de museos en zonas arqueoldgicas
de la Entidad para su difusion y conservacion; y

14, Elaborar, revisar y/o actualizar los manuales administrativos (Organizacién, procesos y
servicios) del area de su competencia,

15. Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su cargo
y emitir dictdmenes u opiniones que le sean solicitados,

16. Participar en la integracién del Comité de Control Interno y de Gestidn de Riesgos, asi
como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

17. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia y los demés

que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular
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Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Analitico de Plazas
Subsecretaria Unidad de . Coordinacién . L Dlrecuon'de
Nivel Puesto . qe . Asuntos Umdad’ C.Je de DIreCCIOI’lde recs mat'e'nales Total
Administracion - Informatica - ” planeacién y servicios
- Juridicos Administracion
Y Planeacién grales
3.3 Subsecretario 1 1
4.2 Director de Area 1 1 2
5.2 Subdirector 1 1 3
5.1 Subdirector 1 1
7.2 Jefe de Departamento 1 2 1 3
7.1 Jefe de Departamento 1 3
8.1 Analista Especializado 1 1
8.1 Jefe de Unidad 1 1
9.1 Analista 2 1 3
9.1 Secretaria Ejecutiva "C" 1 2
10.2 Auxiliar Administrativo 1 2
10.2 Chofer "C" 1 1
10.2 Secretaria “D” 1 1
10.2 Jefe de Grupo 1 1
10.1 Musico 4 1 1
10.1 Auxiliar Administrativo 2 2 3
Técnico de Serv. Y

101 Mantto. 1
10.0 Auxiliar de Oficina 1 1 1 5
10.0 Auxiliar de Oficina "B" 1 1
10.0 Intendente 3 4
10.0 Secretaria "E" 2 1 3
10.0 Ayudante de Chofer 1

5 1 1 18 3 16 44
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MO 0802 MANUAL DE ORGANIZACION
Subsecretaria De Administracion y Planeacion
Estructura orgénica

Subsecretario de Administracion y Planeacién

Lic. Felipe de Jesus Vazquez Castro

Secretaria “D”

Subcretario
Jefe de Jefe de
Departamento Departamento
Analista
Especializado
Vo. Bo. Autorizd

Secretario de Cultura

Lic. Delio Ricardo Carrillo Pérez
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subsecretario de Administraciéon y Planeacién
Jefe inmediato:  Secretario de Cultura
Supervisa a: Jefe de Departamento

Analista Especializado
Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Cultura y Arte

Coordinacion de Administracién

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Finanzas

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretaria de Turismo

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Desarrollo Econdémico

Secretaria de Educacién

Fundacién Pablo Garcia

Instituto de Informacion Estadistica, Geografia y Catastral del Estado
Secretaria de Cultura Federal

Auditoria Superior del Estado
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MO 0802 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Organizar, dirigir la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales de la
Secretaria, vigilando los procedimientos administrativos para el debido ejercicio del

presupuesto.
Funciones:

1. Acordar con el Secretario los asuntos y la ejecucion de los programas que le sean
encomendados

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

3. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y
procedimientos que deban elegir en las unidades administrativas de su adscripcién;

4, Ejercer las funciones que se le deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya el Secretario;

5. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de
presupuesto de egresos de las unidades administrativas bajo su adscripcion y supervisar
su correcta y oportuna ejecucion,

6. Participar en la formulaciéon, ejecucién, control y evaluacion del Programa Sectorial de la
Secretaria;

7. Proponer al Secretario, junto con el coordinador de Administracién, las acciones de
modernizacion, desconcentracion y simplificaciéon administrativa que sean necesarias en
las unidades administrativas de su adscripcion;

8. Proponer al Secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de los
servidores publicos de las unidades administrativas bajo su adscripcion;

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

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

11. Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de
procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero memoria de gestion y todo informe o
escrito que requiera de la intervencion de las unidades administrativas;

12. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempeno de sus
funciones;

13. 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;

14, Recibir en acuerdo a los 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;

15. Identificar y proponer proyectos estratégicos para la agenda institucional de la
Secretaria, acorde a los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo;

16. Informar al Secretario sobre los avances fisico-financiero y resultados de los programas,
proyectos culturales y convenios de colaboracién en los que forme parte la Secretaria;

17. Supervisar los procedimientos de licitacién, adjudicacion, adquisicién, arrendamientos,

contratacién de servicios, integraciéon de catdlogo de proveedores que lleve a cabo la
Secretaria, de acuerdo a las normas aplicables;
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MO 0802 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Funciones:

18. Establecer los criterios técnicos para el disefio de formatos operativos, administrativos,
reglamentos, manuales de organizacién y de procedimientos para el desarrollo de las
actividades sustantivas de la Secretaria y recibir, analizar y, en su caso, autorizar sus
contenidos y actualizacion.

19. Asesorar en asuntos de su competencia a las distintas unidades administrativas de la
Secretaria;

20. Vincular las politicas y programas culturales del Estado con los de la Federacién los
Municipios y otras Entidades Federativas;

21. Establecer, firmar y dar seguimiento a los convenios de colaboracion que se generan
con las instituciones de los sectores publico, privado y social en materia de cultura;

22. Desarrollar metodologias e instrumentos que permitan la innovacién y mejora continua
en la prestacion de los servicios y en el trabajo afectivo de promocion cultural;

23. Estudiar, evaluar y dictaminar los proyectos de desarrollo cultural y artistico que
propongan las unidades administrativas;

24, Elaborar; integrar y someter a la consideracién del Secretario el Programa Operativo
Anual y el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de las unidades
administrativas bajo su adscripcion; y

25. Propiciar una relacién cordial, correcta y eficaz con las diferentes areas que integran la
Secretaria, mediante la tramitacién atenta y expedita de los diferentes asuntos,
competencia de la Subsecretaria de la Planeacién y Administracion, con el objeto de
cumplir satisfactoriamente con los objetivos de la Secretaria;

26. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la
Unidad de Transparencia para el desempefio de sus funciones;

27. Elaborar, con la colaboracién de los responsables del Comité de Control y Desempeno
Institucional (COCODI) el plan de trabajo para una eficiente administracion de riesgos,

28. Emitir, respetar y conducirse conforme al Cédigo de Conducta y al Cédigo de Ftica de
los Servidores Publicos de la Dependencia,

29. Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones en favor de
la atencion, defensa y proteccion de nifias, nifios y adolescentes con el fin de difundirlos
a las autoridades competentes v a los sectores social y privado para su incorporacion en
los programas respectivos;

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

31. Fortalecer la igualdad entre mujeres y hombres, la no discriminacion y la inclusién en la
Secretaria;

32. Realizar una evaluacién final para cada proyecto con base en los informes trimestrales
entregados por la o el representante, validando el cumplimiento de los objetivos,
resultados, productos y la aplicacién de los recursos con respecto al proyecto aprobado,
debera entregar copia de evacuacion al Subsecretaria de Administracion y Planeacion.

33. Apovar a las demas subsecretarias en materiales de tecnologias de la informacién y
comunicacion para el desempenio de sus funciones;

34. Participar en la integracién del Comité de Control Interno y de Gestidén de Riesgos, asi
como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,

35. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los demés
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO 0802 MANUAL DE ORGANIZACION
Unidad de Asuntos Juridicos
Estructura orgénica

Subdirector
Vo. Bo. Vo. Bo.
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Subsecretario de Administraciéon y Planeaciéon
Lic. Rafael de Jesus Contreras Rosado Lic. Felipe de Jests Vazquez Castro
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de la Unidad de Asuntos Juridicos
Jefe inmediato:  Subsecretario de Administracion y Planeacién
Supervisa a: Secretaria Ejecutiva "C”

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Coordinacion de Administracién

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccidén Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultura

EXTERNAS:

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Gobierno

Fiscalia General del Estado de Campeche

Consejeria Juridica

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Camara de diputados y senadores

Congresos del Estado

Auditoria Superior del Estado
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MO 0802 MANUAL DE ORGANIZACION,

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Asesorar en todos los asuntos juridicos en la que intervenga la Secretaria de Cultura, asi como
vigilar el estricto cumplimiento de las leyes y documentos normativos que regulan el buen
funcionamiento de la Secretaria.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

Planear programar y presupuestar las actividades con 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 las que les correspondan por su
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales vy
administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas, quejas y
denuncias que sean impuestas 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 de Administracion los
movimientos de personal de los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente
a las 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 normativa 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 sanciones a que se refieren las
Condiciones Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Campeche;

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

Respetar las obligaciones de todo servidor publico sefaladas en la Ley Reglamentaria
del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica que deberan sujetarse los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche;

Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos de la Secretaria; asi como proponer al
Secretario los cambios que resulten adecuados en la regulacion interna de la
dependencia;

Fungir como érgano de consulta, asesoria, apoyo y asistencia juridica en las materias de
su competencia para todas las unidades administrativas y los servidores publicos
adscritos a la Secretaria en los asuntos que deriven del ejercicio de sus atribuciones; asi
como procurar la unificacion de criterios en la aplicaciéon de normas y el cumplimiento
de las formalidades previstas en los procedimientos administrativos;

Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes que el
Secretario proponga, en su caso, al Gobernador del Estado, y demas disposiciones
normativas que correspondan o sean materias de competencia de la Secretaria;
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Funciones:

14. Coadyuvar con otras dependencias o entidades de la Administracion Publica Estatal en
la formulacion y revisién de anteproyectos de leyes, reglamentos y decretos que al
Secretario corresponda refrendar o en que deba intervenir la Secretaria;

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

16. Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la dependencia, incluyendo las leyes,
decretos, reglamentos, contratos, acuerdos, convenios, circulares y demds
disposiciones vigentes relacionadas con sus atribuciones y funciones, e informar a los
titulares de las unidades administrativas de la Secretaria respecto de las disposiciones
publicadas en el Diario Oficial de la Federacidon y en el Periddico Oficial del Estado,
relacionadas con atribuciones de su competencia;

17. Auxiliar a las unidades administrativas de la Secretaria en la elaboracion de los Manuales
de Organizacion, de Estructuras y de Procedimientos, y vigilar que éstos se apeguen a la
legislacion, reglamentacién y demdas normatividad vigente, y ordenar, en su caso, su
correccion o ajuste;

18. Representar legalmente al Secretario y a los titulares de unidades administrativas de la
Secretaria, con todas las facultades generales y las especiales que requieran clausula
especial conforme a la legislacion que resulte aplicable, ante los érganos administrativos
o jurisdiccionales competentes federales y estatales, en toda clase de juicios,
procedimientos, investigaciones y cualquier otra controversia en que aquella sea parte.
Asimismo, ejercitar las acciones, excepciones y defensas que correspondan, actuando
en todas las instancias del juicio, procedimiento o recurso de que se trate hasta su total
conclusion y, en su caso, interponer los medios de impugnacién que establezcan las
leyes en la materia e intervenir en el cumplimiento de las resoluciones dictadas en los
juicios, procedimientos y controversias en los que la Secretaria sea parte;

19. Formular denuncias o querellas ante el Ministerio Publico de los hechos delictuosos en
que la Secretaria resulte agraviada; otorgar el perddn legal cuando proceda, previa
autorizacién por escrito del Secretario, asi como denunciar o querellarse ante el
Ministerio Publico de los hechos que puedan constituir delitos de los servidores publicos
de la Secretaria o, en su caso, de las unidades administrativas, salvo que sea atribucién
de otra dependencia o entidad de la Administracién Plblica Estatal, tomando en cuenta
que, tratadndose de bienes muebles, se seguira el procedimiento contenido en el articulo
23 del Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche;

20. En el caso de los juicios de amparo podra representar a “la Secretaria”, a su titular y a
cualesquiera de sus unidades administrativas, con cualquier caracter con el que
intervengan en el juicio, para lo cual podra rendir en su representacion, por la via de
suplencia, los informes que se les soliciten, asi como interponer los recursos que
correspondan durante la tramitacion de tales juicios, actuando en todas sus instancias,
incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las causales de improcedencia que se
adviertan; para ese efecto, las unidades administrativas u érganos administrativos
desconcentrados, sefalados como partes deberan proporcionarle, dentro del término
de ley, las pruebas documentales que resulten necesarias para acreditar la
constitucionalidad de sus actos, asi como proponer los contenidos que deban rendirse
en los informes;

21. Ser el enlace en los asuntos juridicos de la Secretaria, con otras areas y dependencias de
la Administraciéon Publica Estatal;
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Funciones:

22.

23.

24.

25,

26.

Levantar las actas administrativas y otros documentos similares que correspondan con
respecto al desempefio de las funciones del personal a su cargo y remitirlas a la
Coordinacién de Administracidon, conforme a la normatividad aplicable; asi como
asesorar a las unidades administrativas, en su caso, en las areas que le requieran;
Expedir certificaciones de documentos y expedientes que obren en los archivos de
tramite de todas las unidades administrativas de la Secretaria, en estricto apego a las
disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado
de Campeche y la procedencia de la certificacién;

Participar en la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado que preside la
Consejeria Juridica del Gobernador;

Participar en la integracién del Comité de Control Interno y de Gestiéon de Riesgos, asi
como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y los demés
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Unidad de Informatica
Estructura orgénica

Jefe de Departamento

Vo. Bo. Autorizd
Titular de la Unidad de Informatica Subsecretario de Administraciéon y Planeaciéon
Ing. Mario Guillermo Méndez Herrera Lic. Felipe de Jesus Vazquez Castro
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de informatica
Jefe inmediato:  Subsecretario de Administracion y Planeacién
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Coordinacion de Administracién

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultura

EXTERNAS:
Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
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Objetivo:

Controlar y conservar los equipos informéticos en buen estado, brindando la asesoria y apoyo
en materia de informatica en las distintas areas de la Secretaria, asi como disefiar e implementar
sisternas para obtener informacién de manera oportuna y eficaz.

Funciones:

1. Planear programar y presupuestar las actividades con 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. Respetar las obligaciones de todo servidor publico sefaladas en la Ley Reglamentaria
del Capitulo XVIl de la Constitucion Politica del Estado de Campeche;

4. Respetar y conducirse conforme al Codigo de Etica que deberan sujetarse los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica del Estado de
Campeche,

5. Integrar, consolidar y administrar la base de datos de la Secretaria y generar la
informacion, estadistica correspondiente;

6. Disefar y mantener actualizada la pagina web de la Secretaria, en apego a los
lineamientos emitidos para tal efecto;

7. Concentrar y mantener actualizada la informacién que se procese en el érea,
respaldandola para evitar su deterioro o pérdida, asi como brindar confidencialidad y
custodia de la misma, conforme a los requerimientos y politicas establecidas al
respecto;

8. Detectar necesidades de automatizacion de informacién y procesos de trabajo, asi
como analizar y determinar la viabilidad técnica de éstas o de solicitudes especificas de
las unidades administrativas de la Secretaria y, de acuerdo a prioridades y disponibilidad
de recursos, desarrollar los sistemas correspondientes;

9. Administrar los bienes y servicios informaticos y operar su sistema de control y
dotacién, de acuerdo a la normatividad aplicable;

10. Tramitar la obtencién de los recursos informaticos ante las instancias competentes y
proponer la asignacion de éstos de acuerdo a las necesidades de las areas;

11. Brindar atencion inmediata al personal que opera equipos de cdmputo, cuando requiera
de asesoria o consulta técnica para el manejo de los sistemas y paquetes informaticos;

12. Promover el desarrollo informatico de la Secretaria y difundir la metodologia adecuada
para planear, programar e informar, supervisando su aplicacién;

13. Crear mecanismos que faciliten el aprovechamiento de los sistemas computacionales,
para que se conviertan en una herramienta de apoyo en la operacién de los procesos
sustantivos de la Secretaria;

14, Encargarse de la instalacién, mantenimiento y soporte técnico del equipo y programas
de coémputo utilizados en los sistemas de la Secretaria, directamente o a través de
terceros, conforme a la normatividad que para el efecto establezca la Secretaria de
Administracion e Innovaciéon Gubernamental y demds disposiciones aplicables;

15. Respetar y hacer cumplir las medidas técnicas y de seguridad en las instalaciones,
equipos y soporte de los sistemas informaticos de la Secretaria conforme a los
lineamientos establecidos para el efecto;

16. Proporcionar informacion sistematizada a las unidades administrativas de la Secretaria,
previa autorizacion del Secretario
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17. Apoyar a las unidades administrativas para desarrollar, supervisar y mantener programas
de orientacién e informacién al publico y, en su caso, participar en las campanas de
difusion e interés de la Secretaria;

18. Proporcionar los servicios de informatica a las unidades administrativas de la Secretaria,
apoyandose en los trabajos de su competencia; y

19. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia y los demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Coordinacion de Administracion
Estructura Organica

Director de Area

Analista

|

Secretaria “D”

|

Secretaria’E”

Autorizd
Subsecretario de Administracion y Planeacién

Lic. Felipe de Jesus Vazquez Castro
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador de Administracién
Jefe inmediato:  Subsecretario de Administracion y planeacion
Supervisa a: Subdirector de Contabilidad

Subdirector de Recursos Humanos

Chofer "A"

Jefe de Departamento

Analista

Secretaria Ejecutiva “C"
Auxiliar Administrativo
Secretaria "D"
Secretaria "E”

Auxiliar de Oficina
Auxiliar de Oficina “E”

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Secretaria Particular

Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocion e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Finanzas

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Administraciéon e Innovaciéon Gubernamental
Secretaria de Turismo

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Educaciéon

Fundaciéon Pablo Garcia

Instituto de Informacion Estadistica, Geografia y Catastral del Estado

Secretaria de Cultura Federal
Auditoria Superior del Estado
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Objetivo:

Supervisar los procesos administrativos de la Secretaria, a fin de lograr la distribucion de los
recursos disponibles, asignandolos de manera eficiente para el buen funcionamiento de las
distintas areas.

Funciones:

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

2. Desarrollar todas las funciones inherentes al area de su competencia; y

3. Elaborar, revisar y/o actualizar los manuales administrativos (Organizacidén, procesos y
servicios) del area de su competencia,

4, Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su cargo
y emitir dictdmenes u opiniones que le sean solicitados,

5. Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos que
le corresponda,

6. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas vy
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

7. Definir los indicadores estratégicos y de gestion de las acciones y proyectos en el
ambito de competencia, a fin de colaborar en la integraciéon de la planeacion estratégica
del organismo,

8. Realizar una evaluacién final para cada proyecto con base en los informes trimestrales
entregados por la o el representante, validando el cumplimiento de los objetivos,
resultados, productos y la aplicacién de los recursos con respecto al proyecto aprobado,
deberd entregar copia de evaluacion a la Subsecretaria de Administracion y Planeacion.

9. Revisar y validar los informes y reportes de resultados para la evaluaciéon del
cumplimiento de los indicadores y las metas establecidas en la planeacién estratégica y
operativa,

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

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

12. Formular los dictamenes, opiniones e informes que sean socializados por la
superioridad;

13. Proponer la subscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus
atribuciones;

14, Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacién de Administracion los
movimientos de personal de los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente
a las 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 normativa vigente, asi como llevar el
debido control de los mismos;

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

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

17. Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;
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Funciones:

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

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

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

Proponer el nombramiento y remocién de los servicios publicos de las unidades
administrativas que tengas adscritas;

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

Tramitar ante la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental, los
movimientos que genere el personal de la Secretaria, que incluyan la propuesta y
expedicion de nombramientos, dentro del marco de su competencia;

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control y la
Unidad de Asuntos Juridicos para el desempeno de sus funciones;

Llevar un registro interno de los activos inventariables asignados a la Secretaria y vigilar
su actualizacion conforme a la informacion que le proporcionen los responsables de los
resguardos;

Integrar y validar los anteproyectos presupuestales de las unidades administrativas de la
Secretaria y someterlos a la consideracion del Subsecretario de Administracion y
Planeacién;

Administrar el fondo revolvente asignado a la Secretaria y, transferir o ministrar, en su
caso, los recursos de éste, a las unidades administrativas autorizadas por el titular de la
Secretaria, para su ejercicio directo;

Tramitar ante el area normativa correspondiente la radicacion de los recursos
financieros, conforme al calendaric de ejercicio de los recursos aprobados;

Llevar el seguimiento y control financiero del presupuesto anual autorizado de la
Secretaria de acuerdo a la normatividad establecida al respecto;

Controlar y elaborar conciliaciones bancarias correspondientes a las cuentas que tenga
asignadas, en materia de su competencia;

Gestionar y controlar el gasto por comprobar de las unidades administrativas de la
Secretaria;

Difundir entre el personal las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto
corriente, viaticos y pasajes, fondo revolvente y similares otorgados a la Secretaria;
Mantener informado permanentemente al Subsecretario de Administracién vy
Planeacion de todos los asuntos que éste le encomiende, relacionados con las
actividades financieras de la Secretaria;

Actualizar la informacion publicada de la Secretaria en las paginas y portales electréonicos
del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche;

Proponer al Subsecretario de Administracién y Planeacion las politicas, normas,
sistemas y procedimientos para la organizacion y administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la dependencia, de acuerdo a los programas y
objetivos fijados, afines con la normatividad vigente;

Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Coordinacion, integrar el
presupuesto general de la Secretaria y, previo acuerdo con el Subsecretario, presentarlo
en acuerdo con el Secretario para enviarlo ante la Secretaria de Finanzas, para su
autorizacién e integracion al proyecto de Ley de Presupuesto de Egresos del Estado;
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Funciones:

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

37. Participar en la integracion del Comité de Control Interno y de Gestién de Riesgos, asi
como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

38. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Subdireccion de Contabilidad
Estructura orgénica

Subdirector

Analista
Auxiliar de Oficina
Secretaria “E”
Vo. Bo. Autorizd
Titular de la Coordinador de Administracion Subsecretario de Administracion y
Planeacion

C.P. Gaspar Rangel Zavala

Lic. Felipe de Jesus Vazquez Castro
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Contabilidad
Jefe inmediato:  Coordinador de Administraciéon
Supervisa a: Analista

Aunxiliar de Oficina

Secretaria

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:
Secretaria de Finanzas
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental

Fundacion Pablo Garcia
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Objetivo:

Desarrollar la contabilidad de la Secretaria, aplicando las normas y procedimientos vigentes a fin
de lograr informacién oportuna y confiable que produzca los elementos de analisis para la toma
de decisiones de los recursos financieros.

Funciones:

1. Dar atencidn a las solicitudes de informacién pablica, en el &mbito de su competencia,

2. Elaborar, revisar y/o actualizar los manuales administrativos (Organizacién, procesos y
servicios) del area de su competencia,

3. Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su cargo
y emitir dictdmenes u opiniones que le sean solicitados,

4. Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos que
le corresponda,

5. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas vy
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

6. Definir los indicadores estratégicos y de gestion de las acciones y proyectos en el
ambito de competencia, a fin de colaborar en la integracion de la planeacion estratégica
del organismo,

7. Revisar y validar los informes y reportes de resultados para la evaluacién del
cumplimiento de los indicadores y las metas establecidas en la planeacién estratégica y
operativa,

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

9. Tramitar ante el area normativa correspondiente la radicacion de los recursos
financieros, conforme al calendaric de ejercicio de los recursos aprobados;

10. Llevar el seguimiento y control financiero del presupuesto anual autorizado de la
Secretaria de acuerdo a la normatividad establecida al respecto;

11. Controlar y elaborar conciliaciones bancarias correspondientes a las cuentas que tenga
asignadas, en materia de su competencia;

12. Gestionar y controlar el gasto de las unidades administrativas de la Secretaria;

13. Controlar y analizar los registros contables realizados en la Secretaria, de acuerdo a lo
exigido por la normatividad legal, contable y de procedimientos de la CONAC,

14. Supervisar la preparacién, analizar y firmar los estados financieros de la Secretaria,

15. Elaborar los informes contables y/o financieros de la secretaria para cumplir con los
plazos establecidos,

16. Elaboracion oportuna y confiable de los impuestos mensuales y anuales, dentro de los
plazos legales presentando oportunamente las declaraciones de impuestos,

17. Coordinar el cumplimiento de las disposiciones legales, normas, criterios técnicos y
metodologia establecida para el control, registros y soporte contable de las operaciones
financieras de la Secretaria,

18. Supervisar la integracion de los informes periddicos del ejercicio contable presupuestal
en el &mbito de su competencia,

19. Elaborar la actualizacién del sistema contable presupuestal de acuerdo a la
normatividad,

20. Validar documentacion de gastos a fin de que cumpla con las disposiciones legales,
normas vy criterios establecidos,

21. Dar seguimiento a las recomendaciones formuladas por los érganos internos de control
en el &mbito de su competencia,

22. Participar en la integracién del Comité de Control Interno y de Gestidon de Riesgos, asi

como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y
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23. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO 0805 MANUAL DE ORGANIZACION
Subdirector de Recursos Humanos
Estructura Orgénica

Subdirector

Secretaria Ejecutiva “C”

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Oficina

Auxiliar de Oficina “B”

Vo. Bo. Autorizd
Subdirector de Recursos Humanos Subsecretario de Administracion y
Planeacion
Lic. Balfre Castillo Echazarreta Lic. Felipe de Jesus Vazquez Castro
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MO 0805

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Recursos Humanos
Jefe inmediato:  Coordinador de Administraciéon
Supervisa a: Secretaria ejecutiva "C"

Auxiliar administrativo
Auxiliar de oficina
Auxiliar de oficina “B"

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental:

Subsecretaria de Administracion

Direcciéon de Administracidn de Personal

Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo
Secretaria de la Contraloria
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Supervisar la administracién de los recursos humanos acorde a las necesidades de la Secretaria,
conforme a las normas y lineamientos establecidos por la SAIG, para facilitar el desarrollo de las
unidades administrativas, en el cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria.

Funciones:

11.

12.

13.

14.
15.

16.

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

Coordinar e integrar el programa operativo anual de acuerdo a los lineamientos establecidos
para su elaboracion, en lo que respecta a recursos humanos.

Elaborar, revisar y/o actualizar los manuales administrativos (Organizacién, procesos y
servicios) del area de su competencia,

Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su cargo y
emitir dictimenes u opiniones que le sean solicitados,

Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos que le
corresponda,

Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas y proyectos
sobre el desarrollo de las mismas

Definir los indicadores estratégicos y de gestién de las acciones y proyectos en el ambito de
competencia, a fin de colaborar en la integracion de la planeacién estratégica del

organismo,

Revisar y validar los informes y reportes de resultados para la evaluacién del cumplimiento
de los indicadores y las metas establecidas en la planeacion estratégica y operativa,

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

. Realizar, tramitar y gestionar ante la SAIG los movimientos de personal de los servidores

publicos bajo su adscripcidn, en lo referente a las 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 normativa vigente,
asi como llevar el debido control de los mismos;

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

Proponer al Subsecretario de Administracién y Planeacion las politicas, normas, sistemas y
procedimientos para la organizaciéon y administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros de la dependencia, de acuerdo a los programas y objetivos fijados, afines con la
normatividad vigente;

Formular el anteproyecto de recursos humanos del presupuesto anual de la Secretaria,
previo acuerdo con el Subsecretario, para presentarlo al Secretario para enviarlo ante la
Secretaria de Finanzas, para su autorizacidén e integracion al proyecto de Ley de Presupuesto
de Egresos del Estado;

Gestionar el otorgamiento de las prestaciones conforme a la normatividad vigente;

Registrar y reportar incidencia de personal a la SAIG, para su aplicacidon en némina del
personal;

Realizar de manera oportuna los movimientos de altas, bajas, promociones y reubicaciones
del personal de la Secretaria
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Funciones:

17. Elaborar los reportes para el pago de estimulo mensual y de los dias econdmicos;

18. Verificar la aplicacion de los descuentos a los que se hagan acreedores los trabajadores de la
Secretaria;

19. Proporcionar a la unidad de enlace para la Transparencia y Acceso a la informacion publica,
la informacion que se requiera de acuerdo al &ambito de competencia del area;

20. Participar en la integracion del Comité de Control Interno y de Gestion de Riesgos, asi como
también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

21. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y los demaés que
le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO 0805 MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento de Archivo de Concentraciéon
Estructura orgénica

Jefe de Departamento

Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento de Archivo de Subsecretario de Administracion y Planeacién
Concentracién

Lic. Elia Alejandrina Arjona Rebolledo Lic. Felipe de Jesus Vazquez Castro
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de departamento de Archivo de Concentracion
Jefe inmediato:  Coordinador de Administracion
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccién Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:
Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de
Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Mejorar el funcionamiento documental de acceso a la informacion, asegurando la seleccion de
documentos que van a ser conservados permanentemente y los que seran eliminados.

Funciones:

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

2. Elaborar, revisar y/o actualizar los manuales administrativos (Organizacién, procesos y
servicios) del area de su competencia,

3. Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su cargo
y emitir dictdmenes u opiniones que le sean solicitados,

4. Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos que
le corresponda,

5. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas vy
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

6. Definir los indicadores estratégicos y de gestion de las acciones y proyectos en el
ambito de competencia, a fin de colaborar en la integracion de la planeacion estratégica
del organismo,

7. Revisar y validar los informes y reportes de resultados para la evaluacién del
cumplimiento de los indicadores y las metas establecidas en la planeacion estratégica y
operativa,

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

9. Realizar la recepcién, registro, clasificacién y distribucion de la documentacion de
conformidad con las disposiciones vigentes, asi como la conservaciéon y custodia de los
expedientes que se encuentran dentro del archivo,

10. Realizar periddicamente los tramites de la baja documental con el objeto de evitar la
acumulacién,

11. Verificar que la recepcion y envié de expedientes se realicen en tiempo y forma,

12. Registrar e impedir que sin la previa autorizacion del titular del ente publico, se
sustraigan documentos de local en que se encuentren o se proporcione cualquier tipo
de documentacién para fines no oficiales o de consulta y de denunciar ante la instancia
correspondiente,

13. Establecer que los archivos de tramite y de concentracidn correspondera
exclusivamente a los servidores publicos debidamente autorizados para poder
efectuarla, de la unidad de administrativa que le correspondan esos archivos, con las
salvedades que al respecto establecen las leyes y reglamentos,

14, Establecer una identificacion, clasificacién y catalogacion de documentos uniformes en
todas las areas, la cual se realizard cuando se reciban o generen los documentos, de
acuerdo al principio de procedencia y con apego a lo dispuesto por los ordenamientos
aplicables,

15. Programar que transcurrido el afio calendario, salvo que el procedimiento administrativo

al que se encuentren sujetos no haya concluido, o la naturaleza del contenido de los
documentos obliguen a su consulta con posterioridad a la conclusidon del
procedimiento, cada unidad administrativa deberé transferir al archivo de concentracidon
del ente publico al que pertenezca, la documentacién de tramite concluido para su
resguardo,
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Funciones:

16. Inspeccionar que durante el periodo de conservacién, el responsable del archivo de
concentracion procedera conforme a lo que establezcan los ordenamientos aplicables
para determinar el destino final de la documentacion,

17. Inspeccionar y preservar, organizar, clasificar, catalogar, describir y divulgar la
documentacion bajo su resguardo,

18. Programar la restauracion y reproduccion de aquellos documentos histéricos, cuyo
estado fisico ponga en peligro su preservacion, o su valor histérico sea de caracter
exponencial,

19. Elaborar las guias, indices, inventarios y catdlogos necesarios, de acuerdo con la
normatividad vigente, y

20. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y los demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular
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MO 0806 MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Planeacion
Estructura Organica

Director de Area

Auxiliar de Oficina

Vo. Bo. Autorizd
Director de Planeacién Subsecretario de Administraciéon y Planeacién
Lic. Dalia Guadalupe Franco Romero Lic. Felipe de Jesus Vazquez Castro
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Planeacion

Jefe inmediato:  Subsecretario de Administracion y planeacion

Supervisa a: Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Direccién de Coordinaciéon Administrativa
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocién e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Finanzas

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretaria de Gobierno

Secretaria de Desarrollo Econdémico

Secretaria de Educacién

Secretaria de Cultura Federal
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Instrumentar un modelo de planeacién estratégico, asi como coordinar y asesorar a las areas en
la formulacién e integracién de sus programas anuales y en sus proyectos para el cumplimiento
de sus objetivos.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

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

Elaborar, revisar y/o actualizar los manuales administrativos (Organizacion, procesos y
servicios) del area de su competencia,

Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su cargo
y emitir dictdmenes u opiniones que le sean solicitados,

Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos que
le corresponda,

Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas y
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

Definir los indicadores estratégicos y de gestién de las acciones y proyectos en el
ambito de competencia, a fin de colaborar en la integracion de la planeacion estratégica
del organismo,

Revisar y validar los informes y reportes de resultados para la evaluacion del
cumplimiento de los indicadores y las metas establecidas en la planeacién estratégica y
operativa,

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

Definir, desarrollar, implementar y optimizar los sistemas de planeacion en coordinacion
con las diferentes areas de la Secretaria de Cultura, para el desarrollo optimo del
Programa Operativo Anual y del Programa Sectorial para verificar la eficiencia en la
ejecucion fisica y financiera de la Institucion;

En coordinacion con las demds areas y unidades administrativas, realizar el seguimiento
de los programas y proyectos para la definicion de prioridades en cuanto al gasto y la
inversion para el anteproyecto de presupuesto anual, y para la gestion de recursos
destinados al financiamiento de proyectos;

Regular el seguimiento de documentacién y la programacién de objetivos de trabajo
bien definidos, a corto, mediano y largo plazo en las diferentes areas de su
competencia;

Formular herramientas técnicas para el disefo, implementacion, operacion y control de
sistemas de informacién y ejecuciéon de acciones de la Secretaria;

Monitorear el cumplimiento de la ejecucién de los planes operativos anuales de las
diferentes direcciones y unidades de la Secretaria;

Evaluar periddicamente el avance del cumplimiento de los convenios y programas
federales de cada una de las unidades administrativas y direcciones que conforman la
estructura organica de la Institucion, definiendo indicadores de desempeno con
efectividad;

Realizar el control de las normas técnicas de planeacién y establecer sistemas de
informacion necesarios para garantizar el seguimiento y control de gestion;

Disefiar los instrumentos necesarios para la recoleccién de datos, a fin de evaluar
efectivamente el cumplimiento de objetivos y metas contempladas y la constante
retroalimentacion de actividades realizadas;
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Funciones:

17. Elaborar en coordinaciéon con las distintas unidades administrativas, los informes
financieros y de actividades de los programas y proyectos que maneja la Secretaria de
Cultura;

18. Coordinar la administracion y seguimiento de convenios entre la Secretaria y las
instituciones estatales, federales y organismos internaciones;

19. Coordinar la informacion de la Secretaria para la realizacién del informe de gobierno y
SUS anexos;

20. Apoyar al Secretario y Subsecretario en la toma de decisiones relativas a las materias de
su competencia;

21. Participar en la integracién del Comité de Control Interno y de Gestidon de Riesgos, asi
como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

22. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Estructura Organica

Director de Area
Jefe de Unidad
Analista
wn Auxiliar
Chofer °C Administrativo (2)
Tecnico de
Jefe de Grupo Servicios y
Mantenimiento
Musico Secretaria’E”
Aucxiliar de Oficina Intendente (3)
Ayudante de Chofer
Vo. Bo. Autorizd
Responsable de Recursos Materiales y Subsecretario de Administracion y Planeacion
Servicios Generales
C.P. Diego José Ramos Avila Lic. Felipe de Jesus Vazquez Castro
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Recursos Materiales y Servicios Generales
lefe inmediato:  Subsecretario de Administracion y planeacion
Supervisa a: Jefe de departamento

Analista

Chofer *C"

Jefe de Grupo

Auxiliar Administrativo

Técnico de servicio y mantenimiento
Musico

Secretaria "E”

Auxiliar de Oficina

Intendente

Ayudante de chofer

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Direccién de Coordinacion Administrativa
Direccién de Planeacién

Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccidn de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocion e Investigacion
Direccion Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
H. Ayuntamientos

Juntas Municipales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Adquirir y suministrar oportunamente a las unidades administrativas de la Secretaria, los
insumos, equipo, materiales y servicios generales que requieran para el desempeno de sus
funciones, con apego a la normatividad y a los procedimientos establecidos.

Funciones:

10.

11.

12.

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

Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su cargo
y emitir dictdmenes u opiniones que le sean solicitados,

Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos que
le corresponda,

Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas vy
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

Analizar y proyectar la realizacion de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles
que sean adjudicados directamente, con base en los montos autorizados para dar
cumplimiento a la normatividad.

Organizar la realizacion de las licitaciones para la adquisicion de bienes, arrendamiento
de bienes muebles y prestacién de servicios centralizados

Analizar la documentacion enviada por las unidades administrativas centrales, para
someter a la dictaminacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
los casos de excepcion a la licitacidon publica que se encuentre en los supuestos de la
normatividad vigente

Supervisar la elaboracion de los proyectos de contratos y convenios en materia de
adquisicién de bienes, arrendamientos de bienes muebles y contratacién de servicios
que sean suscritos por la Direccién de Recursos Materiales, derivados de
procedimientos de contratacién instrumentados por la Direccidon de Adquisiciones, de
conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico
y su Reglamento

Compilar la documentacién legal y administrativa de los proveedores a los cuales se les
adjudiquen contratos de adquisicién de bienes, arrendamiento de bienes muebles y
prestacién de servicios al amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y su Reglamento

Revisar y autorizar la recepcién de las fianzas correspondientes a la amortizacion de
anticipos, al cumplimiento de contratos y convenios de adquisicién de bienes,
arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios

Tramitar los contratos y convenios de adquisicién de bienes, arrendamiento de bienes
muebles y prestacion de servicios a suscribirse por el Director General, derivados de
procedimientos de contratacion instrumentados por la Direccién de Adquisiciones, para
su dictaminacion por parte de la Unidad de Asuntos Juridicos

Definir la normatividad para la contratacién de las adquisiciones de materiales y
refacciones y la subrogacién de trabajos y servicios de conservacion
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Funciones:

13. Planear, programar y presupuestar los diversos mantenimientos preventivos y
correctivos que requieran los equipos e instalaciones que se utilizan en las diversas
unidades administrativas centrales

14. Coordinar los servicios y tramites solicitados por las Unidades Administrativas centrales
en relacidn al parque vehicular de la Secretaria

15. Atender los tramites para cubrir los pagos del servicio de dotacion y suministro de
combustible, asi como el pago de derechos por altas, bajas, placas y tenencias, del
parque vehicular,

16. Participar en la integracidon del Comité de Control Interno y de Gestidén de Riesgos, asi
como también en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y

17. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO 0807 MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento de Recursos Materiales
Estructura Organica

Jefe de Departamento

Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento de Recursos Materiales Responsable de Recursos Materiales y
Servicios Generales

C. P. Pedro Alberto de Dios Quen C.P. Diego José Ramos Avila
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MO 0807 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Departamento de Recursos Materiales
Jefe inmediato:  Director de Recursos Materiales y Servicios Generales
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Direccién de Coordinacion Administrativa
Direccién de Planeacién

Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocion e Investigacion
Direccion Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
H. Ayuntamientos

Juntas Municipales
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MO 0807 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Llevar a cabo la administracién de los recursos materiales asignados a la Secretaria de
Cultura, asi como la presentacion de los servicios generales

Funciones:

10.

1.

12.

13,
14.
1.

16.
. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los demas

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

Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su cargo
y emitir dictdmenes u opiniones que le sean solicitados,

Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos que
le corresponda,

Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas y
proyectos sobre el desarrollo de las mismas,

Evaluar y vigilar que el servicio de mensajeria y correspondencia que se proporciona a
las unidades administrativas de la Secretaria, se otorgue con oportunidad y eficiencia,
Supervisar el mantenimiento de los equipos e instalaciones de las unidades
administrativas centrales, a través del personal técnico adscrito al area, para asegurar su
correcto funcionamiento

Supervisar la elaboracién de las bitdcoras de mantenimiento de los bienes muebles e
instalaciones por los servicios que se proporcionan, a través del personal técnico
adscrito al drea, afin de verificar la debida aplicacion de los servicios

Atender los requerimientos de servicios y mantenimiento de inmuebles que requieren
las &reas usuarias.

Elaborar las fichas técnicas de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo y
de suministro de combustibles

Coordinar los servicios y tramites solicitados por las Unidades Administrativas centrales
en relacién al parque vehicular de la Secretaria

Actualizar el inventario de vehiculos propiedad y al servicio de la Secretaria

Elaborar la ficha técnica del servicio de dotacion y suministro de combustible para los
vehiculos asignados a las unidades administrativas del nivel central, para que se lleve a
cabo la contratacion del mismo

Validar que cada unidad del parque vehicular, se encuentre asegurada y cuente con su
pdliza contra accidentes y siniestros

Atender las gestiones de altas, bajas, emplacamiento y tenencias de los vehiculos
propiedad de la Secretaria

Efectuar la recepcion de compras directas de materiales que son requeridos para el
mejor funcionamiento de las labores encomendadas

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

que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO 0807 MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento de Inventarios y Control Patrimonial
Estructura Organica

Jefe de Departamento

Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento de Inventarios y Responsable de Recursos Materiales y
Control Patrimonial Servicios Generales
Lic. Santa Virgen Dominguez C.P. Diego José Ramos Avila
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MO 0807 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento De Inventarios Y Control Patrimonial
Jefe inmediato:  Coordinador de Administracion
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular de la Secretaria

Subsecretaria de Cultura y Arte

Subsecretaria de Administracién y Planeacion
Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Direccién de Planeacion

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Unida de Vinculacién Sectorial

Unidad de Comunicacion Sectorial

Unidad de Transparencia

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccién de Red Estatal de Infraestructura Cultural
Direccién de Desarrollo, Promocion e Investigacion
Direccidn Artistica

Direccién de Cultura Civica y Popular

Unidad de Patrimonio Cultural

Unidad de Infraestructura Cultural

EXTERNAS:
Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental:
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MO 0807 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Llevar el registro y control de los bienes muebles, asi como de los bienes inmuebles de la
Secretaria, lo que permitird que los servidores publicos tengan registrados los bienes vigentes
que estan bajo su resguardo teniendo un inventario confiable y actualizado de bienes activos.

Funciones:

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

2. Elaborar informes especificos mensuales, trimestrales y anuales de la unidad a su cargo y
emitir dictimenes u opiniones que le sean solicitados,

3. Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos que le
corresponda,

4. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los programas y proyectos
sobre el desarrollo de las mismas,

5. Definir los indicadores estratégicos y de gestion de las acciones y proyectos en el ambito de
competencia, a fin de colaborar en la integracion de la planeacion estratégica del
organismo,

6. Revisar y validar los informes y reportes de resultados para la evaluaciéon del cumplimiento

de los indicadores y las metas establecidas en la planeacion estratégica y operativa,

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

Controlar el patrimonio de la Secretaria en apego al programa anual de inventarios.

Controlar de manera automatizada las solicitudes de alta, de baja, transferencias, cambio de

caracteristicas y resguardos a través de la normatividad vigente;

10. Optimizar el uso de los bienes muebles propiedad del Estado, procediendo a su
rehabilitaciéon o al reaprovechamiento de las partes susceptibles de utilizacion y destino
final;

11. Verificaciones de los bienes mueble e inmuebles y demés personal que le sean adscritos a la
Secretaria;

12. Verificacion fisica a los bienes muebles de la Secretaria;

13. Llevar el control de todos los documentos que amparen la propiedad de los bienes muebles
e inmuebles de la Secretaria;

14. Conservar de manera precautoria la documentacion recibida hasta cumplir su vigencia
documental;

15. Controlar y registrar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria en el sistema integral
de inventarios de bienes muebles e inmuebles del Estado de Campeche, mediante el alta,
baja y transferencia autorizados;

16. Emitir opinidén al director administrativo respecto de los inmuebles que no resulten de
utilidad al sector publico;

17. Realizar los procesos de enajenacion de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la
Secretaria que no sean susceptibles de utilizacién o que por su estado fisico no resulte
costeable su reparacion;

18. Elaborar, revisar y/o actualizar los manuales administrativos (Organizacién, procesos y
servicios) del area de su competencia, y

19. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y los demas que
le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

0 o~
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