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MISION

Promover el aprovechamiento sustentable de los recursos energéticos del Estado, difundir y
fomentar entre las dependencias publicas estatales, municipales y los sectores social y privado
las mejores practicas para el ahorro vy uso eficiente de la energia y la adopcién de fuentes
alternativas de generacién, impulsar el abasto energético de la entidad con la suficienciay calidad
necesarios; propiciar la vinculacién con instituciones educativas y los centros de investigacion y
tecnologia con el sector productivo para que generen el talento, conocimiento e innovacién en
el drea energética que requiere el Estado, propiciar que se mantenga una relaciéon armoniosa con
las empresas del sector energético que resulte de mutuo beneficio.

VISION

Ser una dependencia que destaca el liderazgo de Campeche en la extraccion de hidrocarburos y
gestionar que se provean energéticos de calidad a precios competitivos a los centros de
poblacion y a las empresas en el Estado, siendo diversificadas las fuentes de generacién de
energia, incrementando la participacion de tecnologias limpias, con un modelo de desarrollo
sostenible para proteger el medio ambiente.
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene como objetivo basico brindar una vision integral y atinada
de la Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable, que fue creada y entré en funciones en el
primer dia del mandato del C. Gobernador Lic. Alejandro Moreno Cardenas, y se origina en el marco
de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Estatal.

De esta manera, este documento contempla en su contenido, una introduccién, la base legal que
nos rige, las atribuciones, organigramas, objetivos y funciones que le dan identidad a ésta Secretaria
y que justifican su existencia.

El disefio y difusiéon de este documento, obedece a la intencion de especificar por escrito su
organizacién y con ello contribuir a fortalecer la coordinacién del personal que la componen, ilustrar
su identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser util como material de consulta 'y
conocimiento al personal de nuevo ingreso, y/o a los integrantes de cualquier otra adscripcion de la
propia Secretaria.

Es necesario destacar que, en la elaboracién de este manual, han colaborado los responsables de
cada drea que conforman la Secretaria, y no obstante que su informacién corresponde a la situacion
actual, cabe mencionar que, su contenido quedard sujeto a actualizarse, vez que la dependencia
presente cambios de desarrollo y evolucion en su operacion y planeacién, a fin de que siga siendo
un instrumento actualizado y eficaz.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En el primer dia del mandato del C. Gobernador Alejandro Moreno Cardenas entré en funciones la
Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable con apego a lo establecido en el Articulo 30 de la
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Campeche publicada el 11 de septiembre
de 2015.

Esta Secretaria es la encargada de promover el aprovechamiento sustentable de los recursos
energéticos del Estado, de igual forma tenemos que darnos a la tarea juntos sociedad y gobierno de
hacer uso eficiente de la energia, y al mismo tiempo migrar hacia energias alternativas haciendo la
labor que nos corresponde para mitigar el calentamiento global.
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MARCO JURIDICO

—  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

—  Constitucion Politica del Estado de Campeche.

—  Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

— Ley deIngresos del Estado de Campeche, vigente.

—  Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche, vigente.

—  Ley de Control Presupuestal y Gasto Puablico del Estado de Campeche.

—  Ley de Planeacién del Estado de Campeche.

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

—  Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche.

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

—  Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.

— Ley que establece las Bases para la Entrega, Recepciéon del Despacho de los Titulares y Otros
Servidores de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y Municipal.

-  Ley de Proteccion Civil del Estado de Campeche.

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

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

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico

—  Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

—  Ley para el Ejercicio Profesional en el Estado de Campeche.

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

—  Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios

—  Ley de Transiciéon Energética

— Ley delalndustria Eléctrica

—  Ley de Petroleos Mexicanos

—  Ley de Energia para el Campo

—  Ley de Energia Geotérmica

—  Ley para el Aprovechamiento de las Energias Renovables y el Financiamiento para la Transicién
Energética

- Codigo Civil del Estado de Campeche.

—  Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

—  Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable.

— Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de los Trabajadores del Estado de
Campeche.

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

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

—  Reglamento Interior de Gabinete Econdémico del Gobierno del Estado de Campeche

—  Reglamento de la Ley de Energia para el Campo

—  Reglamento de la Ley de Energia Geotérmica
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MARCO JURIDICO

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el cual se crea con caracter permanente la Comision
Intersecretarial denominada “Gabinete Econdmico del Gobierno del Estado de Campeche” para
el Despacho de los Asuntos en Materia de Desarrollo Econdmico de la Entidad.

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

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

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

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

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

—  Procedimientos para el manejo y control del sistema de correspondencia y archivo.

— Instructivo para la Seleccién y el Otorgamiento de Estimulos Anuales a Empleados Distinguidos.

— Manual de procedimientos para el trdmite de Viaticos y Pasajes para las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica.

—  Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacion del ejercicio Presupuestal.

—  Manual de Programacion, Presupuestacion y Evaluacion.

—  Plan Estatal de Desarrollo 2015 - 2021.

—  Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

—  Acuerdo de Creacion de la Agencia de Energia del Estado de Campeche.

— Ley de Administacion Publica Paraestatal del Estado de Campeche.
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Someter al acuerdo del Gobernador del Estado los asuntos relevantes encomendados a la Secretaria,
asi como formular y proponer los programas en materia energética, que contribuyan a superar la
pobreza, el acceso a las oportunidades de desarrollo y a generar mejores condiciones de vida para la
poblacién con la participacion de los tres érdenes de gobierno y de los sectores social y privado, en
los términos de la legislacion aplicable.

Funciones:

1. Fijar, conducir y controlar la politica interna de la Secretaria, asi como planear, coordinar y
evaluar las actividades necesarias para el despacho de los asuntos propios de su competencia,
de sus érganos administrativos desconcentrados y entidades paraestatales de las que sea
coordinadora de sector, en los términos de la legislacién aplicable;

2. Someter al acuerdo de la o el Gobernador del Estado, los asuntos relevantes encomendados a
la Secretaria;

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

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

5. Autorizar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria, asi como de los manuales de
organizacidn y procedimientos de ftramites y servicios ciudadanos, relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero de la Secretaria;

6. Designar y remover a las o los representantes de la Secretaria en los érganos de gobierno de
las entidades paraestatales en los que ésta participe, de conformidad con las atribuciones que
le confiere la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

7. Promovery estimular mediante la operacién o apoyo, en su caso, a los subcomités sectoriales
del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Campeche, asi como elaborary turnar
a la Secretaria de Planeacion los programas anuales y calendarios de trabajo correspondiente y
efectuar, cuando menos, una reunion bimestral de los citados subcomités;

8. Atender, mediante el proceso de programacion y presupuestacion, aquellas solicitudes
comunitarias que, por disposicion de la o el Gobernador, adquieran cardcter de compromiso
gubernamental, ademas de darles el seguimiento adecuado para garantizar su cumplimiento;

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

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

11. 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 de la o el Gobernador
del Estado y del sector bajo su coordinacién, en los casos que proceda, conforme a la
normatividad aplicable;

111/2021 Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable 11
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Objetivo y Funciones

Funciones:

12.

13.

4.

17.

18.

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

Proponer a la o al Gobernador del Estado los proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y drdenes sobre los asuntos de la competencia de la Secretaria;
Formular y proponer a la o el Gobernador del Estado los programas en materia de desarrollo
sostenible en el &mbito energético, mismos que podra ejecutar con la participacién de los tres
4rdenes de gobierno y de los sectores social y privado, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables en la materia;

Suscribir convenios, contratos y demds actos juridicos dentro de la esfera de sus atribuciones,
con la Federacion, 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;

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

Observar las obligaciones sefaladas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
conducirse conforme al Cédigo de Ftica al que deberan sujetarse las y los Servidores Publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche; y

Las demas que, con caracter no delegable, le otorgue la o el Gobernador del Estado y las que,
con el mismo caracter, le confieran la Constitucién Politica del Estado y otras disposiciones
legales y reglamentarias.

111/2021 Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable 12
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Secretario Técnico y Comunicacién Social
Jefe inmediato:  Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Supervisa a:

Relaciones de Coordinaciéon:

INTERNAS:

Subsecretaria de Desarrollo Energético

Direccién de Promocién y Vinculacion

Direccién de Planeacion, Seguimiento y Evaluaciéon
Direccién Juridica

Coordinacion Administrativa

Unidad de Promocién y Eficiencia Energética
Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Planeacién

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Agencia de Energia

Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda
Instituto de Informacion Estadistica, Geografica y Catastral del Estado
Secretaria de Energia

Comision Federal de Electricidad

Comision Reguladora de Energia

Centro Nacional de Control del Gas Natural
Petroleos Mexicanos

Comision Nacional de Hidrocarburos

Fideicomiso para el Ahorro de Energia Eléctrica

H. Presidentes Municipales

Escuelas e instituciones de Educacion

111/2021 Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Llevar a cabo el manejo administrativo y agenda de la oficina del C. Secretario de Desarrollo
Energético Sustentable y conducir los programas de seguimiento de acciones de la dependencia.

Funciones:

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

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

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

4. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores;

5. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

6. Emitir opinién en la seleccion, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocion, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

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

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

13. Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacién y
procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la
unidad administrativa a su cargo;

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

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

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

17. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el rgano interno de control y la Direccién
Juridica para el desempefio de sus funciones;

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

Funciones:

19.
20.

21.

22.
23.
24.
25,
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

34,
35.
36.
37.
38.

39.
40.

41,

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia
Observar las obligaciones de todo servidor publico sefaladas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica al que deberan sujetase las vy los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la administracion publica del Estado de Campeche;
Proporcionar asistencia técnica y asesoria a la Secretaria o Secretario;

Acordar la agenda de la Secretaria o Secretario;

Apoyar a la Secretaria o Secretario en la atencién y control de los asuntos que le encomiende;
Recibir y despachar la correspondencia a las areas competentes de los asuntos recibidos en la
Oficina de la Secretaria o Secretario, para su debida gestién;

Organizar y turnar la informacion a las distintas areas que conforman la Secretaria y dar
seguimiento de los asuntos relacionados con su gestién;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo del la Secretaria ©
Secretario;

Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por la Secretaria o Secretario,
que por su importancia requieren de atencién urgente y extraordinaria;

Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes, asi como el
avance en la atencién y resoluciéon de los asuntos de su competencia;

Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la Oficina de la Secretaria o
Secretario;

Custodiar y manejar el archivo de la correspondencia dirigida a la Secretaria o Secretario,
particularmente aquellas que requieran cumplimiento de términos;

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;

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

Observar y ejecutar la politica de comunicacién social que determine la Secretaria o Secretario,
de conformidad con las politicas y lineamientos aplicables en la materia;

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

Coordinar y atender las relaciones publicas de la Secretaria con los medios de comunicacién;
Coordinar la realizacion de encuestas y sondeos de opinidn respecto a las actividades de la
Secretaria, en el &mbito de su competencia;

Difundir los objetivos, programas y acciones de la Secretaria;

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

Incorporar en la pagina de Internet de la Secretaria, en coordinacion con las unidades
administrativas, la informacion relacionada con las atribuciones que les corresponden, previa
validacién que las mismas hagan al contenido de la informacién que scliciten incorporar o
actualizar en dicha pagina; con excepcion de aquella informacion que corresponda incorporar o
actualizar a otras unidades administrativas, conforme a las disposiciones aplicables;

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

111/2021 Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable 16
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Objetivo y Funciones

Funciones:

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

43, Actualizar la informacion publicada de esta Secretaria en las paginas y portales electrénicos del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche;

44, Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos del Consejo de Desarrollo Energético del Estado de
Campeche;

45, Recopilar, integrar y validar la informacién de las unidades administrativas y organismos
descentralizados a cargo de la Secretaria, conforme el Plan Estatal de Desarrollo y los
correspondientes planes sectoriales o regionales y demas instrumentos de gestidn publica, para
el informe anual de Gobierno de la o el Gobernador del Estado ante el Poder Legislativo del
Estado, asi como de la comparecencia de la Secretaria o el Secretario y evaluacion y exposicion
en Juntas de Gobierno, Asambleas plenarias y demas informes que le sean solicitados; y

46. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le
confiera la Secretaria o Secretario.
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Jefeinmediato:  Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Secretaria Técnica y Comunicacién Social
Subsecretaria de Desarrollo Energético

Direccién de Promocidn y Vinculacion

Direccién de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién
Direccién Juridica

Coordinacion Administrativa

Unidad de Promocién vy Eficiencia Energética

EXTERNAS:

Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos
Personales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Difundir los mecanismos necesarios en la administracion publica estatal, para proporcionar de
manera eficiente la informacion del Poder Ejecutivo, que soliciten los ciudadanos, a fin de
transparentar la gestion en los términos establecidos por la Ley.

Funciones:

13.
14.

16.

Acordar con el superior jerarquico inmediato los asuntos de su competencia.

Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades, los anteproyectos de
presupuesto y manuales de las unidades administrativas a su cargo, asi como organizar, dirigir
y evaluar dichas actividades.

Acordar y resolver los asuntos de la competencia de la unidad a su cargo.

Proporcionar los datos de las labores desarrolladas por su drea, para la formulacién del informe
anual del Gobernador del Estado.

Coordinarse con las demds unidades administrativas de la Secretaria, asi como conceder
audiencia al publico en los asuntos de su competencia.

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia.
Representar a la Secretaria en foros, eventos, reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y
convenios que se celebren en los asuntos de su competencia.

Las demas que deriven de los instructivos, drdenes o circulares o disposiciones administrativas
que expida el Secretario o, en su caso, las que indiquen los Subsecretarios.

Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion publica del Instituto, asi como
las relativas al ejercicio de la accidon de proteccién de datos personales, realizando la gestion
interna necesaria para la localizacion de la informacion.

Orientar de manera clara y responsable a todo peticionario sobre la elaboracién y entrega de
solicitudes de acceso a la informacién dirigida a cualquier solicitante.

Difundir, la informacién publica de oficio que refiere el Reglamento de Transparencia y Acceso
a la Informacion, y de conformidad a la legislacion aplicable.

Notificar al Director General, acerca de toda la informacion susceptible de considerarse como
reservada, para que éste resuelva al respecto, asi como cerciorarse de la correcta proteccion de
la informacion confidencial.

Promover la actualizacion periddica de la informacion publica.

Promover la capacitacion y actualizacién del personal que se encargard de recibir y dar tramite
a las solicitudes presentadas.

Administrar y actualizar mensualmente el registro de las solicitudes, respuestas, trdmites y
costos que implique el cumplimiento de sus funciones.

Todas las necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, vy la
proteccidn general de datos personales, de acuerdo con los principios y preceptos establecidos
enlaley.
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subsecretario de Desarrollo Energético
Jefe inmediato:  Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Supervisa a: Director de Promocién y Vinculacion

Unidad de Promocién y Eficiencia Energética

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Secretaria Técnica y Comunicacién Social
Direccién de Promocion y Vinculacion

Direccién de Planeacioén, Seguimiento y Evaluacion
Direccién Juridica

Coordinacion Administrativa

Unidad de Promocién y Eficiencia Energética
Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Agencia de Energia

Comision Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda
Instituto de Informacion Estadistica, Geografica y Catastral del Estado
Secretaria de Energia

Comision Federal de Electricidad

Comision Reguladora de Energia

Centro Nacional de Control del Gas Natural
Petroleos Mexicanos

Comision Nacional de Hidrocarburos

Fideicomiso para el Ahorro de Energia Eléctrica

ASI Programa de Ahorro Sistemnatico Integral
Centro Nacional de Control de Energia

Agencia de Seguridad, Energia y Ambiente

H. Presidentes Municipales

Escuelas e instituciones de Educacion
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Realizar, coordinar y difundir los programas, acciones y estrategias sectoriales de desarrollo
energético en el dmbito de la competencia estatal, para fomentar y aprovechar el uso eficiente de la
energia y la adopcién de fuentes energéticas alternativas en las dependencias publicas estatales y
municipales, asi como en el sector social y privado.

Funciones:

1. Acordar con la Secretaria o Secretario los asuntos y la ejecucién de los programas que le sean
encomendados;

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

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

4. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia
y aquellos otros que les instruya la Secretaria o 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, ejecucion, control y evaluacién de los programas sectoriales de la
Secretaria;

7. Proponer a la Secretaria o Secretario, junto con la o el Coordinador de Administracion, las
acciones de modernizacion, desconcentracién y simplificacion administrativa que sean
necesarias en las unidades administrativas de su adscripcion;

8. Proponer a la Secretaria o Secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y remocion
de las y los servidores publicos de las unidades administrativas que tengan adscritas;

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 tramites 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 bajo su adscripcion;

12. Proporcionar la informacién y auxilio que les requiera el érgano interno de control y la Direccién
Juridica para el desempefio 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 las y los servidores publicos homdologos, 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 su competencia;

16. Proporcionar la informacion o la cooperacion que les sean requeridas por otras dependencias
del Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la Secretaria o Secretario;

17. Observar las obligaciones sefaladas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

18. Respetar y conducirse conforme al Codigo de Ftica al que deberan sujetarse las y los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche;

111/2021 Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable 23



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION
Cam., Junio 25 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 25

MO 1100  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

Promover larealizacién de estudios, investigaciones y diagndsticos en zonas de mayor actividad
petrolera y de electrificacion, con la finalidad de instrumentar acciones que permitan disminuir
accidentes y mitigar el desequilibrio ecolégico;

Proponer, ejecutar y supervisar los acuerdos de coordinacion y los convenios de coinversidn
que, en materia de desarrollo energético sustentable, aprovechamiento y produccion de
energia renovable, celebre el Estado de Campeche con la Federacion y con los Municipios, asi
como con organismos privados y sociales, de conformidad con la legislacién aplicable en la
materia;

Apoyar y promover entre las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, asi
como en los Municipios y sectores social y privado, el uso eficiente de la energia y la adopcién
de fuentes energéticas alternativas;

Promover proyectos en materia de desarrollo energético sostenible y energias renovables, asi
como acciones para fomentar el desarrollo tecnolégico, la investigaciéon y formacién de capital
humano en el dmbito de su competencia;

Determinar las zonas con un alto potencial de fuentes de energias renovables para su
aprovechamiento y promover con los Municipios la compatibilidad de los usos de suelo para
tales fines, en coordinacién con la Federacién y de conformidad con la legislacion
correspondiente;

Colaborar con las dependencias y entidades de los tres odrdenes de gobierno, segun
corresponda, en las tareas y acciones necesarias para lograr el desarrollo equilibrado entre las
actividades petroleras, de electrificacién, y las que realice el Estado;

Coordinar con la Comisién Federal de Electricidad (CFE) y demas permisionarios que el
suministro de energia eléctrica se provea con la cantidad y calidad suficiente para el desarrollo
social del Estado;

Coordinar acciones de concertacién que fomenten la armonizacién entre las actividades
petroleras y de electrificacién con las demas actividades productivas del Estado, para mejorar
las condiciones sociales, econdmicas y ambientales;

Recomendar politicas de uso del suelo y de construcciones, en coordinacion con los Municipios,
que tomen en cuenta los intereses de los propietarios o poseedores de terrenos para el
aprovechamiento de energias renovables; y

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le
confiera la Secretaria o Secretario.
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Promocién y Vinculacién
Jefe inmediato:  Subsecretario de Desarrollo Energético
Supervisa a: Unidad de Promocion y Eficiencia Energética

Relaciones de Coordinaciéon:

INTERNAS:

Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Secretaria Técnica y Comunicacién Social
Direccién de Planeacioén, Seguimiento y Evaluacion
Direccién Juridica

Coordinacion Administrativa

Unidad de Promocién y Eficiencia Energética
Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Agencia de Energia

Secretaria de Energia

Comision Federal de Electricidad

Comision Reguladora de Energia

Petréleos Mexicanos

Fideicomiso para el Ahorro de Energia Eléctrica

ASI Programa de Ahorro Sistematico Integral
Escuelas e instituciones de Educacién
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Propiciar el equilibrio armoénico entre las actividades petroleras, de electrificacién y energias
renovables, con las demas actividades productivas del Estado, para mejorar las condiciones sociales,
econdmicas y ambientales.

Funciones:

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

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia,

asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores;

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocién, adscripcion y

licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

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

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

13. Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacién y
procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la
unidad administrativa a su cargo;

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

15. Proponer el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;

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

17. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el 6érgano interno de control y la Direccién
Juridica para el desempefio de sus funciones;

S
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18.

19.
20.
21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

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

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Observar las obligaciones de todo servidor publico sefaladas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Respetar y conducirse conforme al Codigo de Etica al que deberan sujetase las y los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la administracidn publica del Estado de Campeche;
Proponer, disenar e instrumentar acciones de concertacion con el sector de energia y propiciar
el equilibrio armonico entre las actividades petroleras y de electrificacion con las demas
actividades productivas del Estado, para mejorar las condiciones sociales, econdmicas y
ambientales;

Proponer, instrumentar y dar seguimiento a las acciones dirigidas a la prevencion y restauracion
de danos causados por las actividades petroleras, eléctricas y otras del sector energético, con
el propdsito de conservar, proteger e incrementar los recursos naturales de la Entidad;
Coordinar con la Comisién Federal de Electricidad y demas permisionarios de la generacion,
transmision, distribucion y comercializacion de electricidad para que el suministro de energia
eléctrica se provea con la cantidad y calidad suficiente para el desarrollo econdmico y social del
Estado de Campeche;

Coordinar con usuarios, asignatarios y los permisionarios de produccion, transporte,
almacenamiento, distribucién y comercializacién de energéticos, las estrategias y acciones para
el suministro adecuado, oportuno y eficiente de energéticos y garantizar el desarrollo
energético en el Estado de Campeche;

Dar seguimiento a las acciones para el cumplimiento del Contenido Nacional y desarrollo de
proveedores, en el &mbito del sector energético, conforme a la normatividad aplicable;

Dar seguimiento a la integracion de cadenas productivas locales para la proveeduria de bienes
y servicios especializados a los asignatarios de exploracion y extraccion, asi’como de las
empresas del sector energético en el Estado de Campeche;

Generar acciones para elevar la calidad de los servicios basicos que requieran las comunidades
de las zonas aledanas y de influencia de la actividad energética;

Participar en la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de la Secretaria para el ejercicio fiscal correspondiente, en lo que corresponda a la
Direccion a su cargo;

Coordinar la realizacién de estudios, investigaciones y diagndsticos para conocer el potencial
de aprovechamiento energético sustentable del Estado de Campeche;

Promover en el ambito de su competencia, proyectos de educacion y sensibilizacion en materia
de desarrollo sostenible y energias renovables;

Promover la elevaciéon de la calidad de los servicios basicos que requieran las comunidades de
las zonas aledanas y de influencia de la actividad energética;

Establecer e instrumentar acciones dirigidas a la prevencién y restauracién de dafos causados
por las actividades petroleras, de electricidad y otras del sector energético, con el propodsito de
conservar, proteger e incrementar los recursos naturales de la Entidad, en coordinacion con la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales de la Administracion Publica Estatal;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

34. Gestionar alternativas de solucién a la problematica generada por las actividades petroleras y
eléctricas, dentro de su respectivo dambito de competencia, y propiciar, para tal efecto, la
participacion de los sectores publico, privado y social, tanto del &mbito estatal como municipal
para promover el fortalecimiento de los sistemas productivos;

35. Acordar e implementar los mecanismos para diagnosticar, evaluary, en su caso, gestionar, ante
las instancias correspondientes, la indemnizacion por las afectaciones ocasionadas por el
quehacer de las actividades petroleras, de electrificacion y otras de tipo energético, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia; y

36. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le
confiera la Secretaria o Secretario.
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Promocién y Eficiencia Energética

Jefe inmediato:  Director de Promocién y Vinculacion
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Secretaria Técnica y Comunicacion Social
Subsecretaria de Desarrollo Energético

Direccién de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién
Direccién Juridica

Coordinacion Administrativa

Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

Universidad Auténoma de Campeche
Sistema de Television y Radio de Campeche
Radio Voces Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Desarrollar estrategias para promover entre las dependencias publicas estatales, municipales, los
sectores social y privado el uso eficiente de la energia y el aprovechamiento de fuentes energéticas
alternativas.

Funciones:

10.

11.
12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

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

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

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

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores;
Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinion en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocion, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del &mbito de su responsabilidad;

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

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

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

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

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la Direccién
Juridica para el desempefio de sus funciones;

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

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

20. Observar las obligaciones de todo servidor publico sefialadas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

21. Respetar y conducirse conforme al Codigo de Etica al que deberan sujetase las y los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la administracién publica del Estado de Campeche;

22. Obtener, analizar y procesar informacion sobre el desemperio y comportamiento del sector
energético estatal, nacional e internacional, la evolucion de los distintos sectores de inversion
del sector energético y otros acontecimientos que influyan en la estrategia sectorial de
desarrollo energético.

23. Apoyary promover entre las dependencias publicas estatales y municipales y los sectores social
y privado el uso eficiente de la energia y la adopcion de fuentes energéticas alternativas;

24. Promover acciones de apoyo al desarrollo industrial para el aprovechamiento de las energias
renovables;

25. Propiciar el uso eficiente de la energia, mediante el apoyo al desarrollo de proyectos y de
capacidades institucionales del Estado y sus Municipios, para la identificacién, cuantificaciéon e
instrumentacion de programas y acciones en materia energética;

26. Proporcionar la informacion que requieran las demds unidades administrativas para la
implementacion de las estrategias y acciones para el diagndéstico, evaluacidén y emitir opiniones
relacionadas con las afectaciones que se deriven por el impacto de actividades del sector
energético;

27. Instrumentar estrategias de vinculacion de las instituciones de educacién superior y de
investigacion con organismos internacionales, entidades de los tres 6rdenes de gobierno,
sociedad civil organizada, centros de produccién de energia alternativas y organismos
empresariales, para fortalecer la formacion de recursos humanos para el desarrollo energético
sustentable;

28. Promover en los centros educativos del Estado, la formacion de recursos humanos de alto nivel,
con el fin de generar cadenas productivas vinculado con el sector energético;

29. Determinar las zonas con un alto potencial de fuentes de energias renovables para su
aprovechamiento y promover con los Municipios la compatibilidad de los usos de suelo para
tales fines, en coordinacién con la Federacién y de conformidad con la legislacion
correspondiente; y

30. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le
confiera la Secretaria o Secretario.
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Elaborar, analizar y supervisar la planeacion de los programas, obras y acciones en materia de
desarrollo energético.

Funciones:

ok

10.

11
12.
13.

14.

17.

18.

19.

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

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

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

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores;
Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinidn en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocion, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;

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

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

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

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

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la Direccién
Juridica para el desempefio de sus funciones;

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

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia.
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Funciones:

20. Observar las obligaciones de todo servidor publico sefaladas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

21. Respetary conducirse conforme al Cédigo de Ftica al que deberan sujetase las y los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la administracién publica del Estado de Campeche;

22. Proponer, implementar y dar seguimiento de las politicas para la planeacion de los programas,
obras y acciones que ejecute la Secretaria, procurando su adecuada alineacion estratégica al
Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de Desarrollo, Programa Sectorial de Desarrollo
Energético y los Especiales;

23. Participar en la elaboracion, aplicacién y evaluacion de los programas a cargo de la Secretaria y,
en su caso, de los organos desconcentrados y organismos descentralizados de la
Administracion Publica Estatal sectorizados a la misma;

24, Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por las unidades
administrativas de la Secretaria en sus tareas de planeacién y por otras dependencias de la
Administracion Pablica Estatal, previo acuerdo con la Secretaria o Secretario;

25. Proponer a la Secretaria o Secretario las gestiones que favorezcan la promocion e
implementacion de la coordinacion con las instancias Federales, Estatales y Municipales, en su
caso, coordinarse y participar con las mismas para la realizacion de acciones en materia de
planeacion, seguimiento y evaluacion de politicas, estrategias, programas y acciones de
desarrollo energético de competencia estatal conforme a la legislacion aplicable.

26. Elaborar, integrar y evaluar los programas de impacto social en coordinacién con el sector
energético y el Programa Sectorial a cargo de la Secretaria, asi como llevar el sequimiento y
coordinacion de las reuniones del Subcomité Sectorial;

27. Disenar, proponer e instrumentar mecanismos de planeacion que permitan llevar un
seguimiento y evaluacion fisica - financiera de los programas y proyectos que ejecuta la
Secretaria, con los recursos que a ella se le asignen;

28. Dar seguimiento y evaluar el desarrollo y el resultado de los programas a cargo de la Secretaria
para el oportuno conocimiento de la Secretaria o Secretario; asi como proponer en coordinacion
con las unidades administrativas que correspondan, las modificaciones a las estrategias,
programas, proyectos y acciones para el desarrollo del sector energético;

29. Integrary elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de egresos de
la Secretarfa para el ejercicio fiscal correspondiente, asi como el de la Direccion y auxiliar a las
demas unidades presupuestales de la Secretaria en la elaboracidon de sus planes de trabajo, asi
como proponer, implementar y dar seguimiento a las estrategias para su evaluacién y
seguimiento;

30. Promover la realizacién de convenios de colaboracién y de concertacion con los integrantes del
sector energético; asi como identificar fondos de inversion y fuentes de financiamiento para
programas, proyectos, obras y acciones en materia de desarrollo energético del Estado de
Campeche;

31. Analizar las actividades y condiciones generales del Estado y realizar estudios que sirvan como
marco de referencia para formular los programas de desarrollo energético sustentable a cargo
de la Secretaria;

32. Dar seguimiento y evaluar el ejercicio del presupuesto autorizado, en conjunto con la
Coordinacion Administrativa, de los recursos aplicados y ejercidos con el objeto de proponer la
reorientacion de metas estratégicas a través de informes emitidos a la Secretaria o Secretario;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

33

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

En coordinacion con la Secretaria Técnica y Comunicacion Social, dar seguimiento a los
acuerdos concertados entre la Secretaria y las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal, Estatal y Municipal, asi como con las organizaciones del sector, con la finalidad
de evaluar los resultados obtenidos y en su caso, proponer estrategias para redireccionar las
acciones programadas;

Disefiar y proponer mecanismos y procesos de recopilacion, integracidn, andlisis e
interpretacion de informacién y datos estadisticos derivados de las acciones, obras y programas
a cargo de la Secretaria, 6érganos desconcentrados y organismos descentralizados sectorizados
ala misma, para la toma de decisiones;

Proponer los mecanismos de coordinacion necesarios a efecto de que la informacion y los
resultados derivados de las evaluaciones externas anuales aplicadas a los programas, metas y
acciones de desarrollo energético, retroalimenten la cobertura, calidad, impacto, fondeos y
objetivo de los mismos;

Participar en la elaboracion, difusién y actualizacién del Programa de Gobierno Electrénico del
Poder Ejecutivo Estatal; en materia de su competencia.

Fungir como Unidad de Evaluacion ante la Secretaria de Finanzas y la Secretaria de la Contraloria,
ambas de la Administracion Publica Estatal, para el seguimiento al Programa Anual de
Evaluaciones;

Fungir como Secretaria o Secretario Técnico del Subcomité Sectorial de Desarrollo Energético
del COPLADECAM;

Fungir como enlace ante la Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica para el
seguimiento de acciones de la Secretaria y sus érganos desconcentrados, para apoyar en la
elaboracion del Programa Anual de Inversidon Publica del Sector Energético; y

Las demas que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
y las que le encomiende la Secretaria o Secretario.
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director Juridico
Jefe inmediato:  Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Supervisa a:

Relaciones de Coordinaciéon:

INTERNAS:

Secretaria Técnica y Comunicacién Social
Subsecretaria de Desarrollo Energético

Direccién de Promocion y Vinculacion

Direcciéon de Planeacién, Seguimiento y Evaluacidn
Coordinacion Administrativa

Unidad de Promocién y Eficiencia Energética
Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Finanzas

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental
Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Secretaria de Desarrollo Rural

Comision Estatal de Suelo y Vivienda

Instituto de Informacion Estadistica, Geografica y Catastral del Estado
Consejeria Juridica

Comision Federal de Electricidad

Agencia de Energia
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Objetivo:

Dirigir, realizar y supervisar los asuntos juridicos de la secretaria, asi como proponer acuerdos de
coordinacién y los convenios de coinversion que en materia de desarrollo energético convenga el
Estado con la Federacién, érganos reguladores, entidades federativas y con los municipios, asi como
con organismos privados y sociales, tanto nacionales como internacionales.

Funciones:

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

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

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia,

asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores;

Proponer la suscripcidn de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Emitir opinion en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitaciéon, promocidn, adscripcion y

licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

17. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la Direccion
Juridica para el desempefio de sus funciones;

o e
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

29.

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

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Observar las obligaciones de todo servidor publico sefaladas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Respetar y conducirse conforme al Codigo de Etica al que deberan sujetase las vy 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 a la
Secretaria 0 Secretario los cambios que resulten adecuados en la regulacién 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 las y los servidores publicos adscritos a
la Secretaria en los asuntos que deriven del ejercicio de sus atribuciones; asi como procurar la
unificacién de criterios en la aplicacion de normas y el cumplimiento de las formalidades
previstas en los procedimientos administrativos;

Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y ordenes que la
Secretaria o Secretario proponga, en su caso, a la o al Gobernador del Estado, y demas
disposiciones normativas que correspondan o sean materias de competencia de la Secretaria;
Coadyuvar con otras dependencias o entidades de la Administracion Publica Estatal en la
formulacién y revision de anteproyectos de leyes, reglamentos y decretos que a la Secretaria o
Secretario corresponda refrendar o en que deba intervenir la Secretaria;

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;

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 las y los titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria respecto de las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de
la Federacion y en el Periédico Oficial del Estado, relacionadas con atribuciones de su
competencia;

Auxiliar a las unidades administrativas de la Secretaria en la elaboracién de los Manuales de
Organizacion, de Estructuras y de Procedimientos, y vigilar que éstos se apeguen a la
legislacion, reglamentacion y demds normatividad vigente, y ordenar, en su caso, su correccion
0 ajuste;

Representar legalmente a la Secretaria o Secretario y a las y los titulares de las 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 conclusiony, en
su caso, interponer los medios de impugnacion que establezcan las leyes en la materia e
intervenir en el cumplimiento de las resoluciones dictadas en los juicios, procedimientos y
controversias en los que la Secretaria sea parte;
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Funciones:

30. 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 de la Secretaria o el Secretario, asi como denunciar o querellarse ante el Ministerio
Pablico de los hechos que puedan constituir delitos de las y los servidores publicos de la
Secretaria, salvo que sea atribucion de otra dependencia o entidad de la Administracion Publica
Estatal, tomando en cuenta que, tratdndose de bienes muebles, se seguird el procedimiento
contenido en el articulo 23 del Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de
Campeche;

31. Enelcaso 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
senaladas 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;

32. Serla o el enlace en los asuntos juridicos de la Secretaria con otras areas y dependencias de la
Administracion Publica Estatal;

33. 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
Administrativa, conforme a la normatividad aplicable; asi como asesorar a las unidades
administrativas en las dreas que le requieran;

34. 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 General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley estatal en la materia y
demads disposiciones legales aplicables, asi como a la procedencia de la certificacion;

35. Participar en la Comisién de Estudios Juridicos del Poder Ejecutivo del Estado que preside la
Consejeria Juridica de la Administraciéon Publica Estatal;

36. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia; y

37. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le
confiera la Secretaria o Secretario.

11172021 Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable 43



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION
Cam., Junio 25 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 45




PAG. 46

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Junio 25 de 2021

MO 1100

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinadora Administrativa

Jefe inmediato:  Secretario de Desarrollo Energético Sustentable

Supervisa a:

Relaciones de Coordinaciéon:

INTERNAS:

Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Secretaria Técnica y Comunicacién Social
Subsecretaria de Desarrollo Energético

Direccién de Promocion y Vinculacion

Direccién de Planeacién, Seguimiento y Evaluaciéon
Unidad de Promocién y Eficiencia Energética
Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Finanzas
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Proporcionar, gestionar y administrar los recursos materiales y financieros, para el adecuado
funcionamiento de la Secretaria.

Funciones:

oV

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

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

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

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores;
Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinion en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocion, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

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

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

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

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

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el drgano interno de control y la Direcciéon
Juridica para el desemperio de sus funciones;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos homodlogos, 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;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

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

20. Observar las obligaciones de todo servidor publico sefialadas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

21. Respetar y conducirse conforme al Codigo de Etica al que deberan sujetase las y los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la administracion publica del Estado de Campeche;

22. Determinar las politicas, normas y procedimientos internos para la eficiente administracién de
los recursos humanos, materiales y financieros de la Secretaria;

23. Cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, asi’como la normatividad en materia
administrativa que emitan las Secretarias de Finanzas, de la Contraloria y de Administracién e
Innovacién Gubernamental de la Administracion Publica Estatal, en materia de presupuesto,
contabilidad, gasto publico, obra publica, adquisiciones, arrendamientos y servicios y en materia
de recursos humanos;

24. Dar seguimiento, integrar y validar la informacion necesaria para la captura del Sistema de
Evaluacion Integral y el Sistema de Indicadores ambos de la Secretaria de la Contraloria de la
Administracion Publica Estatal;

25. Gestionar y acordar con la Secretaria o Secretario, las autorizaciones, aprobaciones vy
modificaciones presupuestales de inversién de los programas Federales y Estatales, asi como
de los programas que ejecute la Secretaria;

26. Integrar y elaborar los informes mensuales sobre el seguimiento y avance fisico - financiero de
los programas a cargo de la Secretaria, asi como la integracion del cierre presupuestal anual;

27. Tramitar vidticos, gastos de alimentacion, transportaciéon terrestre, maritima o aérea de
personas y demds servicios de proveeduria que requieran las unidades administrativas de la
Secretaria, a solicitud de éstas, para el desemperio de sus funciones;

28. Tramitar ante la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental de la Administracién
Publica Estatal, los movimientos que genere el personal de la Secretaria, que incluyan la
propuesta y expedicion de nombramientos, dentro del marco de su competencia;

29. Llevar un registro interno de los activos inventariables asignados a la Secretaria y vigilar su
actualizacién conforme a la informaciéon que le proporcionen los responsables de los
resguardos;

30. Integrar y validar los anteproyectos presupuestales de las unidades administrativas de la
Secretaria y someterlos a la consideracion de la Secretaria de Finanzas de la Administracion
Publica Estatal;

31. 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 la o el titular de la Secretaria,
para su ejercicio directo;

32. Controlar, conforme a la disponibilidad financiera, el ejercicio del presupuesto que tengan
asignado las unidades administrativas de la Secretaria;

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

34. Gestionary controlar el gasto por comprobar de las unidades administrativas de la Secretaria;

35. Establecer y administrar los servicios de apoyo en materia de programacion, presupuestacion,
informatica y telecomunicaciones, recursos humanos y materiales, contabilidad, archivos y los
demds que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria;

36. Tramitar ante la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental de la Administraciéon
Publica Estatal todo lo relativo a nombramientos, remociones, licencias, incapacidades,
renuncias, estimulos y recompensas, pensiones y jubilaciones de las y los servidores publicos
de la Secretaria;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

37.

38.

39.

40.
41.

Dirigir y coordinar los procesos de elaboracion de los Manuales de Organizacién, de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria y someterlos a la consideracién y aprobacion la Secretaria
o Secretario;

Evaluar la operacion en las materias de su competencia y proponer, en su caso, las medidas que
procedan;

Participar en el Comité de Informatica de la Administracion Publica Estatal, con el cargo y
atribuciones que se le asignen;

Suscribir los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones; y

Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le
confiera la Secretaria o Secretario.
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MISION

Somos la Dependencia rectora del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en materia de
planeacion estatal que asegura la armonizacion de esfuerzos intergubernamentales e
interinstitucionales para el cumplimiento de los objetivos de politica publica establecidos en el Plan
Estatal de Desarrollo y sus programas derivados de mediano y corto plazo; ejerciendo un rol
protagonico en la promocion del desarrollo equilibrado, integral y sostenible de la entidad.

VISION

Coordinar el Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Campeche, como eje articulador
del Sistema Estatal de Planeacion Democratica, compuesto por la participacién de los tres érdenes de
gobierno, de los Poderes Legislativo y Judicial del Estado, de los érganos constitucionales auténomos
y de los sectores publico, social y privado, en la conduccién del proceso de planeacion - programacion
- evaluacion de la inversiéon publica estatal, mediante la implementacion de estrategias y lineas de
accion que contribuyan al bienestar de los campechanos en un horizonte de prosperidad.
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INTRODUCCION

El presente documento establece de manera general, la misién y vision actual, normatividad,
estructura organica, atribuciones y funciones de la Secretaria de Planeacién del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche, asi como también, la organizacién interna, orden jerarquico, relaciones de
coordinacion y funciones comunes y especificas que desempefian cada uno de los diferentes puestos
de trabajo.

Siendo responsabilidad del titular de la Secretaria la expedicion de este Manual de Organizacion, se
emite este, con el proposito de:

a) Orientar a las y los servidores publicos activos en el desempefio de sus responsabilidades
institucionales, detallando de forma explicita las funciones de cada elemento, los cuales
deben ejercer con respeto a los derechos humanos y la equidad de género.

b) Mejorar el trabajo a nivel individual y organizacional, evitando duplicidades y omisiones.

c) Facilitar la induccion, adaptacién y desarrollo del personal de nuevo ingreso a la Secretaria.

El presente Manual quedara en resguardo de la Direccion de Alineacion Sectorial y Seguimiento de
Programas; y las actualizaciones se efectuaran anualmente con la participacion de todas las unidades
administrativas, como parte de las acciones de mejora continua, innovacion y desarrollo de los
esquemas de organizacion y funcionamiento.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Planeacion (SEPLAN), es una Dependencia de la Administracién Publica Centralizada
del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, fue creada el 11 de septiembre del 2015 por Acuerdo del
Ejecutivo del Estado de Campeche, en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, expedida por Decreto 290 en el Periddico Oficial 0027.

La SEPLAN tiene como antecedente el Comité Promotor del Desarrollo del Estado de Campeche
(COPRODECAM), creado en 1974, como un organismo encargado de sistematizar y coordinar el trabajo
de las diversas instituciones publicas involucradas en el desarrollo estatal, siendo fundamental para la
formulacioén del que seria el Primer Plan Estatal de Desarrollo 1979-1985.

En 1981 se crea, por Decreto del Ejecutivo Estatal, el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado
de Campeche como un organismo con personalidad juridica y de patrimonio propio, cuya funcién
principal era promover y coadyuvar en la formulacion, actualizacion, instrumentacion, y evaluacion del
Plan Estatal de Desarrollo, buscando compatibilizar, a nivel local, los esfuerzos que realicen los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipales; sustituyendo asi al COPRODECAM.

Con la expedicion en 1985 de la Ley de Planeacion del Estado de Campeche, vigente hasta finales de
2018, se asigna a la Coordinacion General del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Campeche (COPLADECAM), las atribuciones para integrar el Plan Estatal de Desarrollo tomando en
cuenta las propuestas de la Administracion Publica Estatal, de los Gobiernos Municipales, asi como los
planteamientos que se formulen por los grupos sociales interesados.

Con el paso de los afios, aunque seguia vigente el decreto de su creacion, el COPLADECAM cesé de
operar como organismo publico desconcentrado y sus funciones operativas se repartieron entre diversas
Dependencias estatales.

En 2009 se constituye la Secretaria de Coordinacién como una unidad administrativa encargada de
auxiliar al Ejecutivo en la proyeccién y planeacion del desarrollo del Estado, quedando establecido en la
reforma a la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche, publicada en el
Periodico Oficial del Estado con fecha 14 de septiembre de ese mismo afio.

En la actualidad, la SEPLAN, conforme a la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Campeche y la Ley de Planeacion del Estado de Campeche y sus Municipios, tiene facultades y
atribuciones especiales que la convierten en una Dependencia con objetivos y funciones de relevancia en
la conduccion de la planeacion estatal, con una estructura compuesta de cuatro subsecretarias y de tres
coordinaciones especializadas en materia de analisis estratégico, politicas publicas, desarrollo municipal,
evaluacion, politica presupuestal, cooperacion internacional y tecnologias de la informacion.
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MARCO JURIDICO

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

— Constitucién Politica del Estado de Campeche.

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

— Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche, vigente.

— Ley de Planeacion del Estado de Campeche y sus Municipios.

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

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

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

— Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios

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

— Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes, Municipios e Instituciones

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

— Ley de Archivos del Estado de Campeche

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publicos

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

— Ley que Crea el Sistema Estatal de Informacion Estadistica, Geografica y Socioeconémica

— Ley Reglamentaria del Periédico Oficial del Estado de Campeche

— Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche

— Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional

— Ley que establece las Bases para la Entrega, Recepcion del Despacho de los Titulares y Otros
Servidores de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Municipal

— Ley de Proteccion Civil del Estado de Campeche

— La Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche

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

— Coadigo Civil del Estado de Campeche.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de Campeche y sus Municipios

— Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de los Trabajadores del Estado de
Campeche.

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

— Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion

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

— Acuerdo por el que se fijan Criterios para la aplicaciéon de la Ley de Responsabilidades en lo
referente a familiares de los Servidores Publicos.

— Acuerdo del Ejecutivo que establece los lineamientos para que las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal proporcionen a las personas el acceso a la Informacion Publica

— Acuerdo del Ejecutivo por el que se autoriza el Uso de Medios Electronicos y de la Firma
Electrénica en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche.

— Plan Estatal de Desarrollo.

— Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
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MARCO JURIDICO

— Manual de Procedimientos para el tramite de Viaticos y Pasajes para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica.

— Procedimientos para el manejo y control del sistema de correspondencia y archivo.

— Instructivo para la Seleccién y el Otorgamiento de Estimulos Anuales a Empleados Distinguidos.

— Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacién del Ejercicio Presupuestal.

— Manual de Programacion, Presupuestacion y Evaluacion.
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SECRETARIA DE PLANEACION
Estructura Organica General

Secretario de

Estado
Secretario
Particular
Unidad de
Transparencia
Secretario
Técnico
) . , o Coordinacion
Subsecretaria Subsecretarfa Subsecretaria Subsecretaria Coordinacion de
de Andlisis de Politicas de Desarrollo . de Politica "
Estratégico Publicas Municipal de Evaluacicn Presupuestal ‘Coopera?cmn
nternacional
Direccién de Coordinacion
Direccion de Alineacién Direccion de de Unidad de s
[ " . Coordinacién
Coordinacién Sectorial y Evaluacion Tecnologias Asuntos Administrativa
Institucional Seguimiento Estratégica dela Juridicos
de Programas Informacion
Vo. Bo. Autorizd
Secretario de Planeacién Secretario de Administracién e
Innovacién Gubernamental
Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval Ing. Gustavo Manuel Ortiz Gonzalez
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SECRETARIA DE PLANEACION
Analitico de Plazas

JERE HEIENE S

< |< < walse wa |w O = < 17) P4

S EN EN EEL R B I E s = =i e = B

oy Ql B |<s|u= <s|l=z=z|z2gle=|zZ2=2|zL=z|8=]|E =

Slucl Sz |zalz22|z5|z5|28|un]|E83[E0S|CEl29] %

) I B R R R ] EE I EEE EH R E

NIVEL PUESTO Sleel ol [Ea|88E|#S eSS ggéﬁ’;‘mg 228z|55|us| & |tomaL
BlEE| 6E [28|z=8|28|82|zE 2 288|228]|22]|ag| -
<|enl B2 |nE|22¢|oc|az|Ca|2u]|SE]|52C|32|<3] 2
w| ©2 I B N w wlsx Zzz ala
Zlo = |85 ]|ox [ 8 2a|0CZ|60 8] 2 a
G |w Q 20|28 12512 o <|z <
O o » 2R k%) ] x o ouw

o (2} ojlx +~ w [e) [ o a

cl3 o = a Z |lo z

@ a ) o 8} 5
2.3 | SECRETARIO DE ESTADO 1 1
3.3 | SUBSECRETARIO 1 1 1 1 1 5
3.2 | SUBSECRETARIO 1 1
4.2 | DIRECTOR DE AREA 1 1 1 3
4.1 | DIRECTOR DE AREA 1 1 1 3
5.2 |SUBDIRECTOR 1] 1 1 3
5.1 | SUBDIRECTOR 1 1 1 3
6.2 | COORDINADOR 1 1
6.1 | COORDINADOR 1 1
7.2 | JEFE DE DEPARTAMENTO 1 1 2
7.1 | JEFE DE DEPARTAMENTO 1 1 2
8.2 |ANALISTA ESPECIALIZADO 1 1 2
8.1 |ANALISTA ESPECIALIZADO | 1 1 2
9.2 |ANALISTA 1 1 2 2 1 1 8
9.2 |ANALISTA "A" 1 1 1 1 4
9.2 |SECRETARIA EJECUTIVA "C" 1 1
9.2 |CHOFER"B" 1 1 1 3
9.1 |ANALISTA 1 1
9.1 | SECRETARIA EJECUTVA "C" | 1 1
9.1 |CHOFER"B" 1 1
TOTAL 8| 6 1 2 3 5 4 3 2 4 2 4 2 [ 2] 48

Vo. Bo. Autorizé
Secretario de Planeacion Secretario de Administracion e Innovacién
Gubernamental
Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval Ing. Gustavo Manuel Ortiz Gonzalez
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0601  OFICINA DEL SECRETARIO
Estructura Organica

Secretario de
Estado

Analista Chofer “B”

Secretaria
Ejecutiva “C”

VO. BO.
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

LIC. MARGARITA ROSA BALAN XAMAN

AUTORIZO

SECRETARIO DE PLANEACION

LIC. TIRZO RAUL GARCIA SANDOVAL

1/2021 Secretaria de Planeacion

10



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 60 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 25 de 2021

MOO0600 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO TOTAL
02.3 Secretario de Estado 1
09.2 Analista 1
09.2 Chofer “B” 1
09.1 Secretaria Ejecutiva “C” 1

TOTAL 4
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

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

Secretario Técnico

Titular de la Unidad de Transparencia
Analista

Chofer “B”

Secretaria Ejecutiva “C”.

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable
Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccién Civil

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado de Campeche

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas del Poder Ejecutivo

H. Ayuntamientos del Estado de Campeche
Delegaciones Federales

1/2021 Secretaria de Planeacion
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Conducir el Sistema Estatal de Planeacion Democratica y coordinar el Comité de Planeacion para el
Desarrollo del Estado de Campeche

Funciones:

1. Coordinar la integracion del Plan Estatal de Desarrollo, asi como la formulacion de los planes y
programas regionales, sectoriales, institucionales y especiales de desarrollo econémico y social de
la Administraciéon Publica Estatal;

2. Coordinar y dirigir las acciones del Sistema Estatal de Planeacién Democratica, y de apoyo en el
ambito Municipal, asi como del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Campeche
(COPLADECAM); y procurar su alineamiento con el Sistema Nacional de Planeaciéon Democratica;
y con los objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030 de la Organizacion de las
Naciones Unidas;

3. Dirigir las reuniones de los Sub-Comités Sectoriales en representacion de la o el Gobernador del
Estado;

4. Presentar a la o el Gobernador del Estado el Acuerdo de Sectorizacién para la integracion de los
Sub-Comités Sectoriales;

5. Establecer mecanismos de coordinacion con las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal, con el propdsito de integrar y vigilar las actividades de los Sub-Comités
Sectoriales, que promuevan el desarrollo del Estado;

6. Promover y estimular mediante la operacion o apoyo, en su caso, a los Sub-Comités Sectoriales
del COPLADECAM, asi como elaborar y proponer los programas anuales y calendarios de trabajo
correspondientes y efectuar, cuando menos, una reunion bimestral de los citados Sub-Comités;

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

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

9. Emitir los lineamientos y metodologias relacionados con la elaboracion de proyectos de referencia
para la celebracion de contratos de colaboracién publico-privada, en coordinaciéon con la Unidad
de Programas y Proyectos de Inversion Publica, a través de la autoridad correspondiente;

10. Identificar los programas y proyectos susceptibles de formulacién mediante esquemas de
asociacion publico-privada, en coordinacién con la Unidad de Programas y Proyectos de Inversion
Publica, a través de la autoridad correspondiente;

11. Apoyar a la Administracion Publica Estatal en la formulacion y evaluaciéon de los programas y
proyectos de inversion mediante el esquema de asociacion publico-privada, en coordinacion con
la Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica, a través de la autoridad
correspondiente;

12. Definir los ambitos de competencia en materia de inversion publica de las dependencias y
Entidades Estatales y Municipales, en coordinacién con la Unidad de Programas y Proyectos de
Inversion Publica, a través de la autoridad correspondiente;

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

14. Validar la congruencia de los programas operativos anuales, que elaboran las dependencias y
entidades, con el Plan Estatal de Desarrollo, previo a su autorizacion por la Secretaria de
Finanzas;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Presentar a la o el Gobernador del Estado para su aprobacion, la informacién que presenten las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, correspondiente al Informe de
Gobierno;

Presentar a la o el Gobernador del Estado el Programa de Inversion Anual para su inclusién en el
Presupuesto de Egresos del Estado, en coordinacion con la Unidad de Programas y Proyectos de
Inversion Publica, a través de la autoridad correspondiente;

Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de la competencia
de la Secretaria o de sus unidades administrativas;

Orientar y coordinar la planeacion, programacion, presupuestacion, control y evaluacion de los
gastos de las Entidades Paraestatales en lo que respecta a programas de inversién con recursos
estatales y, turnar anualmente los correspondientes proyectos de presupuesto a la Secretaria de
Finanzas;

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

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

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

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

Establecer las comisiones, consejos, grupos de trabajo y comités internos que sean necesarios
para el buen funcionamiento de la Secretaria, asi como designar a los integrantes de los mismos;
Autorizar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria y del sector coordinado, asi como de
los manuales de organizacion y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos, relaciones
interdepartamentales y del manejo de dinero de la Secretaria;

Designar y remover a los representantes de la Secretaria en los 6rganos 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 Publica del Estado de Campeche;

Atender mediante el proceso de programacion y presupuestacion, aquellas solicitudes
comunitarias que, por disposicion de la o el Gobernador del Estado, adquieran caracter de
compromiso gubernamental, ademas de darles el seguimiento adecuado para garantizar su
cumplimiento;

Realizar ante las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, la gestion de
recursos para fortalecer la capacidad ejecutora de las entidades de su sector y dar respuesta
oportuna a los requerimientos sociales formulados a la o el Gobernador del Estado;

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

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

Proponer a la o el Gobernador del Estado los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y 6rdenes sobre los asuntos de la competencia de la Secretaria;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

31. Suscribir convenios, contratos y demas actos juridicos dentro de la esfera de sus atribuciones con
la Federacioén, 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;

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

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

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

35. Las demas que, con caracter no delegable, le otorgue la o el Gobernador del Estado y las que,
con el mismo caracter, le confieran la Constitucion Politica del Estado de Campeche y otras
disposiciones legales y reglamentarias.
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SECRETARIA PARTICULAR
Estructura Organica

El subdirector “A” es de contrato

Subdirector “A”

Jefe de
Departamento
Analista
Especializado
VO. BO. AUTORIZO ]
SECRETARIO PARTICULAR SECRETARIO DE PLANEACION
LIC. MAURO ADALBERTO GONZALEZ LIC. TIRZO RAUL GARCIA SANDOVAL
SABIDO
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO TOTAL
07.1 Jefe de Departamento 1
08.1 Analista Especializado 1

TOTAL 2
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Secretario Particular (Plaza en tramite de presupuestacion)
Jefe inmediato:  Secretario de Planeacion
Supervisa a: Jefe de Departamento

Analista Especializado
Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Analisis Estratégico
Subsecretaria de Politicas Publicas
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
Subsecretaria de Evaluacion

Direccion de Coordinacion Institucional
Direccion de Alineacion Sectorial y Seguimiento de Programas
Direccion de Evaluacién Estratégica
Coordinacion de Politica Presupuestal
Coordinaciéon de Cooperacion Internacional
Coordinacion de Tecnologias de la Informacién
Coordinacién Administrativa

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccion Civil

1/2021 Secretaria de Planeacion 18



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 68 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 25 de 2021

MO0600  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Relaciones de Coordinacion:

EXTERNAS:

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado de Campeche

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas del Poder Ejecutivo
H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Delegaciones Federales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Apoyar al Secretario en la organizacién y realizaciéon de sus funciones ejecutivas, asi como
mantenerlo informado sobre los compromisos oficiales contraidos.

Funciones:

1.

10.

11.

16.

17.
18.

19.

20.
. Custodiar y manejar el archivo de la correspondencia dirigida a la o el Secretario, particularmente

22.

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

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

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

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

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

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

Proporcionar la informacion y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizaciéon administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

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

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homoélogos, 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;

. Proporcionar asistencia técnica y asesoria a la o el Secretario;

. Acordar la agenda de la o el Secretario;

. Apoyar a la o el Secretario en la atencion y control de los asuntos que le encomiende;

. Recibir y despachar la correspondencia a las areas competentes de los asuntos recibidos en la

oficina de la o el Secretario para su debida gestion;

Organizar y turnar la informacion a las distintas areas que conforman la Secretaria y dar
seguimiento de los asuntos relacionados con su gestion;

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

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

Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la oficina de la o el Secretario;

aquellas que requieran cumplimiento de términos;

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;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

23. Coordinar y atender las relaciones publicas de la Secretaria con los medios de comunicacion;

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

25. Las demas que le confieran la o el Secretario, asi como las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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SECRETARIA TECNICA
Estructura Organica

Subdirector

Analista
VO. BO. AUTORIZO ]
SECRETARIO TECNICO SECRETARIO DE PLANEACION
LIC. ISRAEL RAMON BRICENO OLIVARES LIC. TIRZO RAUL GARCIA SANDOVAL
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO TOTAL
05.2 Subdirector 1
09.1 Analista 1

TOTAL 2
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Secretario Técnico
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion
Supervisa a: Analista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Analisis Estratégico
Subsecretaria de Politicas Publicas
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
Subsecretaria de Evaluacion

Direccion de Coordinacion Institucional
Direccion de Alineacién Sectorial y Seguimiento de Programas
Direccion de Evaluacion Estratégica
Coordinacion de Politica Presupuestal
Coordinacion de Cooperacién Internacional
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
Coordinacién Administrativa

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccién Civil

Consejeria Juridica

1/2021 Secretaria de Planeacion
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Relaciones de Coordinacion:

EXTERNAS:

Fiscalia General del Estado de Campeche

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas del Poder Ejecutivo

H. Ayuntamientos del Estado de Campeche
Delegaciones Federales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Llevar a cabo la gestion administrativa del despacho del Secretario y dar seguimiento a los programas,
proyectos y actividades de la dependencia.

Funciones:

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

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

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

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

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

Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

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

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

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefo de sus funciones;

. Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homoélogos, 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;

Coordinar y supervisar el seguimiento y la evaluacion de acuerdos, compromisos e instrucciones
que dicte la o el Secretario;

Participar en reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias que se celebren dentro y fuera de
la institucion, con el fin de atender asuntos que le instruya el titular;

Instrumentar, coordinar y ejecutar el Sistema Integral de Control de Gestion para dar seguimiento
a la atencion de los asuntos que le encomiende el titular, con el objetivo de obtener resultados
positivos en la implementacién y ejecuciéon de las politicas publicas que se instrumenten en el
Estado;

Proponer a la o el Secretario acciones de modernizacion y simplificacion administrativas, ademas
de medidas técnicas que estime convenientes para la mejor organizacion y funcionamiento de la
Secretaria;

Analizar y proponer a la o el Secretario la atencion, planeacion y adecuado uso de tiempo que se
le debera de otorgar a cada asunto;

Desarrollar en coordinacién con las diferentes areas de la dependencia, las actividades de
planeacion de los programas y acciones de la Secretaria y proponer en su caso, la reformulacion
o adecuacion de los mismos;

Supervisar el adecuado funcionamiento y cumplimiento de las tareas asignadas a las diferentes
areas que conforman la Secretaria;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

19. Coordinar, preparar y verificar la integracion de la informacion de caracter técnico-normativo de
temas relevantes y estratégicos de la Secretaria y del quehacer publico, que deban ser
considerados en sesiones de Gabinete;

20. Integrar en coordinacion con las areas operativas que conforman la dependencia, el material y la
informacion que corresponda para la elaboracion de los informes oficiales que encomiende la o el
Secretario;

21. Proponer al titular la realizacion de reuniones para abordar temas de interés sustantivo;

22. Dar seguimiento a los programas de alto impacto que promuevan las demas secretarias, para
que la o el Secretario pueda informar a la o el Gobernador del Estado los resultados obtenidos;

23. Servir de enlace entre la o el Secretario y la Administracion Publica Estatal, el Gobierno Federal,
sus entidades paraestatales, los demas Municipios del Estado, instituciones privadas,
asociaciones o camaras empresariales y ciudadanos en particular;

24. Asistir a la o el Secretario en las gestiones que se promuevan con instituciones, organismos,
agencias de desarrollo y otras instancias; asi como de indole interinstitucional o derivadas de
comisiones especiales; y

25. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendados por la o el
Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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0614  UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Estructura Organica

Subdirector

Coordinador

VO. BO. AUTORIZO )
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE SECRETARIO DE PLANEACION
TRANSPARENCIA
LIC. MANUEL JOSE MEZA LAVALLE LIC. TIRZO RAUL GARCIA SANDOVAL
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO TOTAL
05.1 Subdirector 1
06.2 Coordinador 1

TOTAL 2
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion
Supervisa a: Subdirector

Coordinador
Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Analisis Estratégico
Subsecretaria de Politicas Publicas
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
Subsecretaria de Evaluacion

Direccion de Coordinacion Institucional
Direccion de Alineacion Sectorial y Seguimiento de Programas
Direccion de Evaluacién Estratégica
Coordinacion de Politica Presupuestal
Coordinaciéon de Cooperacion Internacional
Coordinacion de Tecnologias de la Informacién
Coordinacién Administrativa

Unidad de Asuntos Juridicos

EXTERNAS:
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Transparentar la informacién publica de la Secretaria de Planeacion en los términos establecidos en la
Ley a través de los mecanismos e instancias responsables de la dependencia.

Funciones:

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

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

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

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

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

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

7. Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion,

procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la
direccion o unidad administrativa a su cargo;

8. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia;
9. Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la Unidad de

Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

10. Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homodlogos, 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;

11. Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos Il, Ill, IV y V del Titulo Quinto de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como la correspondiente
de la Ley Federal y de las Entidades Federativas y propiciar que las Areas la actualicen
periddicamente, conforme la normatividad aplicable;

12.  Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

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

14. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

15. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

16. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacion;

17. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacion;

18. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos
de reproduccién y envio;

19. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

20. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

21. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones
aplicables, y

22. Las demas que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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0602 SUBSECRETARIA DE ANALISIS ESTRATEGICO
Estructura Organica

Subsecretario

Director de
Area Subdirectores .
Coordinador Jefe de
Departamento
VO. BO. AUTORIZO
SUBSECRETARIO DE ANALISIS SECRETARIO DE PLANEACION
ESTRATEGICO
MTRO. SERGIO HERNAN ESTRADA LIC. TIRZO RAUL GARCIA SANDOVAL

BAQUEIRO
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO TOTAL
03.3 Subsecretario 1
04.1 Director de éarea 1
05.2 Subdirector 1
05.1 Subdirector 1
06.1 Coordinador 1
07.1 Jefe de Departamento 1

TOTAL 6
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subsecretario de Analisis Estratégico
Jefe inmediato:  Secretario de Planeacion
Supervisa a: Director de Coordinacion Institucional

Director de area
Subdirectores
Coordinador

Jefe de Departamento

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Politicas Publicas
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
Subsecretaria de Evaluacion

Coordinacion de Politica Presupuestal
Coordinacién de Cooperacion Internacional
Coordinacion de Tecnologias de la Informacién
Coordinacion Administrativa

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccion Civil

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado de Campeche

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas del Poder Ejecutivo
H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Delegaciones Federales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Dirigir la difusion de obras y acciones gubernamentales, coordinar la implementaciéon de mecanismos
de opinidn publica y realizar andlisis estratégicos de coyuntura para la toma de decisiones.

Funciones:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

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

Coordinar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcion e
informar a la o el Secretario de las actividades que éstas realicen;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que
deban regir en las unidades administrativas de su adscripcion;

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

Coordinar la elaboracién 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;

Participar en la formulacién, ejecucion, control y evaluacidon de los programas sectoriales de la
Secretaria;

Proponer a la o el Secretario junto con la Coordinacion Administrativa, las acciones de
modernizacion, desconcentracién y simplificacién administrativa que sean necesarias en las
unidades administrativas de su adscripcion;

Proponer a la o el Secretario en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de los
servidores publicos de las unidades administrativas que tengan adscritas;

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

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

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, de procedimientos de
tramites y servicios ciudadanos, de relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero,
memoria de gestidon y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las unidades
administrativas bajo su adscripcion;

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;
Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren;

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

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Proporcionar la informacion o la cooperacion que les sean requeridas por otras dependencias de
la Administracién Publica Estatal, previo acuerdo con la o el Secretario; y

Vigilar la integracion de la informacion que presenten las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, correspondiente al Informe de Gobierno;

Presentar a la o el Secretario el proyecto de Informe de Gobierno;

Implementar mecanismos de opinién publica que permitan conocer la percepcién ciudadana de
los programas y proyectos gubernamentales;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

20. Presentar a la o el Secretario estrategias y alternativas de actuacion ante problemas de
coyuntura, mediante la recopilacién de informacion oportuna de los acontecimientos;

21. Proponer a la o el Secretario los proyectos de promocién y difusién de las obras y acciones
gubernamentales estatales;

22. Efectuar analisis estratégicos que brinden a la o el Secretario un panorama actual de la situacién
econdmica, politica y social del Estado, y que identifique los factores a nivel nacional e
internacional que podrian tener algun impacto en él;

23. Realizar analisis de temas coyunturales para plantear estrategias de adelanto y éxito en la
gestion publica y cumplimiento de metas;

24. Dirigir el monitoreo de la informacion de los medios de comunicacion impresos y electronicos,
estatales y nacionales, con la finalidad de realizar su andlisis;

25. Desarrollar sintesis del contenido de medios, decretos o documentos relevantes, que permitan a
la o el Secretario conocer las posibles implicaciones de la toma de decisiones;

26. Fungir como enlace de la Secretaria con las dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal y los Municipios del Estado, con la finalidad de recabar informacién para procesar
lineas discursivas oficiales;

27. 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;

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

29. Coordinar y atender las relaciones publicas de la Secretaria con los medios de comunicacion;

30. Incorporar en la pagina de internet de la Secretaria, en coordinacion con las unidades
administrativas, la informacién relacionada con las atribuciones que les corresponden, previa
validacién que las mismas hagan al contenido de la informacién que soliciten incorporar o
actualizar en dicha pagina; con excepcion de aquella informaciéon que corresponda incorporar o
actualizar a otras unidades administrativas, conforme a las disposiciones aplicables;

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

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

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

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

35. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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0606  DIRECCION DE COORDINACION INSTITUCIONAL

Estructura Orgéanica

Director

VO. BO. ,
DIRECTORA DE COORDINACION
INSTITUCIONAL

MTRA. ROXANA CASANOVA LARA

AUTORIZO
SUBSECRETARIO DE ANALISIS
ESTRATEGICO

MTRO. SERGIO HERNAN ESTRADA
BAQUEIRO
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO TOTAL
04.1 Director de area 1
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Coordinacion Institucional
Jefe inmediato:  Subsecretario de Analisis Estratégico
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Politicas Publicas
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
Subsecretaria de Evaluacion

Direccién de Alineacion Sectorial y Seguimiento de Programas
Direccion de Evaluacion Estratégica
Coordinacion de Politica Presupuestal
Coordinacion de Cooperacion Internacional
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
Coordinacion Administrativa

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccion Civil
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Relaciones de Coordinacion:

EXTERNAS:

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado de Campeche

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas del Poder Ejecutivo
H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Delegaciones Federales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar la participacion de las dependencias y entidades de la administraciéon publica estatal en la
elaboracion de los informes de gobierno.

Funciones:

1.

10.

1"

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

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

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

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

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

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

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

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

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

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

. Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora

institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de tramites y servicios 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 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

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

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

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

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

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

20. Dirigir la elaboracion de los documentos correspondientes al Informe de Gobierno, en
coordinacion con el Subsecretario de Analisis Estratégico y las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal;

21. Coordinar a los grupos de trabajo que se formen por cada eje estratégico contenido en el Plan
Estatal de Desarrollo, para integrar la informacion que conformara el Informe de Gobierno;

22. Participar en la actualizacion de los valores estadisticos, que integraran el anuario estadistico del
Informe de Gobierno;

23. Vigilar el almacenamiento y archivo histérico de la informacion generada para integrar el Informe
de Gobierno;

24. Preparar en conjunto con la Coordinaciéon de Tecnologias de la Informacion, el disefio de los
sistemas enfocados al mejoramiento de las herramientas de apoyo a la integracion del Informe de
Gobierno; y

25. Las demas atribuciones que, en el ambito de su competencia, le sean encomendadas por la o el
Secretario y/o la o el Subsecretario de Analisis Estratégico, asi como las que le confieran las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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0603 SUBSECRETARIA DE POLITICAS PUBLICAS
Estructura Organica

Subsecretario

Analista “A”

VO. BO. AUTORIZO
SUBSECRETARIO DE POLITICAS PUBLICAS SECRETARIO DE PLANEACION
LIC. INOSENTE ALCUDIA SANCHEZ LIC. TIRZO RAUL GARCIA SANDOVAL
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO TOTAL
03.3 Subsecretario 1
09.2 Analista “A” 1

TOTAL 2
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subsecretario de Politicas Publicas
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion
Supervisa a: Director de Alineacién Sectorial y Seguimiento de
Programas
Analista “A”

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Analisis Estratégico
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
Subsecretaria de Evaluacion

Coordinacion de Politica Presupuestal
Coordinacion de Cooperacién Internacional
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
Coordinacion Administrativa

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacién

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccion Civil

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado de Campeche

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas del Poder Ejecutivo
H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Delegaciones Federales
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Objetivo:

Coordinar el disefio, elaboracion y seguimiento del Plan Estatal de Desarrollo, asi como proponer la
estructura de los programas derivados del mismo, en colaboracion con las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal.

Funciones:
1. Acordar con la o el Secretario los asuntos y la ejecucién de los programas que le sean
encomendados;

2. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcion e
informar a la o el Secretario de las actividades que éstas realicen;

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

4. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya la o 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 formulacién, ejecucion, control y evaluaciéon de los programas sectoriales de la
Secretaria;

7. Proponer a la o el Secretario junto con la Coordinacion Administrativa, las acciones de
modernizacién, desconcentracion y simplificacion administrativa que sean necesarias en las
unidades administrativas de su adscripcion;

8. Proponer a la o el Secretario en los casos procedentes, el hombramiento y remocioén de los
servidores publicos de las unidades administrativas que tengan adscritas;

9. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefalados por delegacion 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 organizacion, de procedimientos de
tramites y servicios ciudadanos, de relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero,
memoria de gestion y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las unidades
administrativas bajo su adscripcion;

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

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 su competencia;

16. Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras dependencias de
la Administracién Publica Estatal, previo acuerdo con la o el Secretario;

17. Asistir al Secretario en la coordinacion del Sistema Estatal de Planeacion Democratica a través de
la emisién de normas, lineamientos y demas disposiciones, de acuerdo con las leyes federal y
estatal en la materia y sus respectivos reglamentos;

18. Proporcionar el apoyo técnico y logistico al Secretario en la coordinacion del COPLADECAM, a fin
de mantener la unidad del Sistema;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

19.

20.

21

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Coordinar el disefio y elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo con base en la visién de gobierno,
las propuestas de la administracion publica estatal y las aportaciones de organizaciones de la
sociedad civil, en el marco legal establecido para ello;

Coordinar el seguimiento del Plan Estatal de Desarrollo y los programas que deriven del mismo, a
través del cumplimiento de las Politicas Publicas e indicadores disefiados por las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal;

. Integrar y someter a revision, el documento final del Plan Estatal de Desarrollo;
. Disefiar y proponer la estructura de los programas sectoriales, institucionales y especiales

derivados del Plan Estatal de Desarrollo;

Coordinar la formulacion de los planes y programas sectoriales, institucionales, especiales de
desarrollo econémico y social del Estado, en coordinacién con las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal;

Coordinar, con la intervencion de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, la elaboraciéon de los programas sectoriales, institucionales y especiales derivados del
Plan Estatal de Desarrollo;

Definir la agenda de trabajo para las reuniones del COPLADECAM, en coordinacién con las
dependencias y entidades federales y estatales, asi como con los HH. Ayuntamientos del Estado;
Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias del COPLADECAM, previa instruccion del
Secretario, asi como realizar las respectivas invitaciones y el orden del dia;

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

Proponer la participacion de organizaciones sociales y productivas en las tareas de planeacion
para el desarrollo del Estado;

Integrar y difundir los mecanismos y estrategias de participacion de la sociedad civil en las tareas
de planeacion seguimiento y evaluacion de las politicas, programas y proyectos de la
Administracion Publica Estatal;

Coordinar que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, registren con
oportunidad y eficiencia los indicadores, metas y acciones previstas en sus respectivos programas
Coordinar la realizacion de estudios de prospectiva sobre el desarrollo en los diversos sectores y
regiones del Estado, para fundamentar la estructuracién de programas y proyectos de inversion
vinculados con el Plan Estatal de Desarrollo;

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Secretario; asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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0607 DIRECCION DE ALINEACION SECTORIAL Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS
Estructura Organica

Director de Area

Analista “A” Analista
VO. BO. AUTORIZO
DIRECTOR DE ALINEACION SECTORIAL Y SUBSECRETARIO DE POLITICAS PUBLICAS

SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS

LIC. JORGE ALBERTO ORTEGON MUNOZ LIC. INOSENTE ALCUDIA SANCHEZ
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO TOTAL
04.2 Director de area 1
09.2 Analista 1
09.2 Analista “A” 1

TOTAL 3

1/2021 Secretaria de Planeacion

50



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 100 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 25 de 2021

MO0600  MANUAL DE ORGANIZACION
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Alineacién Sectorial y Seguimiento de Programas
Jefe inmediato: ~ Subsecretario de Politicas Publicas
Supervisa a: Analista
Analista “A”

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Politicas Publicas
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
Subsecretaria de Evaluacion

Direccién de Coordinacion Institucional
Direccién de Evaluacion Estratégica
Coordinacion de Politica Presupuestal
Coordinaciéon de Cooperacion Internacional
Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Coordinacion Administrativa

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccion Civil

Consejeria Juridica
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Relaciones de Coordinacion:

EXTERNAS:

Fiscalia General del Estado de Campeche

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas del Poder Ejecutivo

H. Ayuntamientos del Estado de Campeche
Delegaciones Federales
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Objetivo:

Coordinar la participaciéon de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en
los 6rganos de planeacion a nivel estratégico, sectorial, especial e institucional a través de los
subcomités del COPLADECAM.

Funciones:

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

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

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

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

5. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

6. Emitir opinién en la seleccion, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocion, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

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

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

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

14. Proponer a su superior jerarquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

15. Proponer el nombramiento y remociéon de las y los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritos;

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

17. Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

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

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

Funciones:

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Dirigir la integracion del Plan Estatal de Desarrollo, asi como la formulacién de los programas
sectoriales, especiales e institucionales de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal;

Promover la participacion de los sectores publico, social y privado para la integraciéon del Plan
Estatal de Desarrollo y de sus programas correspondientes a través de los subcomités
sectoriales, especiales y demas 6rganos auxiliares de planeacion;

Coordinar la recopilacion de la informacion generada de los procesos de planeacion estratégica
sectorial y de los programas especiales, en los subcomités sectoriales, especiales y demas
érganos auxiliares de planeacion;

Proporcionar asesoria en materia de planeacién estratégica sectorial a las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como a los sectores privado y social;

Proponer a la o el Subsecretario de Politicas Publicas el uso de herramientas para la mejora
continua del proceso de planeacion estratégica sectorial y de los programas especiales e
institucionales en los subcomités de su correspondencia y demas organos auxiliares de
planeacion;

Disefiar la estructura que tendran los programas sectoriales, institucionales y especiales
derivados del Plan Estatal de Desarrollo;

Coordinar la elaboracién con las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal
correspondientes, los programas sectoriales, institucionales y especiales derivados del Plan
Estatal de Desarrollo;

Llevar el seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos en los subcomités del
COPLADECAM;

Vigilar que se contemplen en los presupuestos de inversion los programas y proyectos prioritarios
para el Plan Estatal de Desarrollo;

Establecer los lineamientos de los programas y proyectos de inversién, en coordinacion con la
Unidad de Programas y Proyectos de Inversion, a través de la autoridad competente; y

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Secretario y/o la o el Subsecretario de Politicas Publicas, asi como las que le confieran las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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0604 SUBSECRETARIA DE DESARROLLO MUNICIPAL
Estructura Organica

Subsecretario

Subdirector Analista
Especializado Analistas
VO. BO. AUTORIZO ]
SUBSECRETARIO DE DESARROLLO SECRETARIO DE PLANEACION
MUNICIPAL
DR. JORGE DEL CARMEN CERVERA ZETINA LIC. TIRZO RAUL GARCIA SANDOVAL
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO TOTAL
03.3 Subsecretario 1
05.2 Subdirector 1
08.2 Analista Especializado 1
09.2 Analista 2

TOTAL 5
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subsecretario de Desarrollo Municipal
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion
Supervisa a: Subdirector
Analista especializado
Analistas

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Analisis Estratégico
Subsecretaria de Politicas Publicas
Subsecretaria de Evaluacion

Coordinacion de Politica Presupuestal
Coordinacion de Cooperacién Internacional
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
Coordinacion Administrativa

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacién

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccion Civil

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado de Campeche

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas del Poder Ejecutivo
H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Delegaciones Federales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar y orientar las acciones que permitan mejorar las estrategias, programas, obras y acciones
en los municipios, para fortalecer su gestion y desarrollo institucional.

Funciones:

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Acordar con el Secretario los asuntos y la ejecucién de los programas que le sean encomendados;
Coordinar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcion e
informar al Secretario de las actividades que éstas realicen;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que
deban regir en las unidades administrativas de su adscripcion;

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

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

Participar en la formulacién, ejecucion, control y evaluacion de los programas sectoriales de la
Secretaria;

Proponer al Secretario junto con la Coordinacion Administrativa, las acciones de modernizacion,
desconcentracién y simplificacion administrativa que sean necesarias en las unidades
administrativas de su adscripcion;

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

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

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

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

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;
Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren;

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

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras dependencias de
la administracion publica estatal, previo acuerdo con el Secretario;

Formular y ejecutar en coordinaciéon con las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y Estatal, y con los HH. Ayuntamientos, los programas de capacitacion para las y
los Servidores Publicos Municipales;

Fomentar y apoyar la modernizacién del marco juridico Municipal, en la creacién y aplicaciéon de
los reglamentos para cada Municipio;
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Funciones:

19. Estructurar y operar un programa permanente de fomento a la reforma Municipal que contenga
informacién y documentacion sobre temas administrativos, que les permita a los Municipios
mantenerse debidamente actualizados para ofrecer mejores servicios a la ciudadania;

20. Promover y realizar proyectos de investigacion, estudios y analisis de la organizacién Municipal,

21. Difundir a través de publicaciones y actividades académicas, los resultados de los trabajos de
investigacion, estudios, analisis y recopilacion de informacion, documentacion e intercambios de
caracter Municipal, que se realicen;

22. Apoyar a los HH. Ayuntamientos en la formulacion de la documentacion soporte para el ejercicio
de los recursos financieros;

23. Formular y proponer a la o el Secretario la adopcion de medidas y el establecimiento de
mecanismos de coordinacion entre el Poder Ejecutivo y los Municipios del Estado;

24. Impulsar la creacion de grupos de trabajo y de concertacion que brinden apoyo y asesoria en las
diversas tareas que propicien el desarrollo Municipal;

25. Apoyar la aplicacién de los programas de colaboracion intermunicipal para emprender acciones
prioritarias de interés comun que den solucion a problemas afines, a través de la concertacion,
integracion de recursos y actividades entre Municipios;

26. Asesorar a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal en las relaciones
con las autoridades Municipales;

27. Establecer mecanismos de coordinacion con el Instituto Nacional para el Federalismo y el
Desarrollo Municipal, y con instituciones similares de caracter local, regional o nacional, para
intercambiar informacién para adecuarla a las particularidades de cada Municipio del Estado, y
procurar la unificacion y perfeccionamiento de los criterios aplicables;

28. Apoyar la aplicacion de los programas de colaboracion intermunicipal para emprender acciones
prioritarias de interés comun que den solucién a problemas afines, a través de la concertacion,
integracion de recursos y actividades entre Municipios;

29. Establecer mecanismos de vinculacion entre el COPLADECAM vy el Comité de Planeacion para el
Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), a fin de eficientar el ejercicio presupuestario y las demas
fases del ciclo de la planeacion estratégica;

30. Apoyar la capacitacion del personal de las administraciones publicas municipales acerca de los
lineamientos y procedimientos para la estructuracion de proyectos conforme a los esquemas de
asociacioén publico-privadas;

31. Integrar el marco de coordinacion de la politica publica en materia de inversion para el desarrollo
Municipal;

32. Promover la definicién de las vocaciones econdmicas de los Municipios del Estado, a fin de
proponer y apoyar la formulaciéon de proyectos o programas que aprovechen los recursos
disponibles, se articulen con la planeacion sectorial y propicien un manejo sustentable de los
recursos naturales;

33. Plantear a la o el Secretario propuestas de programas de inversiéon de corto, mediano y largo
plazo, que promuevan el desarrollo Municipal, para que se fomenten en las dependencias y
entidades publicas Estatales y Municipales;

34. Participar en los COPLADEMUN y coadyuvar en su funcionamiento;

35. Proponer una metodologia para elaborar y presentar los programas y proyectos de inversion
Municipal;

36. Establecer mecanismos de coordinacion entre la Administracion Publica Estatal y las Municipales
para llevar a cabo programas de obras y acciones;

37. Coordinar la elaboracion de la guia metodoldgica para la integracion de los planes de desarrollo
Municipal,
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Objetivo y Funciones

Funciones:

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Elaborar la Guia de los Fondos relativa a las fracciones Ill y IV del Ramo 33, asi como la apertura
programatica del mismo;

Proponer a los HH. Ayuntamientos la estructura de los Planes Municipales de Desarrollo a fin de
que guarden congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo;

Apoyar a las administraciones Municipales en la formulacién y evaluacién de los programas y
proyectos de inversion necesarios para promover el desarrollo sectorial;

Promover y apoyar en el disefio de la metodologia para dar seguimiento y evaluar los Planes
Municipales del Desarrollo;

Orientar a los gobiernos Municipales sobre las prioridades de desarrollo del Estado para que
éstas se reflejen en el presupuesto del gasto de inversion municipal; y

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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0605 SUBSECRETARIA DE EVALUACION
Estructura Organica

Subsecretario

Analistas
Chofer “B”
VO. BO. ) AUTORIZO )
SUBSECRETARIO DE EVALUACION SECRETARIO DE PLANEACION
MTRO. ISRAEL SAID ELIZALDE JIMENEZ LIC. TIRZO RAUL GARCIA SANDOVAL
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NIVEL PUESTO TOTAL
03.2 Subsecretario 1
09.2 Analista 2
09.1 Chofer “B” 1

TOTAL 4
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subsecretario de Evaluacion
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion
Supervisa a: Director de Evaluacién Estratégica
Analistas
Chofer “B”

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Analisis Estratégico
Subsecretaria de Politicas Publicas
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
Coordinacion de Politica Presupuestal
Coordinacion de Cooperacién Internacional
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
Coordinacion Administrativa

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacioén

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccion Civil

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado de Campeche

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas del Poder Ejecutivo
H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Delegaciones Federales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar y supervisar la evaluacién de las politicas publicas implementadas por las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, con el fin de lograr los objetivos establecidos en el
Plan Estatal de Desarrollo y en los Programas Estatales de Mediano Plazo.

Funciones:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

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

Coordinar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcion e
informar a la o el Secretario de las actividades que éstas realicen;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que
deban regir en las unidades administrativas de su adscripcion;

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

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;

Participar en la formulacion, ejecucion, control y evaluaciéon de los programas sectoriales de la
Secretaria;

Proponer a la o el Secretario junto con la Coordinacion Administrativa, las acciones de
modernizacién, desconcentracién y simplificacion administrativa que sean necesarias en las
unidades administrativas de su adscripcion;

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

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

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

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, de procedimientos de
tramites y servicios ciudadanos, de relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero,
memoria de gestion y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las unidades
administrativas bajo su adscripcion;

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;
Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren;

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

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Proporcionar la informacion o la cooperacion que les sean requeridas por otras dependencias de
la Administracién Publica Estatal, previo acuerdo con la o el Secretario;
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Funciones

17. Coordinar la operacion del Sistema Estatal de Seguimiento y Evaluacién del Desarrollo, con el fin
de medir los avances en el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos por el Sistema
Estatal de Planeaciéon Democratica;

18. Dictaminar y emitir informes sobre la evaluacion del cumplimiento de los objetivos, estrategias y
lineas de accion definidos en el Plan Estatal de Desarrollo;

19. Integrar y promover la aplicacién de los lineamientos, procedimientos, formatos e indicadores
necesarios para la evaluacion de los programas y proyectos que se deriven del Plan Estatal de
Desarrollo;

20. Proponer alternativas de mejora sobre los resultados de los indicadores estratégicos del Plan
Estatal de Desarrollo, respecto de los programas sectoriales, institucionales y especiales;

21. Coordinar la evaluacion de politicas publicas de caracter estratégico que implementan las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, con el fin de lograr los objetivos
establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo y que actien de manera coordinada e
interinstitucional, asi como optimizar los recursos y procedimientos;

22. Previo acuerdo con la o el Secretario, coordinaran la elaboracion de estudios y evaluaciones que
reflejen el impacto y resultados de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal, a la luz de los objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo e identificar areas
de oportunidad para mejorar la gestiéon de gobierno;

23. Revisar periédicamente el cumplimiento de los objetivos sociales de los programas, metas y
acciones de las politicas publicas del Estado, por si mismo o a través de los organismos publicos
o privados competentes;

24. Previo acuerdo con la o el Secretario se validaran los indicadores a efecto de medir la cobertura,
calidad e impacto de los programas y acciones de las politicas publicas implementadas por el
Poder Ejecutivo Estatal y se verificara que dichos indicadores reflejen el cumplimiento de sus
objetivos y metas;

25. Establecer criterios y lineamientos para las metodologias de evaluacion sobre politicas publicas;

26. Establecer los lineamientos y criterios para que los responsables de la operacion de los
programas y acciones que deriven del Plan Estatal de Desarrollo, realicen sus evaluaciones
internas de manera eficiente, objetiva y clara;

27. Coordinarse con los responsables de la operacion de los programas y acciones que deriven del
Plan Estatal de Desarrollo al que se refiere la fraccion anterior y prestar la colaboracion que
resulte necesaria;

28. Presentar a la o el Secretario un informe con base en los resultados de las evaluaciones y otros
estudios que al efecto se realicen para medir el cumplimiento e impacto del Plan Estatal de
Desarrollo y los programas sectoriales, institucionales y especiales;

29. Recibir y, en su caso, considerar las propuestas tematicas y metodoldgicas de evaluacién que
sugieran los sectores publico, social y privado relacionados con la aplicacién de politicas
publicas;

30. Proporcionar asistencia a la o el Secretario para fungir como érgano de consulta y asesoria en
materia de evaluacion de los programas de mediano plazo de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal, asi como de los sectores social y privado;

31. Promover mecanismos de acceso a las bases de datos de las evaluaciones para un adecuado
analisis de la planeacion, investigacion, capacitacion y ensefianza;

32. Promover cursos, talleres y seminarios de manera permanente, para el desarrollo y conocimiento
de técnicas y metodologias de evaluacion de politicas publicas; y

33. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Secretario; asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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608  DIRECCION DE EVALUACION ESTRATEGICA
Estructura Organica

Director de Area

Analista
Especializado Analista
VO. BO. AUTORIZO
DIRECTOR DE EVALUACION ESTRATEGICA SUBSECRETARIO DE EVALUACION
LIC. RICHARD FERNANDO SARAVIA AVILA MTRO. ISRAEL SAID ELIZALDE JIMENEZ
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NIVEL PUESTO TOTAL
04.2 Director de area 1
08.1 Analista especializado 1
09.2 Analista 1

TOTAL 3
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Evaluacioén Estratégica
Jefe inmediato:  Subsecretario de Evaluacién
Supervisa a: Analista Especializado

Analista.

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Analisis Estratégico
Subsecretaria de Politicas Publicas
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
Subsecretaria de Evaluacion

Direccion de Coordinacion Institucional
Direccion de Alineacion Sectorial y Seguimiento de Programas
Coordinacion de Politica Presupuestal
Coordinacion de Cooperacion Internacional
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
Coordinacién Administrativa

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccion Civil
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Relaciones de Coordinacion:

EXTERNAS:

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado de Campeche

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas del Poder Ejecutivo
H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Delegaciones Federales

1/2021 Secretaria de Planeacion 69



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION
Cam., Junio 25 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 119

MO0600  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Determinar los lineamientos y la metodologia para la evaluaciéon socioeconémica de los programas y
proyectos de inversion que permita conocer el impacto de los mismos y su proceso de mejora.

Funciones:

1.

10.

11

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

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

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

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

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

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

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

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

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

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

. Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
12.

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

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de tramites y servicios 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 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remociéon de las y los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritos;

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

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

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

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

20. Promover la difusién de metodologias de evaluaciéon socioeconémica de los programas y
proyectos de inversion, en coordinaciéon con la Unidad de Programas y Proyectos de Inversion
Publica, a través de la autoridad que corresponda;

21. Dar a conocer los lineamientos y criterios a seguir para la elaboracion de andlisis y evaluacion
socioeconémica de proyectos, fichas técnicas, notas técnicas y justificaciones econémicas a las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y Municipal;

22. Generar los mecanismos y herramientas que permitan evaluar las matrices de indicadores para
resultados de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como de los
proyectos que de éstas emanen;

23. Participar en la definicion de indicadores de gestion, desempefio, resultados e impacto que
atiendan a los objetivos planteados, en congruencia con el modelo de planeacion y de la
Administraciéon Publica Estatal;

24. Establecer, en coordinacién con las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Estatal, a través de la autoridad correspondiente, las acciones encaminadas para la elaboracién
de los analisis de evaluacion socioecondmica de los programas y proyectos que presenten, en
apego a las politicas publicas de planeacion nacional y estatal, en coordinacién con la Unidad de
Programas y Proyectos de Inversion Publica;

25. Integrar los estudios costo-beneficio de los programas y proyectos de inversion provenientes del
Ramo 23, en coordinacion con la o el Secretario para su validacién por parte de la Secretaria de
Finanzas y su posterior presentacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través
de la Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica;

26. Llevar a cabo las acciones de evaluacién y control de resultados en congruencia con el modelo
de planeacion;

27. Fomentar la cultura de la evaluacion, rendicion de cuentas y mejora continua;

28. Brindar asesoria a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como a
los municipios del Estado en materia de evaluacion y seguimiento;

29. Identificar los programas y acciones gubernamentales orientados a resultados de impacto,
sujetos a evaluacién a partir de la cartera de proyectos aprobados por las instancias
correspondientes, en coordinacion con la Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica,
a través de la autoridad que corresponda;

30. Definir los requisitos y los criterios de calidad que deberan cumplir los organismos evaluadores
independientes, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

31. Coadyuvar para que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal
responsables de programas y proyectos, implementen las recomendaciones emanadas de
evaluaciones a fin de mejorar los resultados;

32. Generar en base a la informacion pertinente, la construccion de indicadores requeridos para la
evaluacion y medicion de resultados que faciliten la toma de decisiones, la formulacion de
propuestas, y el seguimiento de las estrategias que favorezcan el desarrollo del Estado;

33. Establecer y coordinar en su ambito de atribuciones los flujos de informacién estratégica
necesaria para la construccién de indicadores en las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal para la toma de decisiones, tanto externa como interna; y

34. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Secretario y/o la o el Subsecretario de Evaluaciéon, asi como las que le confieran las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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0609 COORDINACION DE POLITICA PRESUPUESTAL

Estructura Organica

Subsecretario

Analista “A”

VvO.BO.
COORDINADOR DE POLITICA
PRESUPUESTAL

MTRO. IGNACIO RAMON MORALES PUC

AUTORIZO )
SECRETARIO DE PLANEACION

LIC. TIRZO RAUL GARCIA SANDOVAL
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NIVEL PUESTO TOTAL
03.2 Subsecretario 1
09.2 Analista “A” 1

TOTAL 2
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador de Politica Presupuestal
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion
Supervisa a: Analista “A”

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Analisis Estratégico
Subsecretaria de Politicas Publicas
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
Subsecretaria de Evaluacion

Coordinacion de Cooperacién Internacional
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
Coordinacién Administrativa

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable
Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccién Civil

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado de Campeche

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas del Poder Ejecutivo

H. Ayuntamientos del Estado de Campeche
Delegaciones Federales
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Objetivo:
Coordinar la planeacion, programacion y presupuestacion de los programas y proyectos de inversion
publica anual en el Estado, y verificar su viabilidad.

Funciones:

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

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

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

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

5. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

6. Emitir opinién en la seleccion, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocion, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

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

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

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

14. Proponer a su superior jerarquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

15. Proponer el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritos;

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

17. Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

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

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

Funciones:

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Llevar el seguimiento de los recursos y programas derivados de los convenios y acuerdos de los
ramos administrativos correspondientes, e informar a la o el Secretario el avance y la situaciéon
que guardan los mismos;

Acordar con la o el Secretario la opinién técnica econémica de los programas y proyectos de
inversion, que presenten las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y las
Municipales, asi como vigilar que cumplan con las disposiciones legales aplicables, en
coordinacion con la Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica, a través de la
autoridad correspondiente;

Acordar con la o el Secretario la validacion de los programas y proyectos de inversion que
presenten las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y Municipal, asi
como vigilar que cumplan con las disposiciones legales aplicables, en coordinacion con la Unidad
de Programas y Proyectos de Inversién Publica, a través de la autoridad que corresponda;
Formular y difundir previa autorizacion de la o el Secretario, los lineamientos para la realizacion
de los procesos de planeacion, programacion y presupuestacion de los programas y proyectos de
inversion publica, en coordinacion con la Unidad de Programas y Proyectos de Inversiéon Publica,
a través de la autoridad correspondiente;

Acordar con la o el Secretario la autorizacion e integracion para la difusién de los lineamientos
que ayudaran a la formulacion de programas y proyectos, acorde con las diversas fuentes de
financiamiento y las legislaciones federal y estatal, en coordinacion con la Unidad de Programas y
Proyectos de Inversion Publica, a través de la autoridad correspondiente;

Verificar el cumplimiento de los lineamientos definidos para los procesos de planeacion;

Verificar la viabilidad de los programas y proyectos presentados por las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal, en coordinacion con la Unidad de Programas y
Proyectos de Inversion Publica, a través de la autoridad correspondiente;

Presentar a la o el Secretario la propuesta anual de programas y proyectos de inversiéon con base
en las propuestas validadas, que presenten las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal, en coordinacion con la Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica, a
través de la autoridad correspondiente;

Presentar a la o el Secretario los programas y proyectos de inversién a realizarse en el Estado
por parte de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, y validar su
inclusién en el programa anual;

Integrar y proponer a la o el Secretario el presupuesto anual de los programas y proyectos de
inversion presentados por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal,
conforme a las politicas del Plan Estatal de Desarrollo, en coordinaciéon con la Unidad de
Programas y Proyectos de Inversion Publica, a través de la autoridad la autoridad
correspondiente;

Coordinar la integracion del Programa de Inversion Estatal, conjuntamente con las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Estatal, para su inclusién en el anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, previa validacion dela o el Secretario;

Presentar a la o el Secretario los resultados de los andlisis de rentabilidad de los programas y
proyectos de inversion propuestos por las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal y Municipal, en apego a las Politicas Publicas de Planeacion Nacional, Estatal y
Municipal, en coordinaciéon con la Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica, a
través de la autoridad correspondiente;
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Funciones:

32. Coordinar las asesorias que se proporcionen a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal en la formulacion e integracién de programas y proyectos de
inversion, en coordinacion con la Unidad de Programas y Proyectos de Inversién Publica, a través
de la autoridad correspondiente;

33. Certificar los documentos que obren en los expedientes técnico-administrativos, asi como los de
comprobacion del gasto, relativos a los asuntos de su competencia, excepto aquellos con
caracter juridico que suscriba la o el Secretario, asi como llevar un registro y control de esta
funcion;

34. Emitir la validacion de los anexos técnicos y de ejecucion derivados de la celebracién de
convenios, contratos, acuerdos de coordinacion y demas actos juridicos, relacionados con los
asuntos competencia de la Secretaria;

35. Emitir los lineamientos y metodologias relacionados con la elaboracién de proyectos de
referencia para la celebracion de contratos de colaboracion publico-privada, en coordinaciéon con
la Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica, a través de la autoridad
correspondiente;

36. Identificar los programas y proyectos susceptibles de formulacién mediante esquemas de
asociacion publico-privada, en coordinacién con la Unidad de Programas y Proyectos de
Inversion publica, a través de la autoridad correspondiente;

37. Presentar a la o el Secretario el Informe de Avance de Gestion Financiera que sera integrado al
Informe de Gobierno;

38. Revisar, evaluar y verificar que los proyectos de inversion de las dependencias, se sujeten a las
politicas, criterios, lineamientos y demas normatividad aplicable;

39. Llevar el control y seguimiento de los recursos federales, estatales y programas derivados de los
convenios y acuerdos de los ramos administrativos;

40. Revisar y dictaminar los expedientes técnicos de obra, para la asignaciéon de recursos, previo
acuerdo con la o el Secretario y/o de la o el Coordinador de Politica Presupuestal;

41. Elaborar los oficios de autorizacion y aprobacion de los programas y proyectos de inversion de
acuerdo a los recursos asignados en la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado y en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion;

42. Verificar que el avance en la ejecucion de los programas sea congruente con el Plan Estatal de
Desarrollo y los programas que de él se deriven, y que el ejercicio del presupuesto se realice de
conformidad con la normatividad establecida;

43. Participar en el seguimiento de los compromisos asumidos por la o el Gobernador del Estado;

44. Apoyar en la revision de los programas y proyectos de inversién para la integracion de los
Informes de Gobierno; y

45. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Estructura Organica

Subsecretario

Jefe de o )
Departamento Secretaria Ejecutiva Chofer “B”
llc’l
VO. BO. AUTORIZO

COORDINADORA DE COOPERACION
INTERNACIONAL

MTRA. NORMA DEL SOCORRO GONZALEZ
CURI

SECRETARIO DE PLANEACION

LIC. TIRZO RAUL GARCIA SANDOVAL
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NIVEL PUESTO TOTAL
03.3 Subsecretario 1
07.2 Jefe de departamento 1
09.2 Secretaria ejecutiva “C” 1
09.2 Chofer “B” 1

TOTAL 4
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinadora de Cooperacion Internacional
Jefe inmediato: Secretario de Planeacioén
Supervisa a: Jefe de Departamento

Secretaria Ejecutiva “C”

Chofer “B”

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Analisis Estratégico
Subsecretaria de Politicas Publicas
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
Subsecretaria de Evaluacion
Coordinacion de Politica Presupuestal
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
Coordinacion Administrativa

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable
Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccion Civil

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado de Campeche

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas del Poder Ejecutivo

H. Ayuntamientos del Estado de Campeche
Delegaciones Federales
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Objetivo:
Gestionar financiamiento internacional para el desarrollo de programas y proyectos, y coordinar su
aplicacion en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Funciones:

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

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

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

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

5. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

6. Emitir opinién en la seleccion, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocion, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

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

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

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

14. Proponer a su superior jerarquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

15. Proponer el nombramiento y remocion de las y los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritos;

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

17. Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

18. Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdélogos, 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;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

19
20

21.

22.

23.

24.

25.

26.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

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

. Implementar acciones de gestion de recursos financieros internacionales con instancias publicas,
organismos financieros y organizaciones no gubernamentales, asi como de la iniciativa privada,
para el desarrollo de proyectos en beneficio del Estado;

Proponer a la o el Secretario mecanismos de financiamiento internacional para el desarrollo de
proyectos institucionales y sociales en el Estado;

Asistir a la o el Secretario en las reuniones que se lleven a cabo con los organismos publicos y el
sector privado, para el planteamiento de estrategias que de forma conjunta permita la gestion de
recursos internacionales para proyectos y acciones institucionales;

Coordinar con las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal
correspondientes, los proyectos y programas de cooperacion técnica, cientifica, educativa y
cultural elegibles para gestionarse ante las diferentes agencias y organismos internacionales
acreditados en México y en el exterior;

Ampliar las relaciones internacionales de nuestra entidad con otros paises, regiones, estados y
ciudades a fin de proponer esquemas de financiamiento internacional que pudieran ser en
beneficio para las y los campechanos;

Dar seguimiento a la ejecucién de los programas y/o proyectos con fuente de financiamiento
internacional, con el fin de promover el desarrollo socioeconémico del Estado, en coordinacion
con la Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica, a través de la autoridad
correspondiente;

Investigar y formular un catalogo de fuentes de financiamiento internacional;

. Investigar y formular un catalogo de especialistas en asesoria para la elaboracién de proyectos
de financiamiento internacional;

Vigilar que se aplique un modelo de administracion financiera y coordinar un Registro Contable
de los Programas de Inversion y/o Desarrollo Institucional del Estado, financiados con fuentes de
origen internacional, asi como llevar el seguimiento de los programas en coordinacion con las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Estatal que deban ejecutar cada
programa;

Coordinarse con las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal para
concretar los programas y proyectos de inversion con fuentes de origen internacional;

Presentar a los organismos de financiamiento internacional el Plan Operativo Anual del programa
beneficiado y demas informes que los mismos requieran, en conjunto con las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Estatal correspondientes;

Gestionar las solicitudes de fondos asignados por préstamos de Organismos Multilaterales de
Crédito, asi como de contrapartida para la ejecucion de los programas y proyectos, en
coordinaciéon con la Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica, a través de la
autoridad correspondiente;

Requerir los informes pertinentes a las dependencias o entidades responsables de la ejecucion,
seguimiento, control y evaluacién de los programas;

Promover entre los beneficiarios las disposiciones de los contratos de préstamo celebrados con
los organismos de financiamiento internacional, los reglamentos operativos generales de los
programas, los reglamentos operativos especificos, el manual de funciones y el manual de
procedimientos aprobados para cada programa; y

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Estructura Organica

Director de Area

Subdirector

VO. BO.

COORDINADOR DE TECNOLOGIAS DE LA
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LIC. MANUEL JOSE MEZA LAVALLE
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NIVEL PUESTO TOTAL
04.2 Director de area 1
05.1 Subdirector 1

TOTAL 2
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador de Tecnologias de la Informacion
Jefe inmediato: ~ Secretario de Planeacion
Supervisa a: Subdirector

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Analisis Estratégico
Subsecretaria de Politicas Publicas
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
Subsecretaria de Evaluacion
Coordinacion de Politica Presupuestal
Coordinacion de Cooperacion Internacional
Coordinacion Administrativa

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccién Civil

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado de Campeche

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas del Poder Ejecutivo
H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Delegaciones Federales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Contribuir al desempefio de las funciones y procesos de la Secretaria de Planeacién, apoyando y
atendiendo las solicitudes de las diferentes unidades administrativas en cuanto al desarrollo e
implementacién de sistemas de informacion electrénica.

Funciones:

1.

10.

11

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

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

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

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

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

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

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

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

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

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

. Proporcionar la informaciéon y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;
. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora

institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de tramites y servicios 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 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

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

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

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el 6rgano interno de control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

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

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

20. Proponer la implementacion de proyectos tecnoldgicos para la automatizacién de los procesos y
las comunicaciones de las unidades administrativas de la Secretaria;

21. Coordinar la prestacion del servicio de soporte técnico de los equipos y sistemas informaticos, asi
como la administracién del sitio de internet y la red de voz y datos de la Secretaria, para
garantizar el buen funcionamiento de la infraestructura informatica;

22. Proporcionar las asesorias, capacitaciones y asistencia técnica en materia de desarrollo
tecnoldgico y comunicaciones a las unidades administrativas de la Secretaria, a fin de orientar a
las y los servidores publicos sobre el uso adecuado de los equipos y sistemas informaticos;

23. Coordinar el proceso de verificacion de la infraestructura informatica, red de voz y datos de la
Secretaria con el objeto de garantizar sus condiciones de operacion;

24. Establecer mecanismos de control para el respaldo de la informacién que generan los diferentes
6érganos administrativos de la Secretaria;

25. Generar y actualizar el registro de control interno de los bienes informaticos y comunicaciones de
las unidades administrativas de la Secretaria;

26. Incorporar en la pagina de internet de la Secretaria, en coordinacion con las unidades
administrativas, la informacién relacionada con las atribuciones que les corresponden, previa
validacién que las mismas hagan al contenido de la informacién que soliciten incorporar o
actualizar en dicha pagina, con excepcion de aquella informacién que corresponda incorporar o
actualizar a otras unidades administrativas, conforme a las disposiciones aplicables;

27. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de tecnologias de la informacién, servicios
electrénicos y de informatica en las acciones de las unidades administrativas de la Secretaria;

28. Elaborar y proponer a la o el Secretario el sistema que funja como plataforma de integracién de la
informacion del Informe de Gobierno;

29. Instrumentar los mecanismos y estudios que permitan mantener el nivel requerido de las
configuraciones fisicas y légicas de los bienes informaticos asignados a la Secretaria, asi como
sus servicios correspondientes;

30. Proporcionar a las areas que integran la Secretaria el respaldo necesario en materia de
informatica para el desarrollo de sus funciones;

31. Gestionar ante la dependencia correspondiente para efectos de coordinar los servicios de
mantenimiento, asesoria, apoyo preventivo y correctivo en materia de informatica en la operacion
de los sistemas de seguridad y equipos electronicos de la Secretaria;

32. Analizar las necesidades presentes y futuras con respecto a la optimizacion de programas,
productos, sistemas operativos, equipos informaticos y de infraestructura de la Secretaria;

33. Capacitar y asesorar a los usuarios de la Secretaria respecto a sus requerimientos de servicios
informaticos y de aplicaciones de computo a desarrollarse;

34. Evaluar la operacion en las materias de su competencia y proponer en su caso las medidas que
procedan;

35. Integrar y mantener actualizados los archivos que se utilicen para el procesamiento electrénico de
datos en la Secretaria, asi como el respaldo de los mismos, verificando la integridad de la
informacion contenida en éstos;

36. Vigilar el cumplimiento de la normatividad correspondiente en materia de informatica que
establezca la dependencia competente;

37. Actualizar la informacioén publicada de esta Secretaria en las paginas y portales electronicos del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

38.

39.

40.

41.

42.

Disefiar los sistemas, procedimientos y soluciones informaticas en razén de las necesidades de la
Secretaria, llevando un control de inventario del software instalado y sus licencias respectivas;
Participar en el Comité de Informatica de la Administracion Publica Estatal, con el cargo y
atribuciones que se le asignen;

Desarrollar el Plan Anual de Tecnologias de Informacién de la Secretaria, en el marco del
Programa de Modernizacién Gubernamental y vigilar que las infraestructuras de esas tecnologias
sean utilizadas en el cumplimiento de los objetivos para los cuales fueron adquiridos o
desarrollados y, cuando sea necesario, orientar oportunamente su utilizacion para un mejor
aprovechamiento de las mismas y, en su caso, aplicar medidas de seguridad para salvaguardar
la integridad, disponibilidad y confidencialidad de los sistemas de informacion y bases de datos,
para proteger los bienes de tecnologias de la informacién;

En materia de su competencia participar en la elaboracion, difusion y actualizacion del programa
de gobierno electrénico del Poder Ejecutivo Estatal; y

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

1/2021 Secretaria de Planeacién 88



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 138 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 25 de 2021

MO0600  MANUAL DE ORGANIZACIQN
0613 UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
ESTRUCTURA ORGANICA

Analista
Especializado

Chofer “B”
VO. BO. AUTORIZO ,
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS SECRETARIO DE PLANEACION
JURIDICOS
LIC. MAYRA ALEJANDRA MONTERO LIC. TIRZO RAUL GARCIA SANDOVAL
DUARTE
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO TOTAL
08.2 Analista especializado 1
09.2 Chofer “B” 1

TOTAL 2
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion
Supervisa a: Chofer “B”

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Analisis Estratégico
Subsecretaria de Politicas Publicas
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
Subsecretaria de Evaluacion

Coordinacion de Politica Presupuestal
Coordinacion de Cooperacién Internacional
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
Coordinaciéon Administrativa

Unidad de Transparencia

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacioén

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccion Civil

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado de Campeche

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas del Poder Ejecutivo
H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Delegaciones Federales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Atender los asuntos juridicos concernientes a la Secretaria, asi como los requerimientos que en
materia juridica soliciten las unidades administrativas y los servidores publicos adscritos a la misma,
asi como del organismo sectorizado a esta dependencia.

Funciones:

1.

10.

11

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

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

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

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

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Emitir opinién en la seleccion, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocién, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

. Proporcionar la informacion y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;
12.

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

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de tramites y servicios 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 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritos;

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

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

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

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

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

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

22. Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y o6rdenes que la o el
Secretario proponga, en su caso, a la o el Gobernador del Estado, y demas disposiciones
normativas que correspondan o sean materias de competencia de la Secretaria;

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

24. Elaborar los documentos juridicos, convenios y contratos que resulten necesarios para el ejercicio
de las atribuciones de la Secretaria 0, en su caso, revisar y emitir opinion sobre los proyectos ya
elaborados y de aquellos que ya se encuentren en ejecucion;

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

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

27. Representar legalmente a la o el Secretario y a los titulares de las unidades administrativas de la
Secretaria, con todas las facultades generales y las especiales que requieran clausula especial
conforme a la legislacidon que resulte aplicable, ante los 6rganos administrativos o jurisdiccionales
de competencia federal y estatal en toda clase de juicios, procedimientos, investigaciones y
cualquier otra controversia en que aquella sea parte. Asimismo, ejercitar las acciones,
excepciones y defensas que correspondan, actuando en todas las instancias del juicio,
procedimiento o recurso de que se trate hasta su total conclusion y, en su caso, interponer los
medios de impugnacion que establezcan las leyes en la materia, e intervenir en el cumplimiento
de las resoluciones dictadas en los juicios, procedimientos y controversias en los que la
Secretaria sea parte;

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

Funciones:

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

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, sefialados 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;

Ser el enlace en los asuntos juridicos de la Secretaria con otras areas y dependencias de la
Administracion Publica Estatal;

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
Administrativa, conforme a la normatividad aplicable;

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 Informaciéon Publica del Estado de Campeche y la
procedencia de la certificacion;

Participar en la Comisiéon de Estudios Juridicos del Poder Ejecutivo Estatal que preside la
Consejeria Juridica;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia; y

Las demas que le confiera la o el Secretario y otras disposiciones legales y reglamentarias.
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0612 COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica

Director de Area

Jefe de
Departamento Analista Analista “A”
VO. BO. AUTORIZO .
COORDINADORA ADMINISTRATIVA SECRETARIO DE PLANEACION
LIC. MARGARITA ROSA BALAN XAMAN LIC. TIRZO RAUL GARCIA SANDOVAL
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO TOTAL
04.1 Director de area 1
07.2 Jefe de departamento 1
09.2 Analista 1
09.2 Analista “A” 1

TOTAL 4
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador Administrativo
Jefe inmediato: Secretario de Planeacion
Supervisa a: Jefe de Departamento
Analista
Analista “A”

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Analisis Estratégico
Subsecretaria de Politicas Publicas
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
Subsecretaria de Evaluacion

Coordinacion de Politica Presupuestal
Coordinacion de Cooperacion Internacional
Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacién

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Secretaria de Proteccion Civil

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado de Campeche

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas del Poder Ejecutivo
H. Ayuntamientos del Estado de Campeche

Delegaciones Federales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar, organizar, dirigir y controlar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Secretaria, para el buen cumplimiento de los objetivos y actividades de la misma.

Funciones:

1.

10.

11.
12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

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

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

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

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

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

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

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

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

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

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

Proporcionar la informacion y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de tramites y servicios 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 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

Proponer el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritos;

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

Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la Unidad de
Transparencia y la Unidad de Asuntos Juridicos para el desempefio de sus funciones;

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

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

20. Tramitar viaticos, gastos de alimentacion, transportacion terrestre, maritima o aérea de personas
y demas servicios de proveeduria que requieran las unidades administrativas de la Secretaria a
solicitud de éstas, para el desempefio de sus funciones;

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

22. 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;

23. Integrar el anteproyecto presupuestal de la Secretaria y someterlo a la consideracion y validacién
de la o el Secretario, para posteriormente ser turnado a la Secretaria de Finanzas;

24. 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 la o el titular de la Secretaria
para su ejercicio directo;

25. Controlar conforme a la disponibilidad financiera el ejercicio del presupuesto que tengan asignado
las unidades administrativas de la Secretaria;

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

27. Programar las adquisiciones de bienes y servicios informaticos de la Secretaria y suministrar las
herramientas e insumos a fin de satisfacer los requerimientos de las unidades administrativas;

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

29. Las demas que le confieran la o el Secretario, asi como las disposiciones legales o
reglamentarias aplicables
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MP0600 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo proporcionar herramientas que permitan a los
servidores publicos el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a cada una de las areas de la
Secretaria de Planeacion, por lo que debera mantenerse actualizado, a fin de que cumpla eficazmente su
funcién informativa y se obtenga el maximo beneficio de este documento de consulta.

Su elaboracién se realizd con base en el registro de la estructura organica vigente al 30 de enero de
2020, en el Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion del 30 de mayo de 2019 y con apego a
los Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos vigente.

El presente Manual quedara al resguardo de la Direccion de Alineacion Sectorial y Seguimiento de
Programas; las revisiones y actualizaciones se efectuaran conforme a los Lineamientos para la
Elaboracién de Manuales de Procedimientos, y cuando existan modificaciones a la estructura organica o
normatividad aplicable.
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MP0600 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos describe sistematica y detalladamente las funciones de las unidades
administrativas, permitiendo identificar con claridad los medios que utilizan los servidores publicos al
ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo, sefialando qué se debe hacer, cémo y con
quién coordinarse.

El presente Manual contiene informacion de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su
objetivo, alcance, responsabilidad y participacién. La informacion basica referente al funcionamiento de
todas las unidades administrativas, se encuentra registrada y transmitida, facilitando de esa manera las
labores de auditoria, la evaluacién y control interno, y su vigilancia.

El Manual de Procedimientos no es una herramienta estatica, sino que esta sujeto a la incorporacién de
adecuaciones que realicen las unidades administrativas a sus procesos.
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Version: 01
Secretaria Particular
SVEPLAN MP-0601/01 Procedimiento para recepcion,
despacho y seguimiento de asuntos a las areas Hoja: 1de 3
- correspondientes
1. OBJETIVO.

El presente procedimiento para recepcion, despacho y seguimiento de asuntos a las areas
correspondientes, tiene como objeto establecer una sistematica para controlar la elaboracion,
codificacion, identificacion, distribucion, modificacion y retirada de toda la documentacion aplicable dentro

del sistema de calidad, asi como los registros generados durante la implantaciéon del mismo.

2. ALCANCE.

Este procedimiento para recepcion, despacho y seguimiento de asuntos a las areas correspondientes,
se aplica a toda documentacion y registros generados en el establecimiento e implantacion del

Manual de Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
La recepcionista es responsable de este procedimiento.

El Secretario Particular, es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

Manual de Organizacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEPLAN.- Secretaria de Planeacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

correspondientes

Tamescy

DESAC) Version: 01
Secretaria Particular

& MP-0601/01 Procedimiento para recepcion,

SEPLAN despacho y seguimiento de asuntos a las areas Hoja: 2 de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

SECRETARIO PARTICULAR

AREAS DE SEPLAN

INICIO

Recibe
correspondencia a
travésde la
recepcionista y
clasifica

éNecesita

Turna al drea

instrucciones del
Secretario?

Consultacon el
Secretario para
instrucciones

©

correspondiente.

y

Recibe documento,
sella de recibido y
atiende el asunto.

v

Envia copia al
Secretario Particular

:

Recibe copiay
elaborareporte
mensual de asuntos
atendidos

v

Presenta al
Secretario para su
conocimiento

v

Archiva expediente

FIN

Tase

para su
conocimiento

Vo. Bo.
Secretario Particular

Lic. Mauro Adalberto Gonzalez Sabido

AUTORIZO

Secretario de Planeacion

Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Secretaria Particular
MP-0601/01 Procedimiento para recepcion,
despacho y seguimiento de asuntos a las areas Hoja: 3de 3
correspondientes
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe correspondencia a través de la recepcionista,
1 J|analiza y clasifica de acuerdo al asunto y area
correspondiente para su atencion.
s io Particul Las que considera que debe ser revisada por el
ecretario Particular 2 | Secretario, consulta con él para recibir instrucciones
especificas para darle atencién al documento.
3 Turna la documentacion al area correspondiente para
su atencion
4 Recibe documento, sella de recibido y atiende el
A asunto.
Areas de la SEPLAN - - - -
5 Envia copia del asunto atendido al Secretario
Particular para su conocimiento
Recibe copia donde se atendio la solicitud y elabora
6 reporte  mensual de los asuntos recibidos,
despachados y pendientes para presentar al
Secretario.
Secretario Particular
7 |Presenta al Secretario para su conocimiento.
8 | Archiva expediente
FIN
8.- FORMATOS Y ANEXOS
9.- CAMBIOS
< PAGINAS < FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Secretaria Técnica
. MP-0601/02 Procedimiento para el seguimiento de
SEPLAN acuerdos de las reuniones de trabajo del Hoja: 1 de 4

e Secretario

1 OBJETIVO.

El presente procedimiento para el seguimiento de acuerdos de las reuniones de trabajo del Secretario,
tiene como objeto establecer una sistematica para controlar la elaboraciéon, codificacién, identificacion,
distribucion, modificacion y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad, asi
como los registros generados durante la implantacion del mismo.

2. ALCANCE.

Este procedimiento para el seguimiento de acuerdos de las reuniones de trabajo del Secretario, se
aplica a toda documentacion y registros generados en el establecimiento e implantacion del
Manual de Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Secretario Técnico, es el responsable del seguimiento y control de este procedimiento.
El Secretario de Planeacion es el responsable de la autorizacion de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.
Manual de Organizacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEPLAN.- Secretaria de Planeacion

1/2021 Secretaria de Planeacién 8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Secretaria Técnica
MP-0601/02 Procedimiento para el seguimiento de
SEPLAN acuerdos de las reuniones de trabajo del Hoja: 2 de 4
=—— Secretario

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

SECRETARIA TECNICA DEPENDENCIAY/O ENTIDAD

INICIO

Recibe instruccién
directamente del
Secretario de Planeacién
de darseguimiento a los
acuerdos de reuniones.

v

Solicita por oficio a la
dependencia copia del
acta de la reunion.

Recibe oficio y envia
| copia delactasolicitada

v
Recibeactadela
reunion, registraen la
base de datos los
acuerdos a los que se
llegaron en la reunion.

v

Elabora oficio
solicitando informacién
delos avances de
acuerdos establecidos
en elacta.

Recibe la solicitud y
elabora informe con
avances a la fecha ensu
entidady envian
mediante oficio al
Secretarilo Técnico

TaStT
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Secretario

Version: 01
Secretaria Técnica
: y MP-0601/02 Procedimiento para el seguimiento de
SEPLAN acuerdos de las reuniones de trabajo del Hoja: 3 de 4

SECRETARIA TECNICA

DEPENDENCIAY/O ENTIDAD

Recibe avances, verifica
que lainformacion esté
completa

No

Devuelve ala
o | Dependencia y/o Entidad

¢Estd completa?

Registra avances en la
base de datos e integra
Informe general.

v

Presenta al Secretario
para su conocimiento

v

Archiva enel
expediente.

FIN

a5t

parasu
complementacion

Vo. Bo.
Secretario Técnico

Lic. Israel Ramén Bricefio Olivares

AUTORIZO

Secretario de PI

aneacion

Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval

1/2021 Secretaria de Planeacidn
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Secretaria Técnica
Py
SEP’:A’N MP-0601/02 Procedimiento para el seguimiento de
acuerdos de las reuniones de trabajo del Hoja: 4 de 4
T Secretario
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe instruccién verbal directamente del
1 |Secretario de Planeacion de dar seguimiento a los
Secretario Técnico acuerdos de determinada reunién.
2 Solicita por oficio a la dependencia copia del acta de
la reunion.
Dependgnmas ylo 3 | Recibe oficio y envia copia del acta solicitada
entidades
Recibe acta de la reunién, registra en la base de
4 |datos los acuerdos a los que se llegaron en la
Secretario Técnico reunion.
5 Elabora oficio solicitando informacién de los avances
de acuerdos establecidos en el acta.
D . Recibe la solicitud y elabora informe con los avances
ependencias y/o 6 - . :
entidades que .tlenen' a la fecha en_su .ent|dad y envian
mediante oficio al Secretario Técnico de la SEPLAN.
s Recibe avances, verifica que la informacion esté
Secretario Técnico 7
completa
8 Si estd completa, registra avances en la base de
datos e integra Informe general.
9 Si requiere informacién, devuelve a las dependencias
L y/o entidades para su correccion
Secretario Técnico - —
10 |Presenta al Secretario para su conocimiento.
11 | Archiva en el expediente.
FIN.
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
< PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
1/2021 Secretaria de Planeacidn 11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Subsecretaria de Analisis Estratégico

S"EpLAN MP-0602/01 Procedimiento para la difusion en redes|

sociales de las actividades de la SEPLAN Hoja: 1de 4

1 OBJETIVO.

El presente procedimiento para la difusién en redes sociales de las actividades de la SEPLAN, tiene
como objeto establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacion, identificacion,
distribucion, modificacion y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad, asi
como los registros generados durante la implantacion del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento para la difusién en redes sociales de las actividades de la SEPLAN, se aplica a toda
la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Subsecretario de Analisis Estratégico es el responsable de la elaboracion y revision de este proceso.
El Secretario de Planeacion es el responsable de la autorizacion de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.
Manual de Organizacion de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEPLAN. Secretaria de Planeacion.
U.A. Unidades Administrativas.

1/2021 Secretaria de Planeacién 12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Subsecretaria de Andlisis Estratégico
SEPLAN MP-0602/01 Procedimiento para la difusion en redes| Hoia: 2 de 4
TANIA DE PUANE sociales de las actividades de la SEPLAN ja:
6. DIAGRAMA DE FLUJO.
SUBSECRETARIA DE ANALISIS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESTRATEGICO SEPLAN
Solicita a las U.A. Recibe memorandumy
mediante memorandum elabora un reporte de
informacién de P actividades enlas que
actividades realizadas en participdy envia al
formato digital Subsecretario
|
Recibe material y analiza
informacién
éEs claray NO | Devuelve al responsable

suficiente? para su correccion

Clasifica de acuerdo al
tema

TasScT
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Subsecretaria de Andlisis Estratégico

SEPLAN MP-0602/01 Procedimiento para la difusion en redes Hoia: 3 de 4
sociales de las actividades de la SEPLAN ja:

SUBSECRETARIA DE ANALISIS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESTRATEGICO SEPLAN

Creaelcontenido de las
publicaciones

y

Programa publicaciones
en redes sociales
periddicamente,
incluyendo dias
inhdbilesy vacaciones

y

Monitorea el
seguimiento de las
publicaciones en redes
sociales

FIN

T astT

Vo. Bo. AUTORIZO
Subsecretario de Analisis Estratégico Secretario de Planeacién

Mtro. Sergio Hernan Estrada Baqueiro Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Subsecretaria de Analisis Estratégico
SEPLAN MP-0602/01 Procedimiento para la difusion en redes| Hoia: 4 de 4
TARIA DE PLANE sociales de las actividades de la SEPLAN ja:
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
. s Solicita a las U.A. mediante memorandum
Subsecretario de Analisis . " = )
- 1 |informacion de actividades realizadas en formato
Estratégico digital
Unidades Administrativas Regipe memorandum y elabo_ra_ un reportfe de
2 |actividades en las que participé y envia al
SEPLAN .
Subsecretario
4 Recibe y analiza la informacién y verifica que sea
completa y clara.
5 En caso que falte algin dato o sea incomprensible,
se devolvera al responsable para su correccion.
6 Si la informaciéon estd completa, la clasificara de
Subsecretario de Analisis acuerdo al tema del que se trate.
Estratégico 7 | Crea el contenido de las publicaciones
Programa publicaciones en redes sociales
8 |periddicamente, incluyendo dias inhabiles vy
vacaciones
9 Monitorea el seguimiento de las publicaciones en
redes sociales
FIN.
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Memorandum de solicitud, Programa de publicaciones.
9.- CONTROL DE CAMBIO
- PAGINAS P FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 164 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 25 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versioén: 01
Subsecretaria de Politicas Publicas

SEPLAN MP-0603/01 Procedimiento para coordinar |a|

LANE elaboracion y publicacion del PED Hoja: 1de 6

1 OBJETIVO.

El presente procedimiento para coordinar la elaboracién y publicacion del PED, tiene como objeto
establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacion, identificacion, distribucion,
modificacion y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad, asi como los
registros generados durante la implantacion del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento para coordinar la elaboracion y publicacion del PED, se aplica a toda la
documentaciéon y registros generados en el establecimiento e implantacion del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Subsecretario de Politicas Publicas, es responsable de la coordinacién de este procedimiento.
El Secretario de Planeacion es responsable de autorizar este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de Planeacion del Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

PED. Plan Estatal de Desarrollo.

E.E. Eje Estratégico.

SPP. Subsecretaria de Politicas Publicas.

COPLADECAM. Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Subsecretaria de Politicas Publicas
SEPLAN MP-0603/01 Procedimiento para coordinar la .
— elaboracion y publicacion del PED Hoja: 2 de 6
6. DIAGRAMA DE FLUJO.
SUBSECRETARIA DE . , .
POLITICAS PUBLICAS COMITES ESTRATEGICOS SECRETARIO DE PLANEACION COPLADECAM

INICIO

Evalta el PED anterior con
el objetivo de dar
continuidad a las Politicas
Pdblicas més relevantes

v

Disefia los ejes
fundamentales que debe
atenderel PEDy turna a
los Comités Estratégicos.

v

Recibe disefio yrealiza
consulta a los integrantes
de los subcomités.

v

Recibe el resultado de la
consulta, elabora el
anteproyecto del E.E. que
le corresponde y turna al
PP

T
Recibey revisa las

propuestas de cada Eje
Estratégico

asSe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Subsecretaria de Politicas Publicas
§EP|_AN MP-0603/01 Procedimiento para coordinar la .
bl elaboracion y publicacion del PED Hoja: 3 de 6
SUBSECRETARIA DE POLITICAS COMITES ESTRATEGICOS SECRETARIO DE PLANEACION COPLADECAM

PUBLICAS

NO Devuelve alos Comités
Estratégicos para su
correccién

A 4

(Esté correcto?

Integra el anteproyecto
del PED

!

Envia al Secretario de
Planeacion para revision
y/o Vo. Bo.

v

Recibe el PED parasu
revision y/o visto bueno

Devuelve alos Comités sl
Estratégicos parasu [«
correccién

éTiene
observaciones?

FirmadeVo.Bo.y
devuelve al
Subsecretario de
Politicas Publicas

aSe

1/2021 Secretaria de Planeacidn 18
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Subsecretaria de Politicas Publicas
§EPLAN MP-0603/01 Procedimiento para coordinar la .
TR DE FLANE elaboracion y publicacién del PED Hoja: 4 de 6
SUBSECRETARIA DE POLITICAS COMITES ESTRATEGICOS SECRETARIO DE PLANEACION COPLADECAM

PUBLICAS

Recibe el documentoy
convoca a sesion del
COPLADECAM para
presentar el PED y

solicitar su aprobacion

v

Recibe, aprueba el PED y
turna al Subsecretario
de Politicas Publicas
para su tramite

v

Recibey elabora oficio
para enviar a
publicacién en el
Periédico Oficial el PED

Archiva acuse
dereciboen
expediente

TasSe

Vo. Bo. AUTORIZO
Subsecretario de Politicas Publicas Secretario de Planeacion
Lic. Inosente Alcudia Sanchez Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versioén: 01
Subsecretaria de Politicas Publicas
MP-0603/01 Procedimiento para coordinar |a| Hoia: 5 de 6
TARIA DE PLANE elaboracion y publicacion del PED ja:
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Evalua el PED anterior con el objetivo de dar
Subsecretaria de Politicas continuidad a las Politicas Publicas mas relevantes
Publicas 2 Disefia los ejes fundamentales que debe atender el

PED vy turna a los Comités Estratégicos.

Recibe disefio y realiza consulta a los integrantes de
los subcomités.

Comités Estratégicos Recibe el resultado de la consulta, elabora el
4 |anteproyecto del eje estratégico que le corresponde
y turna al SPP

Recibe y revisa las propuestas de cada Eje

5 -
Estratégico
Subsecretaria de Politicas 6 Si tier’1e' observaciones, dgyuelve a los Comités
Publicas Estratégicos para su correccion
7 |Integra el anteproyecto del PED
8 Envia al Secretario de Planeacion para revision y/o
Vo. Bo.
9 |Recibe el PED para su revisién y/o visto bueno
10 Si tiene observaciones, lo devuelve para su

Secretario de Planeacion correccion.

Si esta correcto, firma de Vo. Bo. y devuelve al
Subsecretario de Politicas Publicas

Recibe el documento y convoca a sesion del
COPLADECAM para presentar el PED y solicitar su
aprobacién

Recibe, aprueba el PED vy turna al Subsecretario de
Politicas Publicas para su tramite

Recibe y elabora oficio para enviar a publicaciéon en
el Periédico Oficial el PED

15 |Archiva acuse de recibo en expediente

FIN.

Subsecretaria de Politicas
L 12
Publicas

COPLADECAM 13

Subsecretaria de Politicas 14
Publicas

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Versién: 01
Subsecretaria de Politicas Publicas
MP-0603/01 Procedimiento para coordinar la Hoia: 6 de 6
LANE elaboracion y publicacion del PED ja:
9.- CONTROL DE CAMBIO
P PAGINAS P FECHA DEL

REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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Version: 01
Subsecretaria de Desarrollo Municipal

SEPLAN MP-0604/01 Procedimiento para asesoria en la

elaboracioén de los Planes Municipales de Desarrollo Hoja: 1 de 4

1 OBJETIVO.

El presente procedimiento para asesoria en la elaboracion de los Planes Municipales de Desarrollo, tiene
como objeto establecer una sistematica para controlar la elaboracion, codificacion, identificacion,
distribucion, modificacion y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad, asi
como los registros generados durante la implantacion del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento para asesoria en la elaboracion de los Planes Municipales de Desarrollo se aplica a
toda la documentacion y registros generados en el establecimiento e implantacion del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Subsecretario de Desarrollo Municipal es el responsable de la coordinacién de este proceso.
El Secretario de Planeacion es el responsable de la autorizacion de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

Ley Organica de los Municipios de Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PED. Plan Estatal de Desarrollo.

PMD. Plan Municipal de Desarrollo.

SDM. Subsecretaria de Desarrollo Municipal.
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Version: 01
Subsecretaria de Desarrollo Municipal

MP-0604/01 Procedimiento para asesoria en la
elaboracion de los Planes Municipales de Desarrollo

Hoja: 2 de 4

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

SUBSECRETARIA DE
DESARROLLO MUNICIPAL

INICIO

Emite la Guia Basica
para la elaboracion del
PMD

v

Elabora oficio y envia la
guia ala Direccién de
Planeacién Municipal

| . ©)

Recibelaguiay
comienza la elaboracién
del anteproyecto del
PMD

v

Envia anteproyecto del
PMD para revision

H.H. AYUNTAMIENTOS

v

Recibey revisa el
anteproyecto

Devuelve al H.
Ayuntamiento con
observaciones parasu
correccion.

¢Cumple con los NO

lineamientos?

A 4

TasST
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Versién: 01
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
SEPLAN MP-0604/01 Procedimiento para asesoria en I3 .
L s Hoja: 3de 4
TARIA DE PLANE elaboracion de los Planes Municipales de Desarrollo
SUBSECRETARIA DE
DESARROLLO MUNICIPAL H-H. AYUNTAMIENTOS
sl
Da Vo. Bo. que el PMD se
encuentra alineado con el
PED y devuelve al H.
Ayuntamiento para tramite
[
v
Recibe PMD validado vy
presenta en el Cabildo para
su aprobacién.
v
Da a conocer en el seno del
COPLADEMUN el PMD
aprobado
v
Publica el PMD en el
Periédico Oficial y envia
oficio de notificacion de
cumplimiento ala SDM.
Recibe y
archiva en
expediente
D
2]
o
Vo. Bo. AUTORIZO
Subsecretario de Desarrollo Municipal Secretario de Planeacion
Dr. Jorge del Carmen Cervera Zetina Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘CJELY-;;‘I.’
LT Version: 01
4 Subsecretaria de Desarrollo Municipal
s"EpLAN MP-0604/01 Procedimiento para asesoria en la .
P - Hoja: 4 de 4
LANE elaboracion de los Planes Municipales de Desarrollo
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. |[DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
. 1 |Emite la Guia Basica para la elaboracién del PMD
Subsecretaria de Desarrollo — - - - —
L Elabora oficio y envia la guia a la Direccion de
Municipal 2 ” -~
Planeaciéon Municipal
3 Recibe la guia y comienza la elaboracién del
anteproyecto del PMD
H.H. Ayuntamientos
4 |Envia anteproyecto del PMD para revision
5 |Recibe y revisa el anteproyecto
Subsecretaria de Desarrollo Devuelve g[ H. Ayuntamiento con observaciones para
Municipal su correccion.
7 Da Vo. Bo. que el PMD se encuentra alineado con el
PED y devuelve al H. Ayuntamiento para tramite
8 Recibe PMD validado y presenta en el Cabildo para
su aprobacion.
. Da a conocer en el seno del COPLADEMUN el PMD
H.H. Ayuntamientos 9
aprobado
10 Publica el PMD en el Periédico Oficial y envia oficio
de notificacion de cumplimiento a la SDM.
Subsecretaria de Desarrollo . . .
o 11 |Recibe y archiva en expediente
Municipal
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
- PAGINAS - FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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Version: 01
Subsecretaria de Evaluacion
SEPLAN MP-0605/01  Procedimiento  para  coordinar | Hoja: 1 de 4

JARIA BE LTANE isupervisar el Programa Anual de Evaluacién del PED.

1. OBJETIVO.

El presente procedimiento para coordinar y supervisar el Programa Anual de Evaluacion del PED, tiene
como objeto establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacion,
distribucion, modificacion y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad, asi
como los registros generados durante la implantacion del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento para coordinar y supervisar el Programa Anual de Evaluacion del PED se aplica a
toda la documentacion y registros generados en el establecimiento e implantacion del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Subsecretario de Evaluacion es responsable de coordinar, supervisar este procedimiento.
El Secretario de Planeacion es responsable de autorizarlo.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Ley de Planeacion del Estado de Campeche y sus Municipios

Plan Estatal de Desarrollo

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEPLAN. Secretaria de Planeacion
PED. Plan Estatal de Desarrollo
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Versién: 01
Subsecretaria de Evaluacion

SEPLAN MP-0605/01  Procedimiento  para  coordinar |

DA BERUANE supervisar el Programa Anual de Evaluacién del PED Hoja: 2 de 4

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

SUBSECRETARIA DE
EVALUACION

INICIO

Solicita mediante oficio
a las dependencias
nombren a un enlace
interno
v
Emite los lineamientos y
los sistemas parael
manejo dela
informacion

v
Envia mediante oficio
lineamientos y
metodologia de
evaluacion

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

v

Recibe lineamientos y realiza
evaluacion interna de los
logros de metasy objetivos de
sus planesy programas

v

Elabora oficio y envia
resultados ala
Subsecretaria de
Evaluacién

TasScT
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Versién: 01
Subsecretaria de Evaluacion

erpLAN MP-0605/01  Procedimiento para coordinar |

supervisar el Programa Anual de Evaluacién del PED Hoja: 3 de 4

SUBSECRETARIA DE

EVALUACION DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

Recibe documento vy realiza
la  comparaciéon de los
resultados obtenidos por los
planes y programas, con
informacién de estandares,
indicadores, metodologias,
y criterios

!

Elabora un informe sobre la
evaluacion del
cumplimiento de cada uno
de los objetivos, estrategias
y lineas de accion del PED y
sus programas derivados y
entrega al Secretario para
conocimiento

Archiva en
expediente

TasStT

Vo. Bo. AUTORIZO
Subsecretario de Evaluacion Secretario de Planeacion

Mtro. Israel Said Elizalde Jiménez Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
3 ) Version: 01
' J Subsecretaria de Evaluacion
& ;,g;-x
SEPLAN MP-O695/O1 Procedimiento  para gpordlnar V| Hoja: 4 de 4
LANE supervisar el Programa Anual de Evaluacion del PED
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Solicita mediante oficio a las dependencias nombren
a un enlace interno
. Emite los lineamientos y los sistemas para el manejo
Subsecretaria de : - . .
E M 2 |de la informacion que deberan de seguir los
valuacion . - ; .
organismos publicos del Poder Ejecutivo
3 Envia mediante oficio lineamientos y metodologia de
evaluacion
Recibe lineamientos y realizan evaluacion interna de
4 llos logros de sus metas, objetivos de cada uno de
Dependencias y entidades sus planes y programas
5 Elabora oficio y envia resultados a la Subsecretaria
de Evaluacion
Recibe documentos que envian las dependencias y
realiza la comparacion de los resultados obtenidos
6 |por los planes y programas, con informacién de
estandares, indicadores, metodologias, y criterios
aceptados a nivel estatal, nacional e internacional
Subsecretaria de Elabora un informe sobre la evaluacion del
Evaluacion cumplimiento de cada uno de los objetivos,
7 |estrategias y lineas de accion del PED vy sus
programas derivados y presenta al Secretario de
Planeacion para su conocimiento
8 |Archiva en expediente
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Lineamientos de evaluacion de resultados.
9.- CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

1/2021 Secretaria de Planeacidn 29



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 178 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 25 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Andlisis Estratégico Versién: 01
Direccion de Coordinacién Institucional
SEPLAN MP-0606/01 Procedimiento para coordinar la Hoja: 1 de 6

AR DEPLANE elaboracién de Informes de Gobierno

1 OBJETIVO.

El presente procedimiento para coordinar la elaboraciéon de Informes de Gobierno, tiene como objeto
establecer una sistematica para controlar la elaboracion, codificacion, identificacion, distribucion,
modificacion y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad, asi como los
registros generados durante la implantacion del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento para coordinar la elaboracion de Informes de Gobierno, se aplica a toda la
documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.

La Directora de Coordinacién Institucional es la responsable coordinar este procedimiento.
El Subsecretario de Analisis Estratégico es el responsable de revisar este procedimiento.
El Secretario de Planeacion es el responsable de autorizar este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Ley de Planeacion del Estado de Campeche y sus Municipios.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PED.- Plan Estatal de Desarrollo

SEPLAN.- Secretaria de Planeacién

SAE.- Subsecretaria de Analisis Estratégico.
DCI.- Direccion de Coordinacion Institucional.
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SoamPrcy
~‘;1 R 0)

SEPLAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

elaboracién de Informes de Gobierno

Subsecretaria de Analisis Estratégico Versién: 01
Direccion de Coordinacién Institucional
MP-0606/01 Procedimiento para coordinar Ila Hoja: 2 de 6

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECCION DE
COORDINACION

ENLACE EN LAS DEPENDENCIAS Y

SUBSECRETARIO DE

SECRETARIA DE

1/2021 Secretaria de Planeacidn

ENTIDADES ANALISIS ESTRATEGICO PLANEACION
INSTITUCIONAL
INICIO
Sollmt}a(medlante Recibe Oficio y
oficio a las P
dependencias envia respuesta con
. P Y la designacion del
entidades un enlace
N enlace
interno
L |
Elabora oficioy Recibe oficioy
envia lineamientos canaliza a las areas
para la integracion » admvas. Para
del documento y recopilarinformacién
solicita informacion de su competencia
Recibey revisa la
informacién que le
proporcionan las
diferentes areas
X Devuelve al
cEs daray responsable parala
suficiente? P p
adecuacion
Integra la
documentacion de
la Institucion de
acuerdoa
lineamientos
Elabora oficioy
turna a la Direccién
de Coordinacién
Institucional
)]
N
o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Analisis Estratégico Versién: 01
Direccién de Coordinacion Institucional

‘SVEPLAN MP-0606/01 Procedimiento para coordinar la

LANE elaboracién de Informes de Gobierno Hoja: 3 de 6

DIRECCION DE
COORDINACION
INSTITUCIONAL

DEPENDENCIAS Y SUBSECRETARIO DE ANALISIS

ENTIDADES ESTRATEGICO SECRETARIA DE PLANEACION

Recibela
informacion e
integra el proyecto
del Informe de
Gobiemo

¥

Presenta proyecto Recibey revisa el
Subsecretario de »  documento
Andlisis Estratégico preliminar

NO
Devuelve al D.C.I.

¢Estd comecto? o
para su correccion

v
Presenta al Recibe el documento
Secretario de preliminardel
Planeacion para su Informe de Gobierno
validacion para su revisiony
I visto bueno

Devuelve al
Subsecretario para
su correccion

+ase
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Subsecretaria de Analisis Estratégico Version: 01
Direccion de Coordinacién Institucional
s"EpLAN MP-0606/01 Procedimiento para coordinar la .
. h Hoja: 4 de 6
LANE elaboraciéon de Informes de Gobierno
DIRECCION DE )
COORDINACION DEPENDENCIAS Y ENTIDADES U BSECEEI::;_CEGDIESNALISB SECRETARIA DE PLANEACION
INSTITUCIONAL
Validaytumaala
Direccion de
Coordinacién
Institucional para su
tramite
|
Recibe Gltima version
del documento
validado, elabora
oficio yenviaa
impresion el Informe
de Gobierno
Y
Archiva en
expediente acuse de
recibo
v
N
o
ELABORO REVISO AUTORIZO

Directora de Coordinacién

Institucional

Mtra. Roxana Casanova Lara

Subsecretario de Analisis
Estratégico

Mtro. Sergio Hernan Estrada

Baqueiro

Secretario de Planeacion

Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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Subsecretaria de Analisis Estratégico Version: 01
Direccion de Coordinacion Institucional
s'EpLAN MP-0606/01 Procedimiento para coordinar Ia -
LANE elaboracién de Informes de Gobierno Hoja: 5 de 6
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PSR!
Direccién de Coordinacion 1 Solicita mediante oficio a las dependencias y
Institucional entidades un enlace interno
Dependencias y entidades 2 Recibe Oficio y envia respuesta con la designacion
del enlace
Direccion de Coordinacién 3 Elabora oficio y envia lineamientos para la
Institucional integracion del documento y solicita informacion
4 Recibe oficio y canaliza a las areas administrativas
para recopilar informacién de su competencia
5 Recibe y revisa la informacion que le proporcionan

las diferentes areas

En caso de tener alguna observacion se devuelve al
Dependencias y entidades 6 |area administrativa correspondiente para su
correccion.

Si esta correcta, integra la documentacion de la

7 S : -
Institucién de acuerdo a lineamientos
8 Elabora oficio y turna a la Direccién de Coordinacion
Institucional
9 Recibe la informaciéon e integra el proyecto del
Direccién de Coordinacion Informe de Gobierno
Institucional 10 Presenta proyecto Subsecretario de Andlisis

Estratégico

11 | Recibe y revisa el documento preliminar

Si tiene observaciones, devuelve a la D.C.IL

responsable para su correccion

Si estd correcto, presenta al Secretario de

Planeacién para su validacion

Recibe el documento preliminar del Informe de

Gobierno para su revisién y visto bueno

En caso de tener alguna observacion, devuelve al

S.A.E. para su correccioén

Si esta correcta, valida y turna a la Direccion de

Coordinacioén Institucional para su tramite.

Recibe dltima versiéon del documento validado,

Direccion de Coordinacion | 17 |elabora oficio y envia a impresiéon el Informe de
Institucional Gobierno

18 | Archiva en expediente acuse de recibo

FIN

Subsecretaria de Analisis | 12
Estratégico

13

14

Secretaria de Planeacién 15

16
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v Subsecretaria de Analisis Estratégico Versién: 01
b 4 Direccién de Coordinacion Institucional
e )
SEPLAN MP-0606/01 Procedimiento para coordinar la .
TARIA DE PLANE elaboracioén de Informes de Gobierno Hoja: 6 de 6
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS P FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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Subsecretaria de Politicas Publicas Version: 01
Direccién de Alineacién Sectorial y Seguimiento de
Programas

SEPLAN
== acuerdos en los Subcomités del COPLADECAM

MP-0607/01 Procedimiento para el seguimiento de| Hoja: 1 de 4

1 OBJETIVO.

El presente procedimiento para el seguimiento de acuerdos de en los Subcomités del COPLADECAM,
tiene como objeto establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacion, identificacion,
distribucion, modificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad, asi
como los registros generados durante la implantacion del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento para el seguimiento de acuerdos en los Subcomités del COPLADECAM, se aplica a
toda la documentacion y registros generados en el establecimiento e implantacion del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.

El Director de Alineaciéon Sectorial y Seguimiento de Programas es el responsable de la coordinacién de
este procedimiento.

El Subsecretario de Politicas Publicas es el responsable de la autorizacion de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de Planeacion del Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
COPLADECAM.- Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Campeche.
DASYSP. - Direccion de Alineacion Sectorial y Seguimiento de Programas
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Subsecretaria de Politicas Publicas Version: 01
Direccién de Alineacién Sectorial y Seguimiento de
Programas

SEPLAN MP-0607/01 Procedimiento para el seguimiento de

- acuerdos en los Subcomités del COPLADECAM Hoja: 2 de 4

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECCION DE ALINEACION

SECTORIAL Y SEGUIMIENTO DE SUBCOMITES SECTORIALES
PROGRAMAS

INICIO

Envia oficio Tos

coordinadores de Recibe solicitud,
subcomités solicitando su P programa sesiones de
programacién de sesiones subcomité
del afio. *

Elabora calendario y
envia por oficio a la

DASYP
|
v
Recibe la programacion
de los subcomités y
elabora calendario de
sesiones
v
Solicita mediante oficio
el acta correspondiente
cuando un subcomité
sesiona.
[
v
Recibe oficio y envia copia
del acta de sesion una vez
que haya recabado todas
las firmas
|
v

Recibe actadesesion,
registralos acuerdos
tomados

ase
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Subsecretaria de Politicas Publicas Version: 01
Direccién de Alineacion Sectorial y Seguimiento de
Programas

§EPLAN MP-0607/01 Procedimiento para el seguimiento de| Hoia: 3 de 4
il acuerdos en los Subcomités del COPLADECAM ja:

DIRECCION DE ALINEACION

SECTORIAL Y SEGUIMIENTO DE SUBCOMITES SECTORIALES
PROGRAMAS

©

Envia oficio solicitando de Recibe solicitud, retine
avances de los acuerdos

N datos para elaborar un
establecidos en el acta de . P
-l . informe de avances
la sesién anterior.

v

Elabora oficio y envia
informe ala DASYSP

v

Recibe informe, captura
avances y verifica el
grado de cumplimiento

NO Devuelve al subcomité
para su
complementacion

éestd completo?

Elabora reporte para
presentar al Secretario
de Planeacién para su

conocimiento

Archiva en
expediente

D
K
Vo. Bo. AUTORIZO
Director de Alineacion Sectorial y Subsecretario de Politicas Publicas

Seguimiento de Programas

Lic. Jorge Alberto Ortegén Mufioz Lic. Inosente Alcudia Sanchez
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4 Subsecretaria de Politicas Publicas Version: 01
‘gp‘i "_' Direccién de Alineacién Sectorial y Seguimiento de
‘p{ 0 Programas
SEPLAN MP-0607/01 Procedimiento para el seguimiento de| Hoja: 4 de 4
— acuerdos en los Subcomités del COPLADECAM ’
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
" FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
DASYSP 1 Enyi_a oficio a los coo_r@inadores_ de subc9mités
solicitando su programacioén de sesiones del afo.
Subcomités Sectoriales 2 | Recibe solicitud, programa sesiones de subcomité
3 | Elabora calendario y envia por oficio a la DASYSP
4 Recibe la programacién de los subcomités y elabora
calendario de sesiones
DASYSP 5 Solicita mediante oficio el acta correspondiente
cuando un subcomité sesiona.
s . . Recibe oficio y envia copia del acta de sesion una
ubcomités Sectoriales .
vez que haya recabado todas las firmas
Recibe acta de sesidn, registra los acuerdos tomados
DASYSP 8 Envia oficio solicitando de avances de los acuerdos
establecidos en el acta de la sesién anterior.
9 Recibe solicitud, reune datos para elaborar un
Subcomités Sectoriales informe de avances
10 |Elabora oficio y envia informe a la DASYSP
1 Recibe informe, captura avances y verifica el grado
de cumplimiento
12 En caso de requerir mas informacion, lo devuelve al
DASYSP subcomité correspondiente para su complementacion
13 Si esta completo, elabora reporte para presentar al
Secretario de Planeacién para su conocimiento
14 |Archiva en expediente
FIN.

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

9.- CONTROL DE CAMBIO

PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 25 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Evaluacion Version: 01
Direccién de Evaluacién Estratégica
MP-0608/01 Procedimiento para monitorear el
SEPLAN comportamiento de los indicadores estratégicos del Hoja: 1 de 6

= PED

1. OBJETIVO.

El presente procedimiento para monitorear el comportamiento de los indicadores estratégicos del PED,
tiene como objeto establecer una sistematica para controlar la elaboracioén, codificacién, identificacién,
distribucion, modificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad, asi
como los registros generados durante la implantacion del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento para monitorear el comportamiento de los indicadores estratégicos del PED se aplica
a toda la documentacion y registros generados en el establecimiento e implantacion del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director de Evaluacioén Estratégica es el encargado de la coordinacién del procedimiento.
El Subsecretario de Evaluacién es el responsable de la autorizacién del procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Ley de Planeacion del Estado de Campeche y sus Municipios

Plan Estatal de Desarrollo

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

DEE. Direccion de Evaluacion Estratégica

SEPLAN. Secretaria de Planeacion

PED. Plan Estatal de Desarrollo

INFOCAM. Instituto de Informacion Estadistica, Geografica y Catastral del Estado de Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subsecretaria de Evaluacion Versién: 01
Direccién de Evaluacion Estratégica
MP-0608/01 Procedimiento para monitorear el
SEPLAN comportamiento de los indicadores estratégicos del Hoja: 2 de 6
——— PED
6. DIAGRAMA DE FLUJO.
DIRECCION DE EVALUACION DEPENDENCIAS Y SUBSECRETARIO DE INFOCAM
ESTRATEGICA ENTIDADES EVALUACION
Disefia lineamientos para
la creacion de indicad ores
y su evaluacién.
Recibe lineamientos,
Envia mediante oficio a estructura catdlogo de
. . »{ indicadoresy devuelve
dependencias y entidades por oficio a la DEE para
revisidn
T
O =t
Recibe el catalogo de
indicadores y verifica
que se apegue a los
lineamientos @
No
¢éSe apegaa los | Devuelve al responsable
lineamientos? g para su correccion
Valida catélogo de
lineamientos y devuelve
al responsable
I
]
u
o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subsecretaria de Evaluacion Version: 01
Direccién de Evaluacion Estratégica
MP-0608/01 Procedimiento para monitorear el
comportamiento de los indicadores estratégicos del Hoja: 3de 6
- PED
DIRECCION DE
. SUBSECRETARIO DE
EVALUACION DEEE:?;EDCQS ! EVALUACION INFOCAM
ESTRATEGICA
Recibe catdlogo validado
y realiza la evaluacion de
indicadores del PED
v
Envia evaluacion de
indicadores estratégicos
del PED a la DEE
]
v
Recibe evaluacion y
verifica que esté
alineado ala
metodologia
No
¢Se apegaa los .| Devuelve al responsable
lineamientos? para su correccion
Envia al Subsecretario
de Evaluacion parasu
validacion
[
D
u
o
42
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subsecretaria de Evaluacion Version: 01
Direccién de Evaluacién Estratégica
< e MP-0608/01 Procedimiento para monitorear el
SEPLAN comportamiento de los indicadores estratégicos del Hoja: 4 de 6
S—— PED
DIRECCION DE EVALUACION DEPENDENCIAS Y SUBSECRETARIO DE INFOCAM
ESTRATEGICA ENTIDADES EVALUACION
Recibe, valida la
evaluacion de
indicadores y devuelve a
la DEE
Recibe documento
validado, elabora oficio
y turnaa INFOCAM para
integrar en plataforma
[
Recibe oficio eintegra
en plataforma
|
Recibe acuse y
archiva en
expediente
P
2
o
(5
Vo. Bo. AUTORIZO
Director de Evaluacion Estratégica Subsecretario de Evaluacion
Lic. Richard Fernando Saravia Avila Mtro. Israel Said Elizalde Jiménez
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PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

SEGUNDA SECCION
Cam., Ju

San Francisco de Campeche,

nio 25 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Evaluacion
Direccion de Evaluacion Estratégica

Versioén: 01

g MP-0608/01 Procedimiento para monitorear el
SEPLAN comportamiento de los indicadores estratégicos del Hoja: 5de 6
— PED
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
" FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Disefia lineamientos para la creacion de indicadores
Direccion de Evaluacion y su evaluacion.
Estratégica 2 |Envia mediante oficio a dependencias y entidades
Recibe lineamientos, estructura catalogo de
Dependencias y entidades 3 |indicadores y devuelve por oficio a la DEE para
revision
4 Recibe el catdlogo de indicadores y verifica que se
apegue a los lineamientos
Direccién de Evaluacion 5 En caso de tener alguna observacion, se regresa al
Estratégica responsable interno para su correccion
6 Si se apega a los lineamientos, valida el catalogo de
lineamientos y devuelve al responsable
7 Recibe catalogo validado y realiza la evaluacion de
Dependencias y entidades |nd|c':adores deI_I'DED — —
8 Envia evaluacion de indicadores estratégicos del
PED a la DEE
9 Recibe evaluacion y verifica que esté alineado a la
metodologia
Direccion de Evaluacion 10 En caso de tener alguna observacion, se regresa al
Estratégica responsable interno para su correcciéon
11 Cuando cumple con los lineamientos, envia al
Subsecretario de Evaluacién para su validaciéon
Subsecretario de 12 Recibe, valida la evaluacién de indicadores vy
Evaluacién devuelve a la DEE
Direccién de Evaluacion 13 Recibe documento validado, elabora oficio y turna a
Estratégica INFOCAM para integrar en plataforma
INFOCAM 14 |Recibe oficio e integra en plataforma
Elrecclop de Evaluacion 15 |Recibe acuse de recibo y archiva en expediente
stratégica
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Evaluacion Version: 01
Direccién de Evaluacién Estratégica
SV MP-0608/01 Procedimiento para monitorear el
ERLAN comportamiento de los indicadores estratégicos del Hoja: 6 de 6
T PED
9.- CONTROL DE CAMBIO
- PAGINAS P FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 25 de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Coordinacién de Politica Presupuestal

MP-0609/01 Procedimiento para programacion vy,
presupuestacion de programas y proyectos de Hoja: 1de 5
inversion publica en el Estado

1. OBJETIVO.

El procedimiento para Programacién y Presupuestacion de programas y proyectos de inversion pubica en
el Estado, tiene como objeto establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacion,
identificacion, distribucion, modificacion y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema
de calidad, asi como los registros generados durante la implantacion del mismo.

2. ALCANCE.

Este procedimiento para programacioén y presupuestacion de programas y proyectos de inversion publica
en el Estado, se aplica a toda la documentacion y registros generados en el establecimiento e
implantacion del Manual de Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Coordinador de Politica Presupuestal es responsable de este procedimiento.
El Secretario de Planeacion, es el responsable de autorizar este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Campeche.
Ley del Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

SEPLAN. Secretaria de Planeacion

SEFIN. Secretaria de Finanzas.

COPLADECAM. Comité de Planeacion para el Desarrollo de Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Coordinacién de Politica Presupuestal
gEPLAN MP-0609/01 Procedimiento para programacion vy
presupuestacion de programas y proyectos de| Hoja: 2de 5
T inversién publica en el Estado
6. DIAGRAMA DE FLUJO.
COORDINACION DE DEPENDENCIAS Y . COORDINADOR
P SUBCOMITE SECTORIAL SEFIN
POLITICA PRESUPUESTAL ENTIDADES COPLADECAM
Elaboraoficioyturna a Recibe lineamientos,
las dependencias y elaboray enviaal
entidades con los .| Subcomité Sectorial la
lineamientos para la propuesta de programas
planeacion de y proyectos de inversion
programas y proyectos anual
[
v
Recibe, analizalos
Programas de Inversion,
daVo.Bo.a yenvia al
Coordinador del
COPLADECAM para su
autorizacion
I
v
Recibey valida
propuesta, integrael
Programa de Inversion
Anual y devuelve a las
dependencias y
entidades.
‘ |
Recibe el Programa de
Inversion validado,
elabora expediente
técnicoyturnaa la
Coordinacion de Politica
Presupuestal
|
D
N
o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Coordinacién de Politica Presupuestal

MP-0609/01 Procedimiento para programacion vy

SEPLAN Iy .
presupuestacion de programas y proyectos de Hoja: 3de 5
S—— inversion publica en el Estado
COORDINACION DE DEPENDENCIAS Y COORDINADOR
POLITICA PRESUPUESTAL ENTIDADES SUBCOMITE SECTORIAL COPLADECAM SEFIN
Recibe los expedientes Recib £
técnicos, integray envia disponibilidad
a SEFIN los programasy !
. = presupuestal e integra al
proyectos de inversién presupuesto de egresos
estatal
Devuelve ala No
dependencia por no éTiene
contar con presupuesto?
presupuesto
Integra el proyecto al
presupuesto de egresosy
envia a la Coordinacién de
Politica Presupuestal los
proyectos autorizados
]
Emite oficios de
autorizacion de los
programas y proyectos de
inversion, recaba la firma
del Secretario yturna a las
dependencias
Recibe acuses de oficio
deautorizacion de los
programas y proyectos
deinversion
Archiva acuse
en expediente,
D
8
1~
Vo. Bo. AUTORIZO
Secretario de Planeacion

Coordinador de Politica Presupuestal

Mtro. Ignacio Ramén Morales Puc Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Coordinacién de Politica Presupuestal

MP-0609/01 Procedimiento para programacién |
presupuestacion de programas y proyectos de Hoja: 4de 5
inversion publica en el Estado

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5 FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Elabora oficio y turna a las dependencias y entidades
1 |con los lineamientos para la planeacion de
programas y proyectos

Recibe lineamientos, elabora y envia al Subcomité
Dependencias y entidades 2 |Sectorial la propuesta de programas y proyectos de
inversion anual

Recibe, analiza los Programas de Inversién, da Vo.
Subcomité Sectorial 3 |Bo. a y envia al Coordinador del COPLADECAM
para su autorizacion

Recibe y valida propuesta, integra el Programa de

4 |Inversiéon Anual y devuelve a las dependencias y
entidades.

Recibe el Programa de Inversién validado, elabora
Dependencias y Entidades 5 |expediente técnico y turna a la Coordinacion de
Politica Presupuestal

Recibe los expedientes técnicos, integra y envia a

Coordinacién de Politica
Presupuestal

Coordinador de
COPLADECAM

Coordinacion de Politica ; L
Presupuestal 6 |SEFIN los programas y proyectos de inversion
estatal
7 Recibe y verifica disponibilidad presupuestal e

integra al presupuesto de egresos

Si no tiene presupuesto, devuelve a la dependencia
Secretaria de Finanzas por no contar con presupuesto

Si tiene presupuesto, integra el proyecto al
9 |presupuesto de egresos y envia a la Coordinacion
de Politica Presupuestal los proyectos autorizados
Emite oficios de autorizacion de los programas y
10 |proyectos de inversion, recaba la firma del Secretario
y turna a las dependencias

Recibe acuses de oficio de autorizacion de los
programas y proyectos de inversion

Coordinacién de Politica
Presupuestal 11

12 |Archiva acuse en expediente
FIN

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio de lineamientos para programacion y presupuestacion de programas y proyectos de inversion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Coordinacién de Politica Presupuestal

MP-0609/01 Procedimiento para programacion vy
presupuestacion de programas y proyectos de Hoja: 5de 5
H— inversion publica en el Estado

9.- CONTROL DE CAMBIO

PAGINAS
AFECTADAS

FECHA DEL

DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

REVISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Coordinacion de Cooperacion Internacional

SEPLAN MP-0610/01 Procedimiento para la gestién de becas Hoja: 1de 6

1. OBJETIVO.

El presente procedimiento para la gestion de becas, tiene como objeto establecer una sistematica para
controlar la elaboracién, codificacién, identificacion, distribucién, modificaciéon y retirada de toda la
documentacién aplicable dentro del sistema de calidad, asi como los registros generados durante la
implantacion del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento para para la gestion de becas, se aplica a toda la documentacion y registros
generados en el establecimiento e implantacion del Manual de Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
La Coordinadora de Cooperacion Internacional es la responsable de la realizacién de este proceso.
El Secretario de Planeacion es responsable de la autorizacion de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

AMEXCID. Agencia Mexicana de Cooperacion Internacional para el Desarrollo
CCI. Coordinacién de Cooperacion Internacional.

SEPLAN. Secretaria de Planeacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Coordinacion de Cooperacion Internacional
SEPLAN MP-0610/01 Procedimiento para la gestion de becas Hoja: 2de 6
6. DIAGRAMA DE FLUJO.
COORDINACION DE DEPENDENCIAS, ENTIDADES,
AMEXCID COOPERACION EMPRESAS, CAMARAS O CANDIDATO A BECA
INTERNACIONAL INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

INICIO

Recibe de forma electrénica,
las convocatorias de becas
disponibles por parte de la

AMEXCID.

Analiza el perfil requerido de
cada beca para enviarla a la

dependencia, empresa,
cadmara o institucion
educativa segun

corresponda.

v

Recibe la convocatoriay la
turna al personal que
cumpla con el perfil
requerido.

Recibe la convocatoria,
retine la documentacién
requerida y acude ala CCl
delaSEPLAN para llenar
los formatos
correspondientes.

v

Recibe la documentacion
del candidato y le
proporciona los formatos
para llenar.

ase
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INTERNACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Coordinacién de Cooperacion Internacional
SEPLAN MP-0610/01 Procedimiento para la gestion de becas Hoja: 3de 6
COORDINACION DE
AMEXCID COOPERACION DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

CANDIDATO A BECA

Llena los formatos y los
devuelve a la CCl para la
integracion del expediente

Recibe los formatos
debidamente llenados,
integra el expediente y

elabora la carta de

postulacion por parte de la
SEPLAN.

Envia toda la documentacién
de forma electrénicaa la
AMEXCID.

v

Recibe la postulacion del
candidato a beca, analiza la
documentacion, el perfily

verifica disponibilidad de

cupo.

N

¢Hay cupo disponible?

NO

Ta5€

v

Informa a la CCllas razones
porlas que nose otorgo la
beca.

Informa al candidato que la
beca le ha sido otorgada.

1/2021 Secretaria de Planeacidn
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versioén: 01
Coordinacién de Cooperacioén Internacional
SEPLAN MP-0610/01 Procedimiento para la gestion de becas Hoja: 4 de 6
COORDINACION DE
AMEXCID COOPERACION DEPENDENCIAS Y ENTIDADES CANDIDATO A BECA
INTERNACIONAL
Realiza el viaje para tomarel
curso por el cual fue becado.
Al regresar, elabora un
reporte envia a la CCl.
Recibe reporte del becadoy
envia en formato electrd nico
ala AMEXCID.
Archiva en
expediente
D
N
o
(89
Vo. Bo. AUTORIZO
Coordinadora de Cooperacion Secretario de Planeacion
Internacional
Mtra. Norma del Socorro Gonzalez Curi Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Coordinacién de Cooperacioén Internacional
SEPLAN MP-0610/01 Procedimiento para la gestion de becas Hoja: 5de 6
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
AMEXCID 1 Envia a _ la CClI, de_ for_ma electrénica, las
convocatorias de becas disponibles
L Recibe las convocatorias, las turna a los titulares de
Coordinacion de ) NIV ]
» . 2 |las dependencias o instituciones correspondientes al
Cooperacion Internacional : . )
perfil requerido, o se busca un perfil adecuado.
Dependencias y entidades 3 Recibe la convoc_atorla y la turna al personal que
cumpla con el perfil requerido.
Recibe la convocatoria, retune la documentacién
Candidato a Beca 4 |requerida y acude a la CCl de la SEPLAN para llenar
los formatos correspondientes.
Coordinacion de 5 Recibe la documentacion del candidato y le
Cooperacion Internacional proporciona los formatos para llenar.
Candidato a Beca 6 !_Iena Io's' formatos y los devuelve a la CCl para la
integracion del expediente
Recibe los formatos debidamente llenados, integra el
Coordinacion de 7 |expediente y elabora la carta de postulacion por
» . parte de la SEPLAN.
Cooperacion Internacional . — —
8 Envia toda la documentacion de forma electrénica a
la AMEXCID.
Recibe la postulacion del candidato a beca, analiza la
9 |documentacion, el perfil y verifica disponibilidad de
cupo.
AMEXCID 10 En caso de no otorgarse la beca, notifica a la CCl las
razones por las cuales no procedio.
11 |Informa al candidato que la beca le ha sido otorgada.
12 Realiza el viaje para tomar el curso por el cual fue
Candidato a Beca becado.
13 |Al regresar, elabora un reporte envia a la CCI.
Coordinacion de 14 Recibe reporte del becado y envia en formato
9 . electrénico a la AMEXCID.
Cooperacion Internacional - -
15 |Archiva en expediente
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Coordinacion de Cooperacion Internacional
MP-0610/01 Procedimiento para la gestion de becas Hoja: 6 de 6
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS P FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Coordinacion de Tecnologias de la Informacion

SEPLAN MP-0611/01 Procedimiento para incorporar

informacion al sitio web de la Secretaria Hoja: 1 de 4

1. OBJETIVO.

El presente procedimiento para incorporar informacién al sitio web de la Secretaria, tiene como objeto
establecer una sistematica para controlar la elaboracion, codificacion, identificacion, distribucion,
modificacion y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad, asi como los
registros generados durante la implantacion del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento para incorporar informaciéon al sitio web de la Secretaria, se aplica a toda la
documentacién y registros generados en el establecimiento e implantaciéon del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Coordinador de Tecnologias de la Informacion es responsable de organizar este procedimiento.
El Secretario de Planeacion se encarga de autorizar este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEPLAN. Secretaria de Planeacion
CTI. Coordinacion de Tecnologias de la Informacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Coordinacién de Tecnologias de la Informacién
!\/IP-0611./’O1 .Procedlmlento para incorporar Hoja: 2 de 4
informacién al sitio web de la Secretaria

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINACION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

AREAS SEPLAN

SECRETARIO DE PLANEACION

asSt

INICIO

Inicia la creacion del
sitioweb de la

Secretaria de Planeacion

a peticion del titular.

'

Solicita a las areas que
conforman la SEPLAN,

contenidos relevantes
que deseen incluir.

Recibe solicitud,
selecciona informacion
relacionada con sus
atribuciones yenvia ala
CTl

v

Recibe informacion,
disefia y crea el sitio
web dela SEPLAN

'

Presenta alos usuarios

internos el sitio web
para su revision

Hace observaciones para|

Si

Pruebany exploran el
sitio web.

su modificacion

¢éTiene
modificaciones?
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

informacion al sitio web de la Secretaria

'a“:gﬂ'-?.x aj

s Version: 01
‘:‘_;P’D i Coordinacién de Tecnologias de la Informacién

g A

SEPLAN MP-0611/01 Procedimiento para incorporar Hoja: 3 de 4

COORDINACION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

AREAS SEPLAN

SECRETARIO DE PLANEACION

Aprueba la aplicacion y
notifica a la CTl para que
continte con el proceso

v

Recibe aprobacion de las
areas de SEPLAN,

Visualiza la presentacion

prepara presentacion
final paraeltitular

A 4

final del sitio web de la
SEPLANY da Vo. Bo.

v

Recibe autorizacion y
pone en funcion el sitio
web dela SEPLAN

FIN

b

n

o
[N

Vo. Bo. AUTORIZO
Coordinador de Tecnologias de la Secretario de Planeacioén
Informacion

Lic. Manuel José Meza Lavalle

Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Coordinacién de Tecnologias de la Informacién
SEPLAN MP-O61 1‘/'01 . Proced|m|ento para incorporar| Hoja: 4 de 4
TARIA DE PLANE informacion al sitio web de la Secretaria
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
" FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinacion de 1 Inicia la creacién del sitio web de la Secretaria de
Tecnoloaias de la Planeacion a peticion del titular.
g_’ Solicita a las areas que conforman la SEPLAN,
Informacion 2 . . -
contenidos relevantes que deseen incluir.
Areas de la SEPLAN 3 Recibe soll_cltuc_i, selecmong informacion relacionada
con sus atribuciones y envia a la CTI
S Recibe informacion, disefia y crea el sitio web de la
Coordinacién de 4
: SEPLAN
Tecnologias de la Present | rios intern | sitio web par
Informacion 5 esenta a los usuarios internos el sitio web para su
revisién
6 |Prueban y exploran el sitio web.
Areas de la SEPLAN 7 |Hace observacpne_s’para su _modlflcamon
8 Aprueba la aplicacion y notifica a la CTI para que
continde con el proceso
Coordlnac’;lon de Recibe aprobacion de las areas de SEPLAN,
Tecnologias de la 9 L -
Informacion prepara presentacion final para el titular
Secretario de Planeacion 10 Visualiza la presentacion final del sitio web de la
SEPLAN y da Vo. Bo.
Coordinacién de . . L o
Tecnologias de la 1 Recibe autorizaciéon y pone en funcion el sitio web
- de la SEPLAN
Informacion
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
< PAGINAS P FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versioén: 01
Coordinacion Administrativa

SEPLAN MP-0612/01 Procedimiento de administracion del

fondo revolvente Hoja: 1 de 6

1. OBJETIVO.

El presente procedimiento de administracion del fondo revolvente, tiene como objeto establecer una
sistematica para controlar la elaboracién, codificacion, identificacion, distribucion, modificacion y retirada
de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad, asi como los registros generados
durante la implantaciéon del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento de administracién del fondo revolvente, se aplica a toda la documentacion y registros
generados en el establecimiento e implantacion del Manual de Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
La Coordinadora Administrativa es responsable de la realizacion de este procedimiento.
El Secretario de Planeacion es responsable de su autorizacion.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

Lineamientos para la elaboracion del Manual de Procedimientos de las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Estatal para el ejercicio 2017.

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental del Estado de Campeche

Manual de Programacion y Presupuestacion de la Secretaria de Finanzas

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto.

Clasificador por Objeto del Gasto.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

SEPLAN. Secretaria de Planeacion

SAT. Servicio de Administracion Tributaria.

SIACAM. Sistema de Armonizacion Contable del Estado De Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Coordinacién Administrativa
MP-0612/01 Procedimiento de administracion del .

Hoja: 2de 6

LANE fondo revolvente

6. DIAGRAMA DE FLUJO.
COORDINACION SECRETARIA DE FINANZAS PROVEEDOR

ADMINISTRATIVA

INICIO

Elabora oficio de
solicitud de asignacion
defondo revolvente
dirigido a la Secretaria
de Finanzas

v

Recibey administrael
gasto conformeal
manual de normasy
procedimientos

v

Solicita al proveedor
determinados bienes o

Recibe oficio de
solicitud, asigna y realiza
transferencia del
recurso.

A 4

servicios para la SEPLAN
y proporciona datos
fiscales

A4

Proporciona los
productos o servicios
solicitados y emite la
factura por el importe

total

v
Verifica que las facturas
cuenten con los
requisitos fiscales y
valida su folio fiscal en la
pagina del SAT

écuentacon los

requisitos?

Valida el folio fiscal de la
facturaen el portal del
SAT

ase

Devuelve al proveedor
para su correccién
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t¥ +
L

SEPLAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

Version: 01

MP-0612/01

LANE fondo revolvente

Procedimiento de administracion del

Hoja: 3de 6

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE FINANZAS

PROVEEDOR

TasSt

Realiza el pago de las
facturasa los
proveedores mediante
transferencia electronica

v

Clasifica y concentra las
facturas pagadas de
acuerdo al clasificador
por objeto del gasto

v

Consultasaldos en el
sistema SIACAM de las
partidas presupuestales

v

Realiza adecuacionesy
afectaciones
presupuestalesen el
sistema SIACAM

v

Elabora oficio y enviaa
la Secretaria de Finanzas
la documentacion
comprobatoria.

Recibey revisa la

Devuelve ala
Coordinacién
administrativa para su
correccion

A4

documentacion de
comprobacion

éCumple con los

lineamientos?
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‘”J";’;’ﬁ’-’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
40 Version: 01
) Coordinacion Administrativa
*‘j\hﬁ;—u“'i
SEPLAN MP-0612/01 Procedimiento de administracion del Hoja: 4 de 6
TARIA DE PLANE fondo revolvente
COORDINACION .
ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE FINANZAS PROVEEDOR
Recibe acuse de recibo [« Acepta comprobacién
Archiva acuse
en expediente,
b
n
o
(A
Vo. Bo. AUTORIZO

Coordinadora Administrativa

Lic. Margarita Rosa Balan Xa

Secretario de Planeacion

man Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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Rt MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y : Version: 01
3 Coordinacion Administrativa
py ﬂjn
S 0 ad
SVVEpLAN MP-0612/01 Procedimiento de administracion del .
TARIA DE PLANE fondo revolvente Hoja: 5 de 6
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RS ALIES
L . . Elabora oficio de solicitud de asignacién de fondo
Coordinacion Administrativa| 1 - . )
revolvente dirigido a la Secretaria de Finanzas
Secretaria de Finanzas 9 Recibe Of.ICIO de solicitud, asigna y realiza
transferencia del recurso.
3 Recibe y administra el gasto conforme al manual de
L . . normas y procedimientos
Coordinacion Administrativa — - - —
4 Solicita al proveedor determinados bienes o servicios
para la SEPLAN y proporciona datos fiscales
Proporciona los productos o servicios solicitados y
Proveedor 5 h -
emite la factura por el importe total
6 Verifica que las facturas cuenten con los requisitos
fiscales y valida su folio fiscal en la pagina del SAT
7 |Devuelve al proveedor para su correcciéon
8 Si cuenta con los requisitos, valida el folio fiscal de la
factura en el portal del SAT
9 Realiza el pago de las facturas a los proveedores
mediante transferencia electrénica
Coordinacion Administrativa 10 Clasifica y concentra las facturas pagadas de
acuerdo al clasificador por objeto del gasto
1 Consulta saldos en el sistema SIACAM de las
partidas presupuestales
12 Realiza adecuaciones y afectaciones presupuestales
en el sistema SIACAM
13 Elabora oficio y envia a la Secretaria de Finanzas la
documentacion comprobatoria.
14 |Recibe y revisa la documentacion de comprobacion
Si cumple con los lineamientos acepta la
. . 15 .
Secretaria de Finanzas documentacién.
16 Si no cumple con los lineamientos devuelve a la
Coordinaciéon administrativa para su correccién.
L . . 17 |Recibe acuse de recibo
Coordinacion Administrativa - -
18 |Archiva en expediente.
FIN
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ey MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
g;gua»- ;3 Version: 01
YQPAEIJ Coordinacion Administrativa
o
SEPLAN MP-0612/01 Procedimiento de administracion del Hoja: 6 de 6
TARIA DE PLANE fondo revolvente
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
< PAGINAS P FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Unidad de Asuntos Juridicos
SEPLAN MP:Q613/01 Procedimiento de Asesoria en Materia Hoja: 1 de 4
TARIA DE PLANE Juridica
1. OBJETIVO.

El procedimiento para la Asesoria en Materia Juridica de la Secretaria de Planeacion, tiene como objeto
brindar las asesorias correspondientes a los servidores publicos de la dependencia.

2. ALCANCE.
Este procedimiento de asesoria en materia juridica se aplica a toda la documentacion y registros
generados en el establecimiento e implantacién del Manual de Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
La Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos es responsable de realizar este procedimiento.
El Secretario de Planeacion es responsable de su autorizacion.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Ley de Planeacion del Estado de Campeche y sus Municipios.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEPLAN. Secretaria de Planeacion.
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Version: 01
Unidad de Asuntos Juridicos
MP-0613/01 Procedimiento de Asesoria en Materia .
SEPLAN -0 Hoja: 2 de 4
AU GERIANE Juridica
6. DIAGRAMA DE FLUJO.
UNIDAD DE ASUNTOS UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
JURIDICOS LA SEPLAN
Recepciona solicitud de la
asesoria juridica sobre un
asunto en particular, de la
unidad administrativa de
la SEPLAN.
Solicita la documentacién
soporte o antecedentes
del asunto a la unidad
administrativa solicitante.
[
La unidad administrativa
recaba la documentacion
necesaria que soporte el
asunto a tratar y lo turna
a la Unidad de Asuntos
Juridicos
¢ |
Recibe 'y revisa la
documentacion soporte .
Integra el expediente,
estudia y analiza el caso,
apegadoa la Norma, Ley o
Reglamento
correspondiente.
D
h
o
U
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Unidad de Asuntos Juridicos
MP-0613/01 Procedimiento de Asesoria en Materia .
SE - Hoja: 3 de 4
Juridica
UNIDAD DE ASUNTOS UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
JURIDICOS LA SEPLAN
1
iRequiere mas Lo solicita a la unidad
('. fq [P P administrativa
Informacion correspondiente.
Emite contestacion por
escrito proporcionando la
asesoria a la unidad
administrativa solicitante.
Archiva acuse en
expediente
D
h
9
e
Vo. Bo. AUTORIZO

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

Lic. Mayra Alejandra Montero Duarte

Secretario de Planeacion

Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
¥ : Version: 01
2 Unidad de Asuntos Juridicos
L) ‘EJI)
",,‘ D>
SEPLAN MP:Q613/O1 Procedimiento de Asesoria en Material Hoja: 4 de 4
TARIA DE PLANE Juridica
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recepciona solicitud de la asesoria juridica sobre un
. 1 |asunto en particular, de la unidad administrativa de la
Unidad de Asuntos
Juridicos SEPLAN.
2 Solicita la documentacién soporte o antecedentes del
asunto a la unidad administrativa solicitante.
. - . La unidad administrativa recaba la documentacion
Unidad Administrativa de la .
SEPLAN 3 |necesaria que soporte el asunto a tratar y lo turna a
la Unidad de Asuntos Juridicos.
4 |Recibe y revisa la documentacién soporte .
Integra el expediente, estudia y analiza el caso,
5 |apegado a la Norma, Ley o Reglamento
correspondiente.
6 Si requiere mas informacion, lo solicita a la unidad
Unidgd de Asuntos administrativa correspondiente.
Juridicos En caso de tener la informacion completa, emite
7 |contestacion por escrito proporcionando la asesoria a
la unidad administrativa solicitante.
Archiva acuse en expediente
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
P PAGINAS P FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Unidad de Transparencia
SEPLAN M!’-Q614/01 Atencion de Solicitudes de Informacion Hoja: 1 de 6
LANE Publica
1. OBJETIVO.

El presente procedimiento para la atencion de Solicitudes de Informacion Publica, tiene como objeto
establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacion, distribucion,
modificacion y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad, asi como los
registros generados durante la implantacion del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento de Atencién de Solicitudes de Informacion Publica, se aplica a toda la documentacion
y registros generados en el establecimiento e implantacién del Manual de Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Titular de la Unidad de Transparencia, es responsable de coordinar este procedimiento.
El Secretario de Planeacion es el responsable de la autorizacion de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEPLAN. Secretaria de Planeacion.

PNT. Plataforma Nacional de Transparencia.
UAIP. Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
UA. Unidad Administrativa
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Versién: 01
Unidad de Transparencia

MP-0614/01 Atencién de Solicitudes de Informacion
Publica

Hoja: 2 de 6

SEPLAN

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

UNIDADES

COMITE DE TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVAS

SOLICITANTE

Requisita formato de
solicitud de Acceso ala
informacion publica

Recepciona solicitud y
registray firma de recibido

Analiza si la informacién es
competencia de la

| Institucion
Se documenta la
No improcedencia y se turna al
¢Es competencia? »{  Comité para su revision,

complementacion y emision
de resolutivo

Recibe la improcedencia y
prepara la resolucién de
respuesta, en un tiempo no
mayorde 5 dias

Solicita que se aporten

elementos que subsanen No
omisiones, para localizar la [ ¢Es dlara? " -
informacién para responder
antes de 5 dia: informacion
Si

Elabora un informe que
funde y motive la Si
clasificacion de la <

informaciény loenvia ala

Unidad de Transparencia

Encaso de que el solicitante
no entregue la informacién
enun plazo no mayor de 10
dias, el expediente se archiva
manifestando los motivos y
circunstancias

Genera la solicitud oficiala la
unidad admva. Responsable
de la generacién, guarda y
conservacion de la
informacién

¢Es reservada o
confidencial?

Recaba la informacion

Revisa el nimero de hojas
que integran la
informacion

¢Es mayor de 20
hojas?

Si

—

Recibelainformaciony
determina el costo a pagar,
notificdndole al solicitante

Informa ala UAIP para
determinar el costo

ase

Recibe el importe a pagar
porlainformaciény realiza
el pago antes de 30 déas
habiles y entrega el
comprobante de pago

Recibe el comprobante de
pagoy prepara las copias de
la informacion por la que
pago los derechos el
solicitante. Esta informacion
estara disponible 60 dias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INFORMACION PUBLICA

Version: 01
Unidad de Transparencia
S| MP-0614/01 Atencién de Solicitudes de Informacion .
SEPLAN Publica Hoja: 3de 6
SOLICITANTE UNIDAD DE ACCESO A LA COMITE DE TRANSPARENCIA UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

Tase

Recibe la solicitud para
ampliar el plazo de entrega
de la informacion, e informa

al solicitante que se dar
respuesta 30 dias después

®

Recibey revisa que la
documentacion esté
completa

¢Esta completa?

Analiza si la U.A. y/o el
Comité respondieron a
tiempo

¢Respondieron a
tiempo?

Recibe lainformacion que
requiere el solicitante

Genera la resolucion
administrativa que sube al
PNT en respuesta al
solicitante, después de 20
dias a partirde la recepcién
de la solicitud

FIN

Avisaa la U.A.IP. dos dias
antes del vencimiento

Devuelve alaUnidad
Administrativa la
documentacién para su
complementacion

informando las causas para

Genera un resolutivo

los efectos legales que se
presenten

ZRequiere mas tiempd
delaU.A.?

Realiza la entrega de la
informacién alaU.A.l.P

Vo. Bo.

Responsable de la Unidad de

Transparencia

Lic. Manuel José Meza Lavalle

AUTORIZO

Secretario de Planeacion

Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Unidad de Transparencia
SEPLAN hPA!:’-Q614/O1 Atencion de Solicitudes de Informacion| Hoja: 4 de 6
TARUL DE PUANE Ublica
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
" FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
. Requisita formato de solicitud de Acceso a la
Solicitante 1 P Formato
Informacion publica
9 Recibe solicitud de informacion, registra y firma de
recibido.
Unidad de Acceso a la 3 Ana_liza_’si la informacion es competencia de la
Informacion Publica Institucion -
En caso de NO ser competencia, se documenta la
4 |improcedencia y se turna al Comité para su revision,
complementacion y emision de resolutivo.
Comité de Transparencia 5 Recibe improced(_encia y prepara la re’solucién de
respuesta, en un tiempo no mayor de 5 dias.
6 Si es competencia, se revisa que la documentacion
sea clara.
Cuando no es clara, se le pide al solicitante que
7 aporte elementos que subsanen omisiones para
localizar a informacion para responder antes de 5
Unidad de Acceso a la gl:s-caso de I ici I
Informacion Publica _ > que el solicitante no entreque a
8 |nform_aC|on en un plazo no mayor de 10 dl_as, el
expediente se archiva manifestando los motivos y
circunstancias.
Si la informacion es clara, se genera la solicitud
9 |oficial a la unidad administrativa responsable de la
generacion, guarda y conservacioén de la informacién.
10 |Recibe y analiza la informacion.
Unidades Administrativas - - - —
1 Se _deter_mma si la informaciéon es reservada o
confidencial.
Si es reservada o confidencial, elabora un informe
Comité de Transparencia 12 |que funde y motive la clasificacion de la informacion
y lo envia a la Unidad de Transparencia.
Unidades Administrativas 13 !I)e no .clonsiderarse como reservada, recaba la
informacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Unidad de Transparencia
SEPLAN M!D-Q614/01 Atencion de Solicitudes de Informacion Hoja: 5 de 6
LANE Publica
£ FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
14 Revisa el numero de hojas que integran la
informacién
Unidades Administrativas 15 Si es menor de 20 hojas continta con el

procedimiento
Cuando la cantidad es mayor de 20 hojas, informa a

16 la UAIP para determinar el costo
Unidad de Acceso a la 17 Recibe la informacion y determina el costo a pagar,
Informacion Publica notificandole al solicitante.
Recibe el importe a pagar por la informacion y realiza
Solicitante 18 |el pago antes de 30 dias habiles y entrega el

comprobantes de pago

Recibe el comprobante de pago y prepara las copias
de la informacién por la que pagé los derechos el
solicitante. Esta informacién estara disponible 60
dias.

Cuando la U.A. requiere mas tiempo para dar
respuesta a la solicitud, avisa a la U.A.l.LP. a través
del Comité de Transparencia dos dias antes del
vencimiento.

Recibe la solicitud para ampliar el plazo de entrega
21 |de la informacion, e informa al solicitante que se dara
respuesta 30 dias después.

Si ya tiene la informacién completa, realiza la entrega
ala UA.LP.

23 |Recibe y revisa que la informacion esté completa.

Si estd incompleta, devuelve a la Unidad
24 |Administrativa la  documentacion para  su
complementacion.

Si estda completa analiza si la Unidad Administrativa
y/o el Comité respondieron a tiempo.

En caso que NO hayan respondido a tiempo, genera
26 |un resolutivo informando las causas para los efectos
legales que se presenten.

27 |Recibe la informacién que requiere el solicitante
Genera la resolucion administrativa que sube al PNT
28 |en respuesta al solicitante, después de 20 dias a
partir de la recepcién de la solicitud.

FIN

Unidades Administrativas 19

Comité de Transparencia 20

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

Unidades Administrativas 22

25

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica
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