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VISION

Contribuir al desarrollo, implementacién y seguimiento de los Planes de Gobierno que permitan
mejorar los niveles de vida de los campechanos.

MISION

Coordinarse con los titulares de las dependencias y entidades que integran la Administracién
Publica, y elaborar estudios y proyectos que instruya el Gobernador del Estado.
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INTRODUCCION

La eficiencia de un individuo depende de la definicion de las funciones, su relacién con otros
puestos y el papel que juega en el contexto de una Dependencia; en este sentido el Manual de
Organizacion es un documento que expone con detalle la estructura de organizacion, sefiala los
puestos y la relacion que existe entre ellos, implica la jerarquia, el grado de autoridad y
responsabilidad, asi como las funciones de los puestos.

Por eso, este manual pretende visualizar en forma objetiva, a directivos y personal operativo de
la Coordinacion de Asesores, los conceptos anteriormente indicados con el proposito de facilitar
su interrelacion, la formulacion de sus programas de trabajo, asi como el andlisis de situaciones
para mejorar su productividad.

Como todo documento de este tipo que describe el estado organizacional de una Dependencia,
variard en la medida que existan modificaciones al mismo; por lo que es necesaria su revisién y
actualizacién permanente para que cumpla con el objetivo para el cual fue creado; para ello se
recomienda consultar los Lineamientos y Mecanismos de Operacidon del Programa de
Organizacion Integral.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio de 1991 en el periodo del Gobernador Constitucional del Estado, Ing. Jorge Salomdn
Azar Garcia, abroga la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Campeche
expedida el 08 de noviembre de 1985 y mediante decreto 210 se expide una nueva Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Campeche, que establece que el titular del Poder
Ejecutivo contarda con unidades de asesoria y apoyo, entre ellas la Coordinacién General de
Asesores.

Durante la administracion del C.P. Jorge Carlos Hurtado Valdez, mediante decreto nimero 64
de fecha 10 de junio de 2004, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 15 de ese mismo
mes, la LVIIl Legislatura del H. Congreso del Estado, reformé el articulo 38 de la Ley Orgénica de
la Administracion Publica del Estado para establecer cuantas y cudles son las unidades de
asesoria y apoyo del titular del Poder Ejecutivo del Estado y disponer que la estructura vy
atribuciones de las mismas deben establecerse en el Acuerdo que el Gobernador emita al
efecto.

En el mismo decreto, en el articulo Séptimo Transitorio se concedié al Gobernador del Estado
C.P. Jorge Carlos Hurtado Valdez, un plazo no mayor de 90 dias para expedir el Acuerdo antes
mencionado.

Dando cumplimiento a lo anterior, el 28 de septiembre de 2004, el C. Gobernador C.P. Jorge
Carlos Hurtado Valdez, expide el Acuerdo que establece la estructura y atribuciones de las
unidades de asesoria y apoyo del Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, entre
ellas, las atribuciones de la Coordinacion General de Asesores.

El 14 de septiembre de 2009, se publica en el Peridédico Oficial del Estado una nueva Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche, promulgada por el Gobernador
Constitucional del Estado, C.P. Jorge Carlos Hurtado Valdez, en la que la oficina del Gobernador
se integra con las unidades administrativas encargadas de auxiliar directamente al Poder
Ejecutivo del Estado, entre ellas la Secretaria de Coordinacién con el area de Asesoria entre
otras, desapareciendo la Coordinacion General de Asesores.

En el afio 2015, en la administracion del Gobernador Lic. Fernando Ortega Bernés, se promulga
una nueva Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche, mediante
decreto No. 290 de la LXI Legislatura, P.O. No.0027 de fecha 11 de septiembre de 2015,
estableciéndose que la Oficina del Gobernador se integra con las unidades administrativas
encargadas de auxiliar directamente al Titular del Poder Ejecutivo del Estado, entre ellas la
Coordinacién de Asesores, teniendo las atribuciones que el titular del Ejecutivo del Estado les
encomiende y lo que les sefiale el Reglamento Interior de la Oficina del Gobernador.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Planeacién del Estado de Campeche y sus Municipios.

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

Ley de Obligaciones, Financiamientos y Deuda Puiblica del Estado de Campeche vy sus
Municipios.

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

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

Ley que Regula los Procedimientos de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y sus
Municipios.

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

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

Codigo Civil del Estado de Campeche.

Reglamento Interior de la Oficina del Gobernador del Estado de Campeche.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
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COORDINACION DE ASESORES
Estructura Organica

COORDINADOR
DE ASESORES

SUBDIRECCION 4
DE RECURSOS SUBDIRECCION
DE RECURSOS
FINANCIEROS Y HUMANOS ]
MATERIALES COORDINACION DE
GESTION
VO. BO. AUTORIZO ,
LA COORDINADORA DE ASESORES SECRETARIOIDE ADMINISTRACION E
INNOVACION GUBERNAMENTAL
Mtra. Elvira de los Angeles Lépez Gonzélez Ing. Gustavo Manuel Ortiz Gonzélez
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COORDINACION DE ASESORES
Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO TOTAL

02.3 Secretario de Estado 2

02.3 Asesor 5

02.2 Asesor 2

02.1 Asesor 2

03.3 Asesor 5

03.2 Asesor 2

04.2 Asesor 1

05.2 Asesor 1

05.2 Subdirector 2

06.1 Coordinador 1

08.1 Analista Especializado 1

09.2 Analista 1

09.1 Analista 1

TOTAL 26
VO. BO. AUTORIZO ,
LA COORDINADORA DE ASESORES SECRETARIO DE ADMINISTRACION E

INNOVACION GUBERNAMENTAL

Mtra. Elvira de los Angeles Lopez Gonzélez Ing. Gustavo Manuel Ortiz Gonzélez
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OFICINA DEL TITULAR
Estructura Orgénica

COORDINADOR
DE ASESORES

SECRETARIO

DEESTADO ASESORES

ANALISTA
ESPECIALIZADO

ANALISTA

VO. BO. AUTORIZO
LA SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS LA COORDINADORA DE ASESORES

C. Olga Guadalupe Farfan Zapata Mtra. Elvira de los Angeles Lopez Gonzélez
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion.

Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador de Asesores
Jefe Inmediato:  C. Gobernador del Estado
Supervisa a: Asesores

Subdirectora de Recursos Financieros y Materiales
Subdirectora de Recursos Humanos
Coordinadora de Gestién

Analista Especializado

Analistas

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccién de Recursos Financieros y Materiales
Subdireccion de Recursos Humanos

Coordinacion de Gestion

EXTERNAS:

Jefatura de la Oficina del Gobernador.

Unidad de Comunicacion Social.

Secretaria Privada.

Representacién del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad de
México.

Comision de Asuntos Internacionales.

Secretaria de General de Gobierno.

Secretaria de Finanzas.

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental.
Secretaria de la Contraloria.

Secretaria de Planeacién.

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 Previsién Social.

Secretaria de Seguridad Publica.

Secretaria de Proteccion Civil.

Consejeria Juridica.

Fiscalia General del Estado de Campeche.

Entidades de la Administraciéon Paraestatal.
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Dependencias y Entidades del Ejecutivo Federal y Municipal.
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar las relaciones de la Administracion Publica Estatal con los diferentes érdenes y niveles
de Gobierno, asi como establecer los mecanismos necesarios para la concertacién con las
personas vy los diferentes grupos sociales, con la finalidad de promover su participaciéon amplia y
responsable y dirigir y realizar todo tipo de estudios que le sean solicitados por el Titular del
Poder Ejecutivo o por el Jefe de la Oficina del Gobernador.

Funciones:

1. Realizar, las asesorias interdisciplinarias para apoyar la toma decisiones del Titular del
Poder Ejecutivo y los titulares de las dependencias y entidades, cuando el Jefe de la
Oficina asf lo instruya.

2. Consultar, proponer y recopilar informacién para la elaboracion de los documentos que
requiera el Titular del Poder Ejecutivo o el Jefe de la Oficina para el ejercicio de sus
funciones.

3. Realizar los estudios y andlisis de los temas y asuntos que el Jefe de la Oficina le
encomiende,

4, Realizar estudios, dictdmenes, evaluaciones, informes, discursos, tarjetas informativas y
ponencias relativos, al disefio, implementacién y evaluacién de politicas publicas que les
sean solicitados por el Titular del Poder Ejecutivo o el Jefe de la Oficina.

5. Fortalecer los medios de comunicacion institucional con las Dependencias y Entidades
para la obtencién de informacién relacionada con las funciones del 4rea.

6. Dirigir y diagnosticar estudios prospectivos o de otro tipo de estudios que le sean
solicitados por el Titular del Poder Ejecutivo o por el Jefe de la Oficina.

7. Las demds que le encomiende el Titular del Poder Ejecutivo o el Jefe de la Oficina.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES
Estructura Orgénica

VvO. BO. AUTORIZO
SUBDIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS LA COORDINADORA DE ASESORES
Y MATERIALES

Mtra. Elvira de los Angeles Lépez Gonzdlez
Lic. Ana Isabel Guerrero Zetina
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Recursos Financieros y Materiales
Jefe Inmediato:  Coordinadora de Asesores
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:
Subdireccion de Recursos Humanos
Coordinacion de Gestion

EXTERNAS:

Unidad de Administracion y Servicios Internos de la Oficina del Gobernador.

Secretaria de Finanzas.
Direccién de Contabilidad Gubernamental
Direccién de Programacién
Direccién de Presupuesto
Direccién de Informdtica

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Subsecretaria de Administracion
Direccion de Administracién de Personal
Direccién de Servicios Generales
Direccion de Recursos Materiales
Direcciéon de Control Patrimonial

Secretaria de la Contraloria
Direccién de Evaluacién y Fortalecimiento Institucional
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Administrar y proporcionar con oportunidad a las Unidades Administrativas de la Coordinacion
de Asesores, el apoyo que requieran en materia de recursos materiales, servicios generales y
financieros para el mejor desempeno de sus funciones.

Funciones:

1. Acordar con el Titular de la Coordinacidon de Asesores y resolver los asuntos de su
competencia e informarle de las actividades que se realicen en su area de adscripcion.

2. Elaborar y proponer para aprobacion del titular de la Coordinacién, el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos y el programa de actividades.

3. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que regulen el &rea a su cargo.

4, Desarrollar el ejercicio del Presupuesto de Egresos en atencién a la realizacion oportuna

de las acciones prioritarias.

5 Administrar el Fondo Revolvente.

6. Solicitar y administrar el gasto corriente.

7. Elaborar las adecuaciones presupuestales.

8 Elaborar la conciliacién bancaria correspondiente a la cuenta asignada.

9. Tramitar y dar seguimiento de los pagos a proveedores de bienes y servicios.

10. Realizar los tradmites de vidticos, gastos de alimentacioén, transportacidén terrestre o
pasajes aéreos del personal para el desempefio de su comisién.

11.  Elaborary enviar trimestralmente los avances del Programa Operativo Anual, SEI, SI.

12.  Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, en base a la normatividad establecida en la
Ley.

13.  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y
servicios que sean indispensable para el desempefio de las funciones de las 4reas de la
Coordinacion y remitirlos al Titular para autorizacion e incorporacion al programa anual de
adquisiciones.

14,  Controlar y entregar la dotacién de combustible del parque vehicular para el desarrollo de
actividades oficiales de la Coordinacién de Asesores.

15.  Organizar, dirigir y ejecutar la conservacién y reparacién de vehiculos terrestres adscritos
ala Coordinacion de Asesores.

16.  Administrar los servicios generales de oficina.

17.  Comunicar las normas, politicas y procedimientos administrativos del area a su cargo al
personal adscrito a la Coordinacion de Asesores.

18. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales, reglamentarias y el Titular.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

vO. BO. AUTORIZO
SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS EL TITULAR DE LA COORDINACION DE
ASESORES
C. Olga Guadalupe Farfan Zapata Mtra. Elvira de los Angeles Lopez Gonzélez
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Recursos Humanos
Jefe Inmediato:  Coordinadora de Asesores
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:
Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales
Coordinacion de Gestion

EXTERNAS:

Oficina del Gobernador

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental.
Direccién de Capacitacién y Desarrollo Administrativo

Direccién de Administracién de Personal
Direccién de Servicios Generales
Direccién de Tecnologia de la Informacion

Secretaria de la Contraloria
Subdireccion de Evaluaciéon Patrimonial e Intereses.
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Supervisar y controlar la administracién de los recursos humanos existentes en la Coordinacion
de Asesores, para mantener el producto de trabajo bajo las normas de calidad establecidas.

Funciones:

1.
2.

o

— = 0 0

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

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos del rea.

Elaborar y enviar informes para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado.

Elaborar y enviar los formatos de solicitud de movimientos de personal de la Coordinaciéon
de Asesores.

Promover y coordinar la capacitacion del personal de la Coordinacién de Asesores.
Coordinar la elaboracién y actualizacién de los Manuales del Programa Organizacion
Integral.

Vigilar que el personal cumpla con sus horarios establecidos.

Tramitar y dar sequimiento a los estimulos para el personal correspondiente.

Revisar nédmina del personal que se encuentra asignado a la Coordinacién de Asesores.
Mantener coordinacién con las demas areas de la Coordinacion de Asesores.

Las demés que les sefalen otras disposiciones legales, reglamentarias o que en el ambito
de su competencia se le confieran el titular.

1/2021 Coordinacion de Asesores 17



) CUARTA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 18 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 5 de 2021

MO 0104  MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION DE GESTION
Estructura Organica

COORDINADOR

vO. BO. AUTORIZO
COORDINADORA DE GESTION EL TITULAR DE LA COORDINACION DE
ASESORES
Lic. Maria Verdnica Noz Caamal Mtra. Elvira de los Angeles Lépez Gonzélez
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinadora de Gestion
Jefe Inmediato:  Coordinadora de Asesores
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:
Subdireccién de Recursos Financieros y Materiales
Subdireccién de Recursos Humanos

EXTERNAS:

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Estado.
- Direccion General de Sistema Dif Estatal.

- Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado del Sistema Dif Estatal.

- Direccién de Atencién Integral al Adulto Mayor, Sisterna Dif Estatal.
- Direccidn de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario.

Instituto de Capacitacién para el Trabajo
- Direccion General del lcatcam.

- Direccion Técnica Académica.

- Direccion Administrativa

Instituto de la Mujer en el Estado de Campeche.
- Direccién General del IMEC.
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar y planificar las actividades del Titular de la Coordinacién de Asesores.

Funciones:

1. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos del &rea a su cargo

2. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y

servicios que sean indispensables para el desemperio de las funciones de la Titular y
Centro Comunitario.

3. Planear, programar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades que se llevan a cabo por los
maestros y el alumnado del Centro Comunitario.

4, Planear y ejecutar los programas que lleva a cabo el Dif en beneficio del alumnado y de la
poblacion en general.

5. Incentivar el desarrollo social a través de cursos, talleres, actividades recreativas,

culturales y de salud, a la poblacién mas vulnerable, para contribuir a elevar el nivel de
bienestar de las personas, familias y entorno.

6. Planear, coordinar y evaluar los programas y actividades encomendados que se realizan a
través de maestros del Centro Comunitario.

7. Incorporar a la actividad productiva a las personas mediante talleres.

8. Proporcionar la oportunidad de desarrollo mediante la capacitacion, atencion a la salud
reproductiva, sexual, y violencia intrafamiliar.

9. Integrar a la comunidad al centro comunitario mediante la participacion activa en platicas
y eventos.

10.  Apoyar a la poblacién adulta en educacion primaria, secundaria y preparatoria otorgado
por el Instituto de Educacion para los Adultos.
11.  Las deméas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias
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