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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

VISION

Informar de manera oportuna a la ciudadania las acciones, programas, obras y el acontecer diario del Poder
Ejecutivo del Estado, a través del establecimiento de una relacion institucional y transparente con los medios
de comunicacion local, regional y nacional.

MISION

Garantizar informacion objetiva en los medios publicos de comunicacion, mediante una relacion de respeto,
cimentada bajo los principios que rigen la libertad de expresion y la transparencia gubernamental.
Fortaleciendo y manteniendo la imagen del gobierno y del gobernador en los medios locales y nacionales.
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INTRODUCCION

El presente documento establece en su contenido la mision y visiéon de la Unidad de Comunicacion Social del
Estado de Campeche, como se encuentra constituida y las funciones que desempefian cada uno de los
diferentes puestos de trabajo, y tiene como proposito orientar a las y los trabajadores en el desarrollo de su
actividad institucional, ya que contiene los criterios de organizacion, detallando de forma explicita las
funciones de cada elemento que integra esta Unidad.

Es responsabilidad del titular de la Unidad la expedicion del manual de organizacion, por lo que se emite el
mismo, el cual documenta la organizacion actual de la Unidad, presentando de manera general la
normatividad, estructura organica, atribuciones y funciones.

El manual de organizacion tiene la finalidad de facilitar la induccion y adaptacion del personal de nuevo
ingreso, a través de la definicion de actividades de cada puesto. Asi mismo el manual servira para documentar
la experiencia, para mejorar el trabajo a nivel individual y grupal, evitando duplicidades y omisiones de
funciones.

El presente Manual quedara al resguardo de la Coordinacion Administrativa; las revisiones y actualizaciones
se efectuaran anualmente como parte de las acciones de mejoramiento y desarrollo de los esquemas de
organizacion y funcionamiento.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En la publicacion de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Estatal en el Periodico Oficial del Estado
el dia 22 de noviembre de 1985, siendo gobernador el Lic. Abelardo Carrillo Zavala, se establece como
unidad de asesoria y apoyo técnico del Gobernador la Direccion de Comunicacion Social a la que se le dan
atribuciones especificas para su operacion.

El dia 26 de octubre de 1991, fungiendo como Gobernador del Estado el Ing. Jorge Salomoén Azar Garcia, el
Periodico Oficial publico en su capitulo cuarto de Disposiciones complementarias en el articulo 38, dentro de
las unidades de asesoria y apoyo al Titular del Poder Ejecutivo, siendo transformada de Direccion a
Coordinacién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas; asi se mantuvo en el gobierno del Lic. Antonio
Gonzalez Curi (1997-2003), segun la publicacion del dia 11 de marzo de 1995, del Periddico Oficial del
Estado.

Seis aflos después con la gestion del C.P. Jorge Carlos Hurtado Valdez (2003-2009), la Ley Organica de la
Administracion Pablica del Estado fue reformada segun la publicacion del Periddico Oficial del Estado, con
fecha de publicacion 15 de junio de 2004, para separar a la Coordinacion de Comunicacion Social de la
Coordinacion de Relaciones Publicas, como unidades independientes que brindarian apoyo y asesoria al
Titular del Ejecutivo.

En el Periodico Oficial del Estado se publico el dia 14 de septiembre de 2009, la modificacion a la Ley
Orgénica de la Administracion Publica, seflalando como Unidad Administrativa a la Secretaria de
Coordinacion quien tenia a su cargo diferentes areas para proporcionar el apoyo técnico, asesoria y
coordinacion del Titular del Ejecutivo, entre ellas estaba contemplada la Unidad de Comunicacion Social.

El 11 de septiembre de 2015, el Periodico Oficial del Estado publica la modificacion de la Ley Orgénica de la
Administracion Publica del Estado de Campeche, para reformar articulos entre los cuales se encuentran los 42
y 44, mencionando las unidades administrativas que integran la Oficina del Gobernador, encargadas de
auxiliar directamente al titular del Poder Ejecutivo del Estado, identificando a la Unidad de Comunicacion
Social como una de ellas, durante la presente administracion.
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MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica del Estado de Campeche.

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

- Ley del Archivo del Estado de Campeche.

- Ley de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

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

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

- Ley del Premio Estatal de Periodismo del Estado de Campeche.

- Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Campeche

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

- Ley de Sistema de Informacion para el Estado de Campeche.

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

- Ley Federal de Radio y Television.

- Ley que establece las Bases para la Entrega —Recepcion del Despacho de los Titulares y otros
Servidores de la Dependencia y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Municipal.

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

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

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecié el Programa para la Entrega-Recepcion de
la Administracion Publica del Estado de Campeche, por el término del Periodo Constitucional 2019-
2021.

- Acuerdo que establece las medidas de Austeridad, racionalidad y ajuste presupuestario en la calidad
del gasto y la Gestion Publica aplicable a Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, para el Ejercicio Presupuestal.

- Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacion del Ejercicio Presupuestal.

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

- Manual de Programacion y Presupuestacion.
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINADOR
GENERAL
DIRECCION DE DIRECCION
INFORMACION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE RECURSOS
PRENSA INFORMATICA FINANCIEROS Y
MATERIALES

CCOORDINACION DE
VioEo

COORDINACION DE COORDINACION DE
ANALISIS DE MEDIOS
INFORMATIVOS VINCULACON
DEPARTAMENTO DE
SINTESIS DEPARTAMENTO DE
REDACCION INFORMATIVA LOGHTICA

Vo. Bo. Autorizo
Titular de la Unidad de Comunicacion Social Secretario de Administracion e Innovacion
Gubernamental
Lic. Carlos Alberto Medina Hernandez Ing. Gustavo Manuel Ortiz Gonzélez
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
Analitico de Plazas

Nivel Puesto Total
2.3 |Coordinador General 1
42  |Director de Area 1
4.1 Director de Area 1
5.2 |Subdirector 3
6.2  |Coordinador 1
6.1  |Coordinador 2
7.2 |Jefe de Departamento 1
7.1  |Jefe de Departamento 2
8.2 |Analista Especializado 2
8.1  |Analista Especializado 3
8.1  |Camarografo 1
9.2 |Analista 4
9.1 Analista 2
102 |Auxiliar Administrativo 4
10.1  |Auxiliar Administrativo 6
TOTAL 34
Vo. Bo. Autorizd
Titular de la Unidad de Comunicacion Social Secretario de Administracion e Innovacion Gubernamental

Ing. Gustavo Manuel Ortiz Gonzalez
Lic. Carlos Alberto Medina Hernandez
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OFICINA DEL TITULAR
ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINADOR GENERAL

ANALISTAS
Vo. Bo. Autorizo
El Director Administrativo El Titular de la Unidad de Comunicacioén Social
Lic. Gerardo Alberto Ortega Vargas Lic. Carlos Alberto Medina Hernandez
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Comunicacion Social
Jefe inmediato: C. Gobernador del Estado
Supervisa a: Director de Informacion

Director Administrativo

Analistas

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

EXTERNAS:

Secretarios de Estado

Titulares de Comunicacion Social de los estados del pais.

Directores de medios de comunicacion local, nacional e internacional.
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Conducir la politica de comunicacion social y corporativa, para efectos de su ejecucion, incluyendo su
presupuestacion y gasto.

Funciones:
1. Planear, organizar, coordinar y ejecutar los programas de comunicacion social.
2. Dirigir con el apoyo de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, la

realizacion de programas o campafas especificas de comunicacion social, en términos de las
disposiciones aplicables, asi como la emision de boletines y comunicados a los medios de

comunicacion.

3. Ser el enlace del titular del Ejecutivo Estatal con los representantes de los medios de comunicacion
estatales, nacionales ¢ internacionales.

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

5. Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales entre la dependencia y sus servidores publicos.

6. Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a la
unidad a su cargo.

7. Autorizar la difusion en medios impresos y electronicos respecto de la informacion institucional
dirigida a la ciudadania sobre los programas, acciones y logros del Poder Ejecutivo del Estado.

8. Coordinar el correcto funcionamiento de los sistemas de la divulgacion de la informacion que genera el
Gobernador, asi como las realizadas por las diversas dependencias y organismos de la administracion
publica.

. Aprobar la imagen institucional de los materiales de difusion electronicos e impresos.

10.  Ser enlace entre las dependencias centralizadas, descentralizadas y organismos desconcentrados con
los medios de comunicacion.

11.  Realizar la difusion oportuna, objetiva y profesional de las actividades relevantes del Poder Ejecutivo
del Estado a través de contactos con los medios de comunicacion.

12.  Coordinar y participar en la organizacion de las diversas giras de trabajo, actividades y demas actos
publicos del Ejecutivo Estatal.

13. Organizar las campafias de difusion del Poder Ejecutivo del Estado en apego a las estrategias
establecidas.

14.  Llevar a cabo las diversas ruedas de prensa del Ejecutivo Estatal.

15.  Establecer mecanismos de coordinacion con las dependencias y entidades de la Administracion
Publica, a fin de coadyuvar en las actividades de difusion de informacion.

16.  Facilitar la informacion de las acciones necesarias para el informe anual del C. Gobernador, programas
y logros de la Administracion Publica.

17.  Realizar las comisiones especiales que el C. Gobernador le encomiende, informandole oportunamente
sobre los resultados de la misma.

18.  Autorizar el tramite a las instancias correspondiente para la difusion de los materiales de radio,
television y prensa escrita a través de tiempos oficiales y del Estado.

19.  Autorizar la distribucion de la Sintesis informativa para los titulares de las Dependencias Estatales.

20.  Mantener una buena relacion con los medios de comunicacion escrita y electronica de nivel local,
estatal y nacional para facilitar los procesos informativos.

21.  Operar como Unidad para el intercambio de informacion con otras dependencias gubernamentales.

22.  Establecer y autorizar convenios con los diversos medios publicitarios.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

23.  Mantener informado a los funcionarios del Poder Ejecutivo Estatal, acerca de la informacion que se
genere de sus acciones en los diferentes medios de comunicacion.

24.  Vigilar el cumplimiento de los lineamientos en materia de comunicacion por parte de las vocerias de
las Dependencias del Poder Ejecutivo Estatal.

25.  Acordar con los diferentes medios de comunicacion local, nacional ¢ internacional los costos de
publicidad.

26.  Las demas atribuciones que el Titular del Ejecutivo le encomiende.
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DIRECCION DE INFORMACION

ESTRUCTURA ORGANICA
Director
de Area
Vo. Bo. Autorizo
El Director de Informacién El Titular de la Unidad de Comunicacion Social
Dr. Humberto Ramén Novelo Sanchez Lic. Carlos Alberto Medina Hernandez
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Informacion
Jefe inmediato: Titular de la Unidad de Comunicacion Social
Supervisa a: Subdirector de Prensa

Coordinador de Analisis de Medios Informativos
Coordinador de Vinculacion
Jefe de Departamento de Sintesis Informativa

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Director Administrativo

Subdirector de Recursos Financieros y Materiales
Subdirector de Informatica

EXTERNAS:
Medios de comunicacion local, nacional e internacional
Voceros de Dependencias Gubernamentales
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Difundir de manera eficaz y oportuna las obras y acciones realizadas por la administracion, para contribuir de
manera eficiente y transparente al proceso de comunicacion entre el gobierno estatal y la poblacion.

Funciones:

1. Acordar con el Titular los asuntos de su competencia.

2. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo.

3. Coordinarse con las demas unidades administrativas de la Unidad, asi como conceder audiencia al
publico.

4, Representar al Titular de la Unidad cuando se le requiera, en actos oficiales, foros, eventos y reuniones
y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en los asuntos de su competencia.

5. Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos

autorizados y encomendados a la Unidad de adscripcion, en lo que a la competencia de su cargo atafie
y conforme a los indicadores de gestion establecidos.

6. Proporcionar al titular de la Unidad, la informacion de las labores y actividades desarrolladas por el
area a su cargo, para la formulacion del informe anual del C. Gobernador del Estado.

7. Recibir en acuerdo a los titulares de las unidades administrativas de su adscripcion y resolver los
asuntos que sean competencia de las mismas.

8. Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

9. Proponer al superior jerarquico inmediato el nombramiento y la remocion del personal a su cargo; la

imposicion de sanciones administrativas; asi como la autorizacion de licencias y permisos econdmicos
de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables.

10.  Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informatica,
equipos y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores, asi
como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las
instalaciones donde labora.

11.  Proponer al titular de la Unidad, y en su caso implementar y controlar los proyectos, politicas, normas
y acciones de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos, procesos, sistemas y tramites
de la Unidad Administrativa de adscripcion, promoviendo la iniciativa y participacion creativa del
personal a su cargo.

12.  Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempeiio de las funciones del area a su cargo, y remitirlo al Titular para su
autorizacion e incorporacion al programa de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Unidad.

13.  Dirigir los trabajos con el fin de mantener un archivo fotografico, video grafico y estadistico de todas
las actividades del Gobernador del Estado.

14.  Coordinar las areas a su cargo para la realizacion de programas o campaifias especificas de
comunicacion social, en términos de las disposiciones aplicables, asi como la emision de boletines y
comunicados a los medios de comunicacion.

15.  Mantener relaciones interinstitucionales con los diferentes medios de comunicacion para proporcionar
la informacién oficial de los hechos que se generan en el Poder Ejecutivo Estatal.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

16.  Coordinar las actividades necesarias en la realizacion de las conferencias de prensa que se le soliciten.

17.  Supervisar el material informativo de las giras, actividades y eventos publicos y privados del Ejecutivo
Estatal, para la elaboracion de boletines.

18.  Validar la difusion de las acciones gubernamentales a nivel local, regional y nacional.

19.  Coordinar las actividades y eventos oficiales que se tengan a cargo de la Unidad.

20.  Revisar y aprobar los reportes de la informacion recabada a través del monitoreo de la transmision de
los medios masivos de comunicacion.

21.  Aprobar la informacion integrada en la sintesis informativa.

22.  Supervisar la correcta difusion de la sintesis informativa a los titulares de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal

23.  Supervisar los trabajos de monitoreo de los diferentes medios de comunicacion.

24. Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el superior

jerarquico.
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SUBDIRECCION DE PRENSA
ESTRUCTURA ORGANICA

Subdirector

Vo. Bo. Autorizo
El Subdirector de Prensa El Director de Informacion
Lic. Gloria Guadalupe Novelo Pech Dr. Humberto Ramén Novelo Sanchez
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MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Prensa
Jefe inmediato: Director de Informacioén
Supervisa a: Coordinador de fotografia y video

Jefe de Departamento de Redaccion

Relaciones de coordinacion

INTERNAS:

Subdirector de Informatica

Director Administrativo

Subdirector de Recursos Financieros y Materiales
Departamento de Logistica

EXTERNAS:

Jefes de informacion de los diversos medios de comunicacion
Reporteros

Periodistas
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Cubrir los eventos institucionales del Gobernador para su difusion en radio, television, medios impresos,
electronicos y redes sociales, en coordinacion de las instancias competentes.

Funciones:

1. Acordar con el Director de Informacion los asuntos de su competencia.

2. Proporcionar a su superior jerarquico, la informacion de las labores y actividades desarrolladas por el
area a su cargo, para la formulacion del informe anual del C. Gobernador del Estado.

3. Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

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

5. Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informatica,

equipos y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores, asi
como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las
instalaciones donde labora.

6. Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones del area a su cargo, y remitirlo al Director de
Informacion para su autorizacion e incorporacion al programa de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la Unidad.

7. Supervisar la creacion y mantenimiento de un archivo fotografico, video grafico y estadistico de todas
las actividades del Gobernador del Estado.

8. Generar informacion a partir de la cobertura de las diversas giras y eventos sobre acontecimiento
relevantes del acontecer de la administracion publica, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Coordinar con los reporteros la cobertura de actividades del Ejecutivo del Estado.

10.  Coordinar las entrevistas que le realizan los reporteros y periodistas al C. Gobernador.

11.  Integrar el material informativo de las giras, actividades y eventos publicos y privados del Ejecutivo
Estatal, para la elaboracion de boletines, destacando el beneficio social que generan las obras, acciones
y programas del Poder Ejecutivo Estatal.

12.  Elaborar los boletines y documentos informativos especiales y distribuirlos entre los medios de
comunicacion.

13.  Supervisar la grabacion y transcripcion de las conferencias, entrevistas de prensa y participaciones del
Ejecutivo Estatal, formando el archivo correspondiente.

14.  Establecer y mantener relaciones interinstitucionales con los diferentes medios de comunicacion para
proporcionar la informacion oficial de los hechos que se generan en el Poder Ejecutivo Estatal.

15.  Proporcionar a los medios de comunicacion la informacion generada por el Poder Ejecutivo Estatal.

16.  Proporcionar informacién, datos y cooperacion técnica que le sea requerida en forma
interdepartamental y por otras dependencias, conforme a las politicas establecidas.

17. Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el superior
jerarquico.
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MO 0102 MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION DE FOTOGRAFIA Y VIDEO

ESTRUCTURA ORGANICA
Coordinador
Analista .
Especializado Camardgrafo
Analista
Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo
Vo. Bo. Autorizo

El Coordinador de Fotografia y Video

C. Melchor Efrain Romero Mendoza

El Subdirector de Prensa

Lic. Gloria Guadalupe Novelo Pech
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador de Fotografia y Video
Jefe inmediato: Subdirector de Prensa
Supervisa a: Analista Especializado
Camarografo
Analista

Auxiliares Administrativos

Relaciones de coordinacion

INTERNAS:

Subdirector de Recursos Financieros y Materiales
Departamento de Redaccion

Departamento de Logistica

EXTERNAS:
Reporteros
Periodistas
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MO 0102  MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar los trabajos realizados con el fin de obtener las mejores capturas de imagen, audio y video,
mediante el correcto uso de los equipos a su cargo.

Funciones:

—

Acordar con el jefe inmediato los asuntos de su competencia.

Proporcionar a su superior jerarquico, la informacion de las labores y actividades desarrolladas por el
area a su cargo, para la formulacion del informe anual del C. Gobernador del Estado.

Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

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

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

Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefo de las funciones del area a su cargo, y remitirlo al Director de
Informacion para su autorizacion e incorporacion al programa de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la Unidad.

Coordinar al personal con la finalidad de obtener los mejores angulos fotograficos y video graficos de
los eventos asignados para su cobertura.

Procesar la informacion obtenida durante las coberturas de los eventos y giras de trabajo para su
integracion en los boletines y documentos informativos.

Coordinar la creacion y mantenimiento de un archivo fotografico, video gréafico y estadistico de todas
las actividades del Gobernador del Estado.

Generar informacion a partir de la cobertura de las diversas giras y eventos sobre acontecimiento
relevantes del acontecer de la administracion publica, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Establecer y mantener relaciones interinstitucionales con medios de comunicacion y dependencias con
la finalidad de garantizar los resultados de sus actividades.

Proporcionar informacioén, datos y cooperacion técnica que le sea requerida en forma
interdepartamental y por otras dependencias, conforme a las politicas establecidas.

Coordinar al personal a su cargo estableciendo turnos y horarios de trabajo; asi como asignando
actividades a desempeniar.

Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el superior
jerarquico.
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MO 0102 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE REDACCION
ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE DEPARTAMENTO

ANALISTA ESPECIALIZADO

Vo. Bo. Autorizo
El Jefe de Departamento de Redaccion El Subdirector de Prensa
C. Julio Cesar Peniche Martinez Lic. Gloria Guadalupe Novelo Pech
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Redaccion
Jefe inmediato: Subdirector de Prensa
Supervisa a: Analista Especializado

Relaciones de coordinacion

INTERNAS:

Subdirector de Recursos Financieros y Materiales
Coordinador de Fotografia y Video
Departamento de Logistica

EXTERNAS:
Reporteros
Periodistas
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MO 0102 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar los trabajos realizados con el fin de obtener las mejores capturas de imagen, audio y video, con la
finalidad de presentar.

Funciones:

1. Acordar con el su jefe inmediato los asuntos de su competencia.

2. Proporcionar a su superior jerarquico, la informacion de las labores y actividades desarrolladas por el
area a su cargo, para la formulacion del informe anual del C. Gobernador del Estado.

3. Desarrollar los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el registro y
control de los archivos generados en su area de adscripcion.

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

5. Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informatica,

equipos y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores, asi
como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las
instalaciones donde labora.

6. Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones del area a su cargo, y remitirlo al Subdirector de
Prensa para su autorizacion e incorporacion al programa de adquisiciones, arrendamientos y servicios

de la Unidad.

7. Coordinar la creacion y mantenimiento de un archivo del trabajo realizado.

8. Generar informacion a partir de la cobertura de las diversas giras y eventos sobre acontecimiento
relevantes del acontecer de la administracion publica, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Establecer y mantener relaciones interinstitucionales con medios de comunicacion y dependencias con

la finalidad de garantizar los resultados de sus actividades.

10.  Proporcionar informacién, datos y cooperacion técnica que le sea requerida en forma
interdepartamental y por otras dependencias, conforme a las politicas establecidas.

11.  Realizar la grabacion del audio de los discursos de los ponentes, en la cobertura de las actividades del
C. Gobernador y/o eventos asignados.

12.  Analizar y ejecutar las correcciones ortograficas y de redaccion de los discursos y trabajos
encomendados.

13.  Coordinar al personal a su cargo asignando actividades a desempefiar.

14. Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el superior
jerarquico.
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MO 0102 MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION DE ANALISIS DE MEDIOS INFORMATIVOS

ESTRUCTURA ORGANICA
Coordinador
Analistas
Auxiliar Administrativo
Vo. Bo. Autorizo
La Coordinadora de Analisis de Medios Informativos Director de Informacion
Lic. Reyna Janeth Chalchi Rebollar Dr. Humberto Ramon Novelo Sanchez
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MO 0102 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinadora de Analisis de Medios Informativos
Jefe inmediato: Director de Informacion
Supervisa a: Analistas

Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subdirector de Recursos Financieros y Materiales
Subdirector de Informatica

Departamento de Logistica

EXTERNA:
Dependencias Gubernamentales
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MO 0102 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Cuidar la imagen gubernamental a través de la television, radio y redes sociales; asi como ofrecer al Director
de Informacion los resultados que permitan conocer la opinion del actuar gubernamental ante la ciudadania.

Funciones:

1.
2.

Acordar con el Director de Informacion los asuntos de su competencia.

Proporcionar al jefe inmediato, la informacion de las labores y actividades desarrolladas por el area a
su cargo, para la formulacion del informe anual del C. Gobernador del Estado.

Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.
Coordinarse con las demas unidades administrativas de la Unidad.

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

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

Proponer al superior jerarquico inmediato el nombramiento y la remocion del personal a su cargo; la
imposicion de sanciones administrativas; asi como la autorizacion de licencias y permisos econémicos
de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables.

Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones del area a su cargo, y remitirlo al Director de
Informacion para su autorizacion e incorporacion al programa de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la Unidad.

Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la Unidad de adscripcion, en lo que a la competencia de su cargo ataiie
y conforme a los indicadores de gestion establecidos.

Proponer al Director de Informacién, y en su caso implementar y controlar los proyectos, politicas,
normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos, procesos, sistemas y
tramites de la Unidad Administrativa de adscripcion, promoviendo la iniciativa y participacion creativa
del personal a su cargo.

Coordinar al personal a su cargo para realizar el monitoreo en los diferentes medios de comunicacion y
redes sociales.

Vigilar que se realice la grabacion de la informacion transmitida en television y radio.

Supervisar que la informacion publicada en las redes sociales en relacion al Poder Ejecutivo, sea
capturada y concentrada en un informe diario para que sea presentado al Director de Informacion.
Realizar un analisis de las diversas tematicas de la informacion transmitida en los medios de
comunicacion, con el proposito de la informacion sea veraz y auténtica.

Elaborar reporte de la informacion recabada a través del monitoreo de la transmision de los medios
masivos de comunicacion.

Presentar al Director de Informacion para su aprobacion el resultado del analisis diario.

Elaborar rol de guardias, descansos, vacaciones y demas incidencias del personal a su cargo.

Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el superior
jerarquico.
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DEPARTAMENTO DE SINTESIS INFORMATIVA
ESTRUCTURA ORGANICA

Jefe de
Departamento

Auxiliar Administrativo

Vo. Bo. Autorizd
El Jefe de Departamento de Sintesis Informativa Director de Informacion
Lic. Wendy Georgina Matu Moreno Dr. Humberto Ramon Novelo Sanchez
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Sintesis Informativa
Jefe inmediato: Director de Informacion
Supervisa a: Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subdirector de Recursos Financieros y Materiales
Subdirector de Informatica

Departamento de Logistica

EXTERNA:

Dependencias gubernamentales
Proveedores de periddicos y revistas
Proveedores de servicio de fotocopiado
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MO 0102 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Oftrecer a los titulares de las dependencias, las sintesis informativas de la imagen gubernamental que permitan
conocer la opinion de su actuar ante la ciudadania.

Funciones:

1. Acordar con el Director de Informacion los asuntos de su competencia.

2. Proporcionar al jefe inmediato, la informacion de las labores y actividades desarrolladas por el area a su
cargo, para la formulacion del informe anual del C. Gobernador del Estado.

3. Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno
y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

4.  Coordinarse con las demas unidades administrativas de la Unidad.

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

6. Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informatica,
equipos y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores, asi como
que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las instalaciones
donde labora.

7.  Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones del area a su cargo, y remitirlo al Director de
Informacion para su autorizacion e incorporacion al programa de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la Unidad.

8. Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la Unidad de adscripcion, en lo que a la competencia de su cargo atafie y
conforme a los indicadores de gestion establecidos.

9.  Proponer al Director de Informacion, y en su caso implementar y controlar los proyectos, politicas,
normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos, procesos, sistemas y
tramites de la Unidad Administrativa de adscripcion, promoviendo la iniciativa y participacion creativa
del personal a su cargo.

10. Supervisar la recoleccion diaria de todos los periddicos locales y nacionales, asi como las revistas de
mayor circulacion a nivel nacional e internacional.

11. Coordinar la revision los periédicos analizando su contenido, para recortar las notas relevantes a la
imagen gubernamental.

12. Coordinar al personal operativo para que inicie la seleccion, revision y recorte de las notas de todos los
periodicos.

13. Supervisar la informacion integrada en la sintesis informativa.

14. Elaborar un ejemplar con todos los recortes seleccionados agregando la sintesis de informacion nacional
e internacional y solicitar la autorizacion del Director de Informacion.

15. Organizar las actividades para la integracion de los ejemplares necesarios para difundir a los titulares de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

16. Supervisar y coordinar el envio electronico de los ejemplares producidos de la Sintesis Informativa.

17. Elaborar rol de guardias, descansos, vacaciones y demas incidencias del personal a su cargo.

18. Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el superior
jerarquico.
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COORDINACION DE VINCULACION
ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINADOR

ANALISTA ESPECIALIZADO

Vo. Bo. Autorizd
La Coordinadora de Vinculacién Director de Informacion
C. Nallely Concepcion Gonzalez Rodriguez Dr. Humberto Ramon Novelo Sanchez
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinadora de Vinculacién
Jefe inmediato: Director de Informacion
Supervisa a: Analista Especializado

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subdirector de Recursos Financieros y Materiales
Subdirector de Informatica

Departamento de Logistica

EXTERNA:
Dependencias Gubernamentales
Medios de comunicacion.
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MO 0102 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Difundir de manera eficaz y oportuna las obras y acciones realizadas por la administracion, para contribuir de
manera eficiente y transparente al proceso de comunicacion entre el gobierno estatal y la poblacion.

Funciones:

1.

2.
3.
4

10.

12.

14.
15.
16.

Acordar con el Director de Informacion los asuntos de su competencia.

Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo.
Coordinarse con las demas unidades administrativas de la Unidad.

Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la Unidad de adscripcion, en lo que a la competencia de su cargo atafie
y conforme a los indicadores de gestion establecidos.

Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Proponer al superior jerarquico inmediato el nombramiento y la remocion del personal a su cargo; la
imposicion de sanciones administrativas; asi como la autorizacion de licencias y permisos econémicos
de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables.

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

Proponer al Director de Informacién, y en su caso implementar y controlar los proyectos, politicas,
normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos, procesos, sistemas y
tramites de la Unidad Administrativa de adscripcion, promoviendo la iniciativa y participacion creativa
del personal a su cargo.

Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones del area a su cargo, y remitirlo al Titular para su
autorizacion e incorporacion al programa de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Unidad.
Dirigir los trabajos con el fin de mantener un archivo estadistico de sus actividades.

Desarrollar las actividades necesarias en la realizacion de las conferencias de prensa que se le soliciten.
Vincular los requerimientos y actividades realizadas de los voceros de las dependencias
gubernamentales con la Direccion de Informacion.

Realizar periodicamente reuniones con los voceros y enlaces de las dependencias para evaluar
productividad y acordar lineamientos.

Programar periodicamente evaluacion y diagndstico general de las vocerias

Procesar, retroalimentar y publicar comunicados diarios de las vocerias.

Auxiliar en la coordinacion y atencion a representantes de medios nacionales y locales durante las

giras y eventos de trabajo.

Y las demas que le seialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el superior
jerarquico.
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MO 0102  MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA
ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECTOR DE AREA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Vo. Bo. Autorizo
El Director Administrativo El Titular de la Unidad de Comunicacion Social
Lic. Gerardo Alberto Ortega Vargas Lic. Carlos Alberto Medina Hernandez
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MO 0102 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director Administrativo
Jefe inmediato: Titular de la Unidad de Comunicacion Social
Supervisa a: Subdirector de Informatica

Jefe del Departamento de Logistica
Subdirector de Recursos Financieros y Materiales
Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:
Director de Informacioén

EXTERNAS:
Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado
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MO 0102 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar, supervisar y controlar la administracion de los recursos humanos, materiales, financieros y los
servicios generales, definiendo objetivos, implementando estrategias y estableciendo los mecanismos
operativos necesarios para mantener el producto de trabajo segiin las normas de calidad establecidas.

Funciones:

1. Acordar con el Titular de la Unidad los asuntos de su competencia.

2. Controlar oportunamente los recursos materiales, financieros y los servicios a su cargo, necesarios para
el funcionamiento de la Unidad de Comunicacion Social.

3. Informar y acordar con el titular, la aplicacion de los gastos de las giras del Gobernador, teniendo a su
cargo las reservaciones necesarias para el evento.

4. Coordinarse con las demas unidades administrativas de la Unidad, asi como conceder audiencia al
publico.

5. Coordinar y supervisar la operacion de las redes de informatica de la Unidad.

6. Coordinar oportunamente los medios de transporte requeridos para que se realicen giras de trabajo en
las que participe la Unidad.

7. Mantener supervision constante sobre condiciones de operacion de la red de telecomunicaciones.

8. Gestionar el desarrollo de los sistemas de computo necesarios para cada una de las areas.

9. Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea

oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

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

11.  Proponer al superior jerarquico inmediato el nombramiento y la remocion del personal a su cargo; la
imposicion de sanciones administrativas; asi como la autorizacion de licencias y permisos econdmicos
de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables.

12.  Proponer al titular de la Unidad, y en su caso implementar y controlar los proyectos, politicas, normas
y acciones de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos, procesos, sistemas y tramites
de la Unidad Administrativa de adscripcion, promoviendo la iniciativa y participacion creativa del
personal a su cargo.

13.  Elaborar y proponer para aprobacion del Titular de la dependencia el anteproyecto del presupuesto
anual de egresos.

14.  Proporcionar al Titular de la Unidad, la informacion de las labores y actividades desarrolladas por el
area a su cargo, para la formulacion del informe anual del C. Gobernador del Estado.

15.  Coordinarse con las demas unidades administrativas de la Unidad para mejorar el desempefio de sus
facultades.

16.  Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

17.  Someter a la consideracion de la Unidad los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares, convenios, contratos y ordenes en los asuntos de la competencia de las unidades
administrativas adscritas a su responsabilidad.
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Funciones:

18.  Mantener informado permanentemente al Titular de la Unidad de todos los asuntos que este le
encomiende, relacionados con las actividades administrativas de la Unidad.

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

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

21.  Organizar y dirigir los servicios de almacén, intendencia, mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles, reparaciones, transporte, vigilancia y demas servicios generales que requieran las unidades
administrativas de la Unidad.

22.  Difundir entre el personal a su cargo las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto corriente,
pasajes y similares otorgados a la Unidad.

23.  Coordinar y asignar al personal para los tramites de pagos de facturas en materia de comunicacion.

24.  Atender las solicitudes de informacion en materia de transparencia correspondientes a la Unidad.

25.  Dar seguimiento a lo autorizado por el Titular sobre los convenios, programas o campaiias publicitarias
para el pago a los medios publicitarios.

26.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

27. Y las demas que le sefalen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el superior

jerarquico.
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SUBDIRECCION DE INFORMATICA

ESTRUCTURA ORGANICA
SUBDIRECTOR
ANALISTA
Vo. Bo. Autorizd
El Subdirector de Informatica El Director Administrativo
Lic. Jorge Rodriguez de la Gala Azar Lic. Gerardo Alberto Ortega Vargas

V/21 Unidad de Comunicacién Social 38



San Francisco de Campeche, CUARTA SECCION

Cam., Agosto 30 de 2021

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 39

MO 0102

MANUAL DE ORGANIZACION.
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Informatica
Jefe inmediato: Director Administrativo
Supervisa a: Analista

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Direccion de Informacion

Subdireccion de Prensa

Coordinacion de Analisis de Medios Informativos
Coordinacion de Vinculacion

Departamento de Sintesis Informativa

EXTERNAS:
Proveedores de Servicios Web
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Objetivo:
Brindar apoyo a las demas unidades administrativas en los servicios informaticos y mantener actualizada la
pagina electronica del Poder Ejecutivo Estatal, para brindar informacion confiable a la ciudadania.

Funciones:

1. Acordar con el Director Administrativo los asuntos de su competencia.

2. Proporcionar al Director Administrativo, la informacion de las labores y actividades desarrolladas por
el 4rea a su cargo, para la formulacion del informe anual del C. Gobernador del Estado.

3. Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

4. Coordinarse con las demas unidades administrativas de la Unidad, asi como conceder audiencia al
publico.

5. Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos

autorizados y encomendados a la Unidad de adscripcion, en lo que a la competencia de su cargo atafie
y conforme a los indicadores de gestion establecidos.

6. Operar y vigilar que el personal, opere eficientemente los programas, redes de informatica, equipos y
accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores, asi como que se
dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las instalaciones donde
labora.

7. Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones del area a su cargo, y remitirlo al Director
Administrativo para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Unidad.

8. Acordar con el Director Administrativo el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcion.

9. Participar en los 6rganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al ambito
de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados obtenidos en los
mismos.

10.  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas administrativas
de la dependencia.

11. Instalar y mantener en buen estado los sistemas informaticos requeridos para el buen funcionamiento
de las actividades de la Unidad.

12.  Dictaminar sobre la contratacion, adquisicion, instalacion, operacion y mantenimiento de los equipos
de procesamiento electronico de datos e imagenes, incluyendo sus programas, equipos auxiliares
asignados a las unidades administrativas de la Unidad.

13.  Definir en coordinacion con las unidades administrativas de la Unidad, los servicios en materia de
informatica necesarios para el desarrollo de las funciones a ellas encomendadas.

14.  Disenar y programar las bases de datos del sistema informatico de la Unidad.

15.  Desarrollar e instrumentar en colaboracion con las unidades administrativas usuarias, los controles
sobre la informacion derivada de los procesos informaticos desarrollados por la Unidad.

16. Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el superior
jerarquico.
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DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE DEPARTAMENTO

ANALISTA ESPECIALIZADO

Vo. Bo.
Jefe de Departamento de Logistica

C. Irving Alberto Dzib Coyoc

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

Autorizd
El Director Administrativo

Lic. Gerardo Alberto Ortega Vargas
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Logistica
Jefe inmediato: Director Administrativo
Supervisa a: Analista Especializado

Auxiliares Administrativos

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Direccion de Informacion

Subdireccion de Prensa

Subdireccion de Informatica

Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales
Coordinacion de Vinculacion.

EXTERNAS:

Areas de Logistica de otras Dependencias Gubernamentales
Medios de comunicacion local, nacional e internacional
Talleres Automotrices.
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Objetivo y Funciones:

Objetivo:

Ejecutar en materia de logistica y bajo la correcta administracion de los recursos humanos, materiales y
econdmicos a su cargo, implementando estrategias y estableciendo los mecanismos operativos necesarios para
el buen desarrollo de las actividades y eventos en los que participa la Unidad de Comunicacion Social.

Funciones:

16.
17.

Realizar un reconocimiento del recorrido total de la gira o del evento en el que participe la Unidad de
Comunicacion Social, asi como el Titular, para tomar conocimiento de todo el apoyo logistico que se
requiera.

Proporcionar al Director Administrativo, la informacion de las labores y actividades desarrolladas por
el 4rea a su cargo, para la formulacion del informe anual del C. Gobernador del Estado.

Recorrido de reconocimiento dias previos a la gira a desarrollar, para la elaboracion de un plan de
trabajo de gira y apoyo logistico que requiera.

Coordinarse con las demas unidades administrativas de la Unidad para mejorar el desempefio de sus
facultades.

Supervisar que el equipo y material logistico se encuentre en perfectas condiciones para el desarrollo
del evento.

Supervisar que el personal a su cargo esté debidamente informado sobre el desarrollo de los diferentes
eventos, de manera que se encuentren instalados sin ningin contratiempo.

Llevar una coordinacion con el equipo de seguridad del Gobernador del Estado para realizar los
traslados y movilizaciones del personal de prensa e invitados especiales de diferentes medios de
comunicacion.

Proporcionar y enviar al lugar del evento el apoyo logistico necesario.

Asegurar que este todos los materiales, equipo y personal bajo su cargo, necesarios para la realizacion
de los eventos.

Brindar a sus superiores informacion oportuna y necesaria sobre topicos de interés en cada una de las
areas para contribuir en optimo desempefio de sus actividades.

Mantener informado permanentemente al Director Administrativo de todos los asuntos que éste le
encomiende, relacionados con las actividades de la Unidad.

Mantener coordinacion con las demas areas administrativas de la Unidad, con las entidades del sector
y, en su caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

Solicitar oportunamente, los servicios de mantenimiento y reparaciones que requieran las unidades de
transporte de la Unidad.

Mantener una estricta vigilancia de las condiciones en las que se encuentran las unidades de transporte
con la finalidad de salvaguardar la integridad de sus ocupantes.

Difundir entre el personal a su cargo las disposiciones normativas para el ejercicio de sus actividades
dentro de la Unidad.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el superior
jerarquico.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES
ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECTOR
ANALISTA ESPECIALIZADO
AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS
Vo. Bo. Autorizo
El Subdirector de Recursos Financieros y Materiales El Director Administrativo
Lic. Henry Giovany Balan Osorio Lic. Gerardo Alberto Ortega Vargas
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Recursos Financieros y Materiales
Jefe inmediato: Director Administrativo
Supervisa a: Analista Especializado

Auxiliares Administrativos

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subdireccion de Prensa
Subdireccion de Informatica
Departamento de Logistica

EXTERNAS:

Dependencia del Poder Ejecutivo del Estado

Medios de comunicacion local, nacional e internacional
Proveedores
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Objetivo:

Brindar apoyo a la Direccion Administrativa en la correcta proyeccion, programacion, ejecucion, seguimiento
y control de los recursos financieros y materiales, a través de la aplicacion de los lineamientos y normas
establecidas para el buen funcionamiento y cumplimiento de las actividades de 1a Unidad.

Funciones:

1. Elaborar y proponer para aprobacion del Director Administrativo el anteproyecto del presupuesto
anual de egresos de las areas a su respectivo cargo.

2. Coordinarse con las demas unidades administrativas de la Unidad para mejorar el desempefio de sus
facultades.

3. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Unidad.

4. Controlar oportunamente los recursos financieros a su cargo.

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

6. Mantener coordinacion con las demas areas administrativas de la Unidad, con las entidades del sector
y, en su caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

7. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas administrativas
de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales.

8. Realizar los tramites necesarios para llevar a cabo el resguardo de los bienes muebles destinados a la
Unidad, de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas de la materia que sean aplicables.
9. Tramitar la adquisicion, arrendamiento y contratacion de los recursos materiales, suministros, bienes

muebles e inmuebles que se requieran para el adecuado funcionamiento de la Unidad de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal y la normatividad establecida al respecto, asi como controlar y vigilar el
buen funcionamiento y conservacion de los mismos.

10.  Disefar, proponer y ejecutar los procedimientos internos, de acuerdo con la ley de la materia, para la
adquisicion de bienes muebles y contratacion de servicios que requiera la Unidad, para el 6ptimo
desempeio de las funciones descritas en el punto que antecede.

11.  Promover y coordinar la capacitacion del personal de la Unidad de acuerdo a las politicas y normas
establecidas para los servidores publicos del Poder Ejecutivo.

12. Promover y coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos.

13.  Programar solicitar y supervisar los tramites administrativos de mantenimiento preventivo y correctivo
del parque vehicular de la Unidad.

14.  Programar, solicitar y supervisar los tramites de mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones, oficinas, mobiliario y equipo.

15.  Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la Unidad de adscripcion, en lo que a la competencia de su cargo atafie
y conforme a los indicadores de gestion establecidos.
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Funciones:

16.  Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informatica,
equipos y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores, asi
como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las
instalaciones donde labora.

17.  Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones del area a su cargo y remitirlo al Director
Administrativo para su autorizacion e incorporacion al programa de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la Unidad.

18.  Difundir entre el personal a su cargo las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto corriente,
pasajes y similares otorgados a la Unidad.

19. Y las demas que le sefalen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el superior
jerarquico.
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VISION

Representar y promover al Estado de Campeche ante los sectores politico, econdomico, diplomatico, turistico,
cultural y deportivo, fungiendo como enlace entre el Gobierno Estatal y el Gobierno Federal, y proporcionar
la atencion y servicios de gestoria a los funcionarios del Estado que permanecen en la Ciudad de México de
manera temporal, asi como difundir informacion del Estado de Campeche al publico en general o aquellos
posibles inversionistas de proyectos o programas especiales.

MISION

Fortalecer la presencia del Estado de Campeche en el ambito nacional e internacional, consolidando a
Campeche como un Estado de Progreso y fungir como un punto de encuentro con los mexicanos y extranjeros
que deseen conocer la riqueza turistica, gastronomica y cultural del Estado.
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene como objetivo basico brindar una vision integral y acertada de la
Representacion del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad de México, misma que se cimienta
en la estructura organica actual, y que se origina en el marco de la Ley Organica de la Administracion Publica
estatal.

De esta manera, este documento contempla en su contenido, introduccion, base legal que nos rige, las
atribuciones, organigramas, objetivo y funciones que le dan identidad a esta Unidad Administrativa del C.
Gobernador.

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

Es necesario destacar que para la elaboracion de este manual, han colaborado los responsables de cada area
que conforman la Representacion, y no obstante que su informacién es veraz, cabe mencionar que, su
contenido quedara sujeto a actualizarse, toda vez que la dependencia presente cambios de desarrollo y
evolucion en su operacion y planeacion, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El 22 de noviembre de 1985, mediante el Decreto No. 310 se publica la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Campeche, mediante la cual se crea la Representacion del Gobierno del Estado de
Campeche en la Ciudad de México como una unidad de asesoria y apoyo técnico al C. Gobernador
Constitucional.

El 14 de septiembre de 2009, se abroga la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, estableciéndose una nueva Ley Organica en la cual se incrementa el nimero de dependencias. En
el Capitulo Tercero, articulo 42, se establecen las diferentes Unidades Administrativas que se encargaran de
auxiliar directamente al titular del Poder Ejecutivo del Estado, proporcionandole el apoyo técnico, la asesoria
y coordinacion que requiera para el despacho de los asuntos de su competencia.

En el articulo 46, se establecen las atribuciones que tendra la Representacion del Poder Ejecutivo del Estado
de Campeche en la Ciudad de México, que se encuentran vigente hasta la fecha.

La Ley Organica de la Administracion Publica vigente del Estado de Campeche que nos rige es la aprobada
mediante decreto No. 226 del LXI Legislatura publicado en el Periodico Oficial No. 5638 de fecha 24 de
diciembre de 2014.

En el afio 2019 la Representacion del Gobierno del Estado de Campeche en la Ciudad de México cambia su
denominacién por Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche en la Ciudad de
México.
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MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado de Campeche.

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

- Ley de Ingresos del Estado de Campeche

- Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche

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

- Ley de Planeacion del Estado de Campeche.

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

- Ley de los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche

- Ley que crea el Sistema Estatal de Informacion Estadistica, Geografica y Socioeconémica.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Campeche

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

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

- Acuerdo del Ejecutivo mediante el cual se expiden lineamientos de austeridad, racionalidad,
disciplina y control del ejercicio presupuestario.

- 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.

- Acuerdo del Ejecutivo por el que se autoriza el Uso de Medios Electronicos y de la Firma
Electronica en las Dependencia y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

- Plan Estatal de Desarrollo

- Instructivo para la Seleccion y el Otorgamiento de Estimulos Anuales a Empleados Distinguidos.

- Manual de Programacion, Presupuestacion y Evaluacion.
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REPRESENTAQION DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE EN LA

CIUDAD DE MEXICO.
Estructura Administrativa General

Representante del
Gobierno en la
Ciudad de México

Coordinacion de
Promocién

Secretariado de
la Oficina del
Gobernador

Direccion de
Finanzas y
Administracion

Direccion
General
| 1
Unidad de Subdireccion Coordinacion
Asuntos de Servicios de Sistemas e
Juridicos Operativos Informatica
Vo. Bo.

Representante del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche en la Ciudad de México

Lic. Adriana Adelina Ortega Hernandez

Autorizd

Coordinacién
General de
Finanzas y

Administracion

Secretario de Administracion e Innovacién

Gubernamental

Ing. Gustavo Manuel Ortiz Gonzéalez
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CUARTA SECCION

San Francisco de Campeche,

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO _ Cam., Agosto 30 de 2021

MO 0105

MANUAL DE ORGANIZACION
REPRESENTACION DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE EN LA
CIUDAD DE MEXICO
Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO TOTAL
02.3 | Representante enel D. F. 1
02.3 | Comisionado 1
03.3 | Director de Atencion Ciudadana 1
03.2 | Coordinador General 1
05.2 | Subdirector 1
05.1 | Secretaria Ejecutiva “A” 3
06.1 | Coordinador 1
072 | Chofer “A” 4
07.1 | Jefe de Departamento 1
08.1 | Analista Especializado 1
09.1 | Analista “A” 2

TOTAL 17

Vo. Bo. Autorizd

Representante del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche
en la Ciudad de México

Lic. Adriana Adelina Ortega Hernandez

Secretario de Administracion e Innovacion Gubernamental

Ing. Gustavo Manuel Ortiz Gonzalez
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION

REPRESENTAQION DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE EN LA

CIUDAD DE MEXICO

Analitico de Plazas por Contrato y Supernumerario

NIVEL PUESTO TOTAL
Coordinador v
Subdirector 2
TOTAL

1/ Personal supernumerario
Vo. Bo. Autorizo

Encargada de la Direccion de Finanzas y Administracion

Lic. Tatiana Maria Lanz Ortega

Representante del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche

en la Ciudad de México

Lic. Adriana Adelina Ortega Hernandez
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DEL REPRESENTANTE DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
CAMPECHE EN LA CIUDAD DE MEXICO
Estructura Organica

REPRESENTANTE

SECRETARIA
EJECUTIVA
“A,!

Vo. Bo. Autorizé
Encargada de la Direccion de Finanzas y Representante del Poder Ejecutivo del Estado de
Administracion Campeche en la Ciudad de México

Lic. Tatiana Maria Lanz Ortega Lic. Adriana Adelina Ortega Hernandez
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Representante del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad
de México

Jefe inmediato: C. Gobernador del Estado

Supervisa a: Director General

Director de Finanzas y Administracion

Coordinador de Promocion y Enlace

Titular del Secretariado de la Oficina del Gobernador
Secretaria Ejecutiva “A”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS.

EXTERNAS:

Dependencias y Organismos del Gobierno Estatal
Dependencias y Entidades del Gobierno Federal
Representaciones de los Gobiernos de los Estados en el D. F.
Representaciones Diplomaticas

Asociaciones Civiles de Campechanos
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Auxiliar al titular del Ejecutivo del Estado proporcionandole apoyo, asesoria y coordinacion que requiera el
despacho de los asuntos de su competencia, para el adecuado cumplimiento de las responsabilidades
inherentes a su funcion principal de representar oficialmente al Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en el
Ciudad de México

Funciones:

1. Establecer las politicas generales para el desarrollo de las actividades de la “Representacion”;

2. Promover la coordinacion, induccion y concertacion de las acciones del Ejecutivo Estatal en la ciudad de
México;

3. Instrumentar sistemas de informacion para la difusion y promocion de las actividades en la Ciudad de
Meéxico;

4. Promover la identidad y cultura del Estado entre la comunidad campechana radicada en la Ciudad de
Meéxico;

5. Difundir los valores y cultura campechanos entre diversos sectores e instituciones sociales en la ciudad
de México;

6. Establecer relaciones con empresarios nacionales y extranjeros en beneficio de las actividades
econdmicas, turisticas y sociales de la Entidad;

7.  Informar al Titular del Ejecutivo del Estado de los avances y resultados de gestion;

8.  Establecer los enlaces necesarios a nivel instituciones, organismos y dependencias publicas y privadas,
para apoyar las actividades del Gobierno del Estado;

9.  Administrar conforme a los lineamientos presupuestales los recursos humanos, financieros y materiales
que le sean asignados, para cumplir con el objetivo y las funciones encomendadas y responder a los
requerimientos de otras Dependencias del Gobierno de Campeche, de acuerdo a la disponibilidad de
medios;

10. Dar seguimiento en el Ciudad de México a los asuntos gubernamentales, en coordinacién con los
titulares de las distintas dependencias de la Administracion Publica Estatal;

11. Vigilar y administrar el buen funcionamiento de las casas destinadas para los estudiantes campechanos;

12. Las demas que en relacion con su competencia le seflalen el Gobernador o las disposiciones legales o
reglamentarias
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion General
Estructura Orgéanica

COMISIONADO

Vo. Bo. Autorizd
Director General Representante del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche en la Ciudad de México

Lic. Carlos Enrique del Rio Pina Lic. Adriana Adelina Ortega Hernandez
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director General

Jefe Inmediato: Representante del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad
de México

Supervisa: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

Subdirector de Servicios Operativos
Coordinador de Sistemas e Informatica

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Direccion de Finanzas y Administracion
Coordinacion General de Finanzas y Administracion
Coordinacion de Promocion y Enlace

Secretariado de la Oficina del Gobernador

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Amon. e Innovacion Gubernamental

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econdémico

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

Organismos del Gobierno Estatal

Dependencias y Entidades del Gobierno Federal
Representaciones de los Gobiernos de los Estados en la Ciudad de México
Representaciones Diplométicas

Asociaciones Civiles de Campechanos
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar las actividades orientadas a la promocion de la tradicion y cultura del Estado, para difundir los
valores campechanos

Funciones:

Acordar y resolver con el superior jerarquico inmediato los asuntos de su competencia y atender la
correspondencia inherente a su cargo;

Elaborar y reportar a su superior jerarquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes y
reportes mensuales, tanto del avance del ejercicio del presupuesto autorizado calendarizado, asi como de
la informacion de las acciones realizadas y los resultados obtenidos por la Direccion a su cargo;
Coordinarse con las deméas Areas Administrativas de la Representacion, y de requerirse, con otras
Dependencias y Entidades estatales y federales, y dado el caso, conceder audiencia al publico;
Proporcionar a su superior jerarquico inmediato la informacion de las labores y actividades desarrolladas
por el area a su cargo, para la formulacion del informe anual del C. Gobernador del Estado;

Cuando se le requiera, concurrir con la representacion de su superior jerarquico inmediato o quien lo
designe, en actos oficiales, foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios
que se celebren en los asuntos de su competencia;

Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la Representacion;

Proponer a su superior jerarquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos, procesos,
sistemas y tramites de la Unidad Administrativa de adscripcion, promoviendo la iniciativa y
participacion creativa del personal a su cargo;

Supervisar el avance de los programas, procedimientos, proyectos o comentarios encomendados a la
Direccion a su cargo;

Proponer y ejecutar los cambios, mejoras y demas medios, tendientes a incrementar la productividad y
eficiencia de la Direccion;

Apoyar directamente al Titular de la Unidad Administrativa, dando seguimiento a sus principales
actividades de representar al Gobierno Estatal ante las autoridades del Gobierno Federal, Gobiernos
Estatales y la Sociedad Civil. Contribuir al cumplimiento de las estrategias y acciones del Gobierno de
Campeche en la Ciudad de México.

Fomentar la promocion de la cultura e identidad campechana entre la comunidad campechana radicada
en la Ciudad de México;

Coordinar los eventos de promocion cultural y turistica que se llevan a cabo en las instalaciones de la
Representacion, para reforzar y difundir los valores campechanos;

Coordinar los servicios de comisiones para la atencion a funcionarios del Gobierno de Campeche, que
visitan la Ciudad de México por asuntos oficiales;

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

Representar al Titular ante los diversos grupos de trabajo, dependencias y otros, cuando sea designado
para tal efecto;

Instrumentar sistemas de informacion para la difusion y promocion de las actividades en la Ciudad de
México;
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Funciones:

17. Difundir los valores y cultura campechanos entre diversos sectores e instituciones sociales en la ciudad
de México;

18. Dar seguimiento en el Ciudad de México a los asuntos gubernamentales, en coordinacion con los
titulares de las distintas dependencias de la Administracion Publica Estatal;

19. Supervisar y coordinar las funciones para el buen funcionamiento de las casas destinadas para los
estudiantes campechanos;

20. Supervisar la conformacion y actualizacion de un directorio de los Campechanos radicados en la Ciudad
de México y zona Metropolitana;

21. Las demas que expresamente le atribuyan otras disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
de caracter general o le encomiende el Gobernador
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION
Unidad de Asuntos Juridicos
Estructura Orgéanica

Subdirector

Secretaria Ejecutiva “A”

Analista Especializado

Vo. Bo. Autorizo

Titular de la Unidad de Asuntos Director General
Juridicos

Abogado. Ramoén Castillo Diaz Lic. Carlos Enrique del Rio Pifia
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MO 0105

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa: Secretaria Ejecutiva “A”

Analista Especializado

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Direccion General

Direccion de Finanzas y Administracion
Coordinacion de Promocion y Enlace
Secretariado de la Oficina del Gobernador
Subdireccion de Servicios Operativos

EXTERNA

Oficina del Gobernador

Secretaria de Finanzas

Dependencias y Organismos del Gobierno Federal
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coadyuvar en los asuntos legales de la Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México y
fomentar las actividades para brindar un buen servicio a los estudiantes instalados en las casas, propiedad del
Gobierno de Campeche

Funciones:

1. Coadyuvar en los temas de caracter Juridico con la Representacion del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche en la Ciudad de México y sus Areas Administrativas en los términos de las facultades que se
le otorguen

2. Vigilar y asistir en los términos de las facultades juridicas que se le otorguen, para el cumplimiento de

las actividades del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad de México;

Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales;

4.  Coordinarse con las demas Areas Administrativas de la Representacion, y de requerirse, con otras
Dependencias y Entidades estatales y federales, y dado el caso, conceder audiencia al ptblico;

5. Proporcionar a su superior jerarquico inmediato la informacion de las labores y actividades desarrolladas
por la Subdireccion a su cargo, para la formulacion del informe anual del C. Gobernador del Estado;

6. Concurrir con la representacion de su superior jerarquico inmediato o quien lo designe, en actos
oficiales, foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en
los asuntos de su competencia cuando se le asigne;

7. Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacion, los indicadores de gestion del Area
Administrativa de adscripcion, asi como reportar los resultados alcanzados con la periodicidad
establecida;

8. Proponer a su superior jerarquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos, procesos,
sistemas y tramites del Area Administrativa de adscripcion, promoviendo la iniciativa y participacion
creativa del personal a su cargo;

9. Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el superior
jerarquico inmediato;

10. Brindar asesoria juridica y dar atencion a los asuntos de caracter Legal de la Representacion del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad de México

11. Analizar y canalizar los asuntos legales para su pronta atencion;

12. Brindar asesoria juridica a las diversas areas administrativas de la Representacion

13. Asesorar juridicamente en la elaboracion de circulares, resoluciones, contratos, convenios, bases de
coordinacion, decretos y acuerdos que sean competencia de la Representacion del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche en la Ciudad de México.

14. Asesorar en el tramite de los recursos administrativos, medios de impugnacion, juicios contenciosos
administrativos y judiciales que se interpongan en contra de los actos y resoluciones oficiales, llevando a
cabo los actos que se requieran para su tramite y resolucion;

15. Realizar los tramites y gestiones requeridos por la Secretaria de Finanzas, ante la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico y la Secretaria de Seguridad Publica del Gobierno Federal;

16. Fungir como enlace entre la fundaciéon Pablo Garcia y la Representacion para la atencion y
determinacion de las necesidades de mantenimiento de las casas de estudiantes Maria Lavalle y Pablo
Garcia;

w
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar el registro, recepcion, alojamiento y estancia de cada uno de
los becarios que habiten las casas de estudiantes Maria Lavalle y Pablo Garcia;

18. Proporcionar a los becarios el reglamento interno de las casas para estudiantes campechanos e
informacion general para los habitantes de las casas de estudiantes;

19. Dar cumplimiento y seguimiento al acuerdo firmado por la Representacion y la Fundacion Pablo Garcia,
proporcionando los recursos humanos y materiales basicos de las casas de estudiantes;

20. Mantener una relacion permanente con los becarios brindandoles una atencion personalizada en tramites,
bajas definitivas o temporales;

21. Coordinar las actividades necesarias para el ingreso de los becarios a la casa de los estudiantes;

22. Informar a la encargada de la casa para la recepcion y bienvenida del becario;

23. Participar en foros, reuniones y eventos relativos a la materia competente de la Representacion;

24. Las demas que sefiale el Representante; y las que sean necesarias para hacer efectivas sus facultades
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION

Subdireccion de Servicios Operativos

Estructura Orgéanica

Sudirector

: Chofer Chofer Chofer Chofer Jefe de
Subdirector “p “n N A Departamento
Vo. Bo. Autorizo

Subdirector de Servicios Operativos

Lic. Mauricio Boulos Selem

Director General

Lic. Carlos Enrique del Rio Pifia

V/2021 Representacion del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad de México 20



) CUARTA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 68 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 30 de 2021

MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Servicios Operativos
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa: Subdirector

Chofer “A”

Chofer “A”

Chofer “A”

Chofer “A”

Jefe de Departamento

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Direccion de Finanzas y Administracion Coordinacion de Promocion y Enlace
Secretariado de la Oficina del Gobernador

Unidad de Asuntos Juridicos

EXTERNAS:

Funcionarios de la Sria. General de Gobierno

Funcionarios de la Sria. de Finanzas

Funcionarios de la Sria. de Amon. e Innovacion Gubernamental
Funcionarios de la Sria. de la Contraloria

Funcionarios de la Sria. de Planeacion

Funcionarios de la Sria. de Educacion

Funcionarios de la Sria. de Cultura

Funcionarios de la Sria. de Salud

Funcionarios de la Sria. de Desarrollo Social y Humano

Funcionarios de la Sria. de Desarrollo Energético Sustentable
Funcionarios de la Sria. de Desarrollo Economico

Funcionarios de la Sria. de Desarrollo Rural

Funcionarios de la Sria. de Pesca y Acuacultura

Funcionarios de la Sria. de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Funcionarios de la Sria. de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Funcionarios de la Sria. de Turismo

Funcionarios de la Sria. de Trabajo y Prevision Social

Funcionarios de la Sria. de Seguridad Publica

Funcionarios de la Sria. de Proteccion Civil

Funcionarios de la Consejeria Juridica

Funcionarios de la Fiscalia General del Estado

Funcionarios de las Dependencias y Organismos del Gobierno Federal
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar las actividades para brindar atencion a los funcionarios de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Campeche en sus gestiones y visitas de trabajo a la Ciudad de México

Funciones:

1. Acordar con el Director el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e informarle de las
actividades que se realicen en el area.

2. Elaborar y proponer para aprobacion del Director el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las
areas a su respectivo cargo.

3. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa en el area.

4. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico
que regulen las areas a sus respectivos cargos.

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

6.  Participar en los 6rganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al ambito
de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados obtenidos en los
mismos.

7. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas administrativas
de la representacion

8. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y de
Procedimientos del area a su cargo, en colaboracion con la Direccion de Administracion y Finanzas.

9.  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones del area a su cargo, y remitirlos al Director General
para su autorizacion.

10. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a la unidad
administrativa a su cargo.

11. Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos, en acuerdo
extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico, conforme a los Manuales
de Organizacion y de procedimientos.

12. Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos superiores
jerarquicos inmediatos, en ejercicio de sus atribuciones.

13. Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

14. Coordinar las actividades referentes a los servicios operativos relacionados con los temas de Transporte,
Operadores, Vehiculos y Mensajeria de la Representacion del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche
en la Ciudad de México

15. Coordinar la atencion a los funcionarios del Estado de Campeche, para su transportacion via terrestre en
la ciudad de México, recabando la informacion para cada uno de los servicios que proporcione,
conforme a los lineamientos del “Manual para la solicitud de servicio de autotransporte de la Ciudad de
México”

16. Supervisar el buen estado de los vehiculos y reportar al 4rea administrativa las necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo segun corresponda;

17. Planear las estrategias de logistica, para la correcta coordinacion de los Operadores de los vehiculos en

la atencion a Funcionarios y requerimientos de las dependencias del Gobierno de Campeche;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18. Supervisar, en coordinacion con el Area Administrativa, la provision de recursos financieros y
materiales para la correcta operacion de los servicios operativos, asi como la correspondiente
comprobacion de gastos;

19. Participar en foros, reuniones y eventos relativos a la materia competente de la Representacion;

20. Coordinar los servicios de mensajeria de la Representacion del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche
en la Ciudad de México;

21. Las demas que sefiale el Representante; y las que sean necesarias para hacer efectivas sus facultades
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion de Sistemas e Informatica
Estructura Orgéanica

Coordinador
Vo. Bo. Autorizd
Coordinadora de Sistemas e Informatica Director General
Lic. Maria Fernanda Rodriguez Medina Lic. Carlos Enrique del Rio Pifia
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MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinadora de Sistemas e Informatica
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS;

Direccion de Finanzas y Administracion
Coordinacion de Promocion y Enlace
Secretariado de la Oficina del Gobernador
Unidad de Asuntos Juridicos

EXTERNAS:
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Controlar y mantener los equipos informaticos funcionando en buen estado, y brindar asesoria y apoyo en
materia de Informatica a las diversas areas de la Representacion que lo requieran, asi como disefiar e
implantar sistemas para obtener informacion de manera oportuna y eficaz

Funciones:

1. Acordar con el Director el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e informarle de las
actividades que se realicen en el area.

2. Elaborar y proponer para aprobacion del Director el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las
areas a su respectivo cargo.

3. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa en el area.

4. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico
que regulen las areas a sus respectivos cargos.

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

6.  Participar en los 6rganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al ambito
de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados obtenidos en los
mismos.

7. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas administrativas
de la representacion.

8. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y de
Procedimientos del area a su cargo, en colaboracion con la Direccion de Administracion y Finanzas.

9. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones del area a su cargo, y remitirlos al Director General
para su autorizacion.

10. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a la unidad
administrativa a su cargo.

11. Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos, en acuerdo
extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico, conforme a los Manuales
de Organizacion y de procedimientos.

12. Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos superiores
jerarquicos inmediatos, en ejercicio de sus atribuciones.

13. Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

14. Establecer lineamientos generales en materia de informatica, asi como integrar instrumentar el programa
de desarrollo informatico de la Representacion

15. Disefiar e implementar politicas, normas y programas para mantener actualizada la infraestructura de
computo de las unidades administrativas de la Representacion y evaluar su funcionamiento en
congruencia con los requerimientos de las unidades

16. Dictaminar sobre la contratacion, adquisicion, instalacion, operacion y mantenimiento de los equipos de
procesamiento electronico de datos e imagenes, incluyendo sus programas, equipos auxiliares asignados
a las unidades administrativas de la Representacion

17. Dictaminar y evaluar los servicios informaticos que proporcionan a la Representacion, las empresas
prestadoras de servicios

18. Proponer los programas y presupuestos anuales destinados a proporcionar los servicios de informatica,

en base a los requerimientos de la Representacion
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Objetivo y Funciones

Funciones:

19. Definir en coordinacion con las unidades administrativas de la Representacion, los servicios en materia
de informatica necesarios para el desarrollo de las funciones a ellas encomendadas

20. Desarrollar e instrumentar en colaboracion con las unidades administrativas usuarias, los controles sobre
la informacion derivada de los procesos informaticos desarrollados por la Representacion

21. Disefar y programar las bases de datos del sistema informatico de la Representacion

22. Implantar los estandares para la adquisicion y contratacion de equipo y licencias para software, asi como
para los servicios de mantenimiento de tales equipos

23. Establecer programas de capacitacion en materia de informatica al personal adscrito a las unidades
administrativas de la Representacion

24. Implantar politicas de seguridad en las instalaciones de computo y en los sitios de Internet e Intranet de
la Representacion

25. Controlar la asignacion de bienes informaticos a las unidades administrativas de la Representacion

26. Disenar, desarrollar y alimentar los sistemas de informacion que se operan o vinculan directamente con
la Representacion

27. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion de Promocion y Enlace
Estructura Orgéanica

Coordinador

Vo. Bo. Autorizé
Coordinador de Promocion y Enlace Representante del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche en la Ciudad de México

Lic. Federico Alejandro Ortega Lic. Adriana Adelina Ortega Hernandez
Gamez

V/2021 Representacion del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad de México 28



PAG. 76

CUARTA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Agosto 30 de 2021

MO 0105

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador de Promocion y Enlace
Jefe Inmediato: Representante del Gobierno en la Ciudad de México
Supervisa:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Direccion General

Direccion de Finanzas y Administracion
Coordinacion General de Finanzas y Administracion
Secretariado de la Oficina del Gobernador

Unidad de Asuntos Juridicos

Subdireccion de Servicios Operativos

EXTERNAS:

Secretaria Particular del C. Gobernador

Secretarias del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche
Dependencias y Organismos del Gobierno Federal
Instituciones y empresas nacionales e internacionales
Conferencia Nacional de Gobernadores (CONAGO)
Embajadas y representaciones diplomaticas
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Ser el enlace oficial del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche ante la Conferencia Nacional de
Gobernadores (CONAGO) y establecer vinculos con instituciones ptblicas, privadas y sociales para fomentar
actividades que ayuden al desarrollo econéomico del Estado

Funciones:

1. Acordar con el Director el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e informarle de las
actividades que se realicen en el area.

2. Elaborar y proponer para aprobacion del Director el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las
areas a su respectivo cargo.

3. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa en el area.

4. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico
que regulen las areas a sus respectivos cargos.

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

6.  Participar en los 6rganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al ambito
de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados obtenidos en los
mismos.

7. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas administrativas
de la representacion.

8. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y de
Procedimientos del area a su cargo, en colaboracion con la Direccion de Administracion y Finanzas.

9.  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones del area a su cargo, y remitirlos al Director General
para su autorizacion.

10. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a la unidad
administrativa a su cargo

11. Establecer los enlaces necesarios a nivel instituciones, organismos y dependencias publicas y privadas,
para apoyar las actividades del Gobierno del Estado

12. Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos, en acuerdo
extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico, conforme a los Manuales
de Organizacion y de procedimientos.

13. Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos superiores
jerarquicos inmediatos, en ejercicio de sus atribuciones.

14. Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

15. Fungir como enlace oficial del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche ante la Conferencia Nacional de
Gobernadores (CONAGO)

16. Concurrir con la representacion de su superior jerarquico inmediato o quien lo designe, en actos
oficiales, foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en
los asuntos de su competencia cuando se le asigne

17. Difundir y supervisar la aplicacion del marco normativo establecido para la vinculacion institucional

18. Coordinar que las acciones de vinculacion sean congruentes con el Programa Operativo Anual.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

19. Establecer relaciones con empresarios nacionales y extranjeros para la promocion de las actividades
econdmicas del Estado de Campeche

20. Participar activamente en las reuniones de trabajo, elaboracion de documentos y eventos convocados por
la Conferencia Nacional de Gobernadores (CONAGO);

21. Mantener una relacion permanente con las representaciones diplomaticas de otros paises en México y de
México en otros paises;

22. Participar en foros, reuniones y eventos relativos a la materia competente de la Representacion;

23. Establecer relaciones con empresarios nacionales y extranjeros en beneficio de las actividades
econdmicas, turisticas y sociales de la Entidad;

24. Establecer los enlaces necesarios a nivel instituciones, organismos y dependencias publicas y privadas,
para apoyar las actividades del Gobierno del Estado

25. Las demas que sefiale el Representante; y las que sean necesarias para hacer efectivas sus facultades
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Oficina del Secretariado del Gobernador
Estructura Orgénica

Director de
Atencion
Ciudadana

Vo. Bo. Autorizo
Titular de la Oficina del Secretariado del Representante del Poder Ejecutivo del Estado de
Gobernador del Estado en la Representacion del Campeche en la Ciudad de México
Gobierno en la Ciudad de México

Lic. Tatiana Maria Lanz Ortega Lic. Adriana Adelina Ortega Hernandez
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Oficina del Secretariado del Gobernador
Jefe Inmediato: Representante del Gobierno en la Ciudad de México
Supervisa:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Direccion General

Direccion de Finanzas y Administracion
Coordinacion General de Finanzas y Administracion
Coordinacion de Promocion y Enlace

Unidad de Asuntos Juridicos

Subdireccion de Servicios Operativos

EXTERNAS:

Funcionarios de la Sria. General de Gobierno

Funcionarios de la Sria. de Finanzas

Funcionarios de la Sria. de Amon. e Innovacion Gubernamental
Funcionarios de la Sria. de la Contraloria

Funcionarios de la Sria. de Planeacion

Funcionarios de la Sria. de Educacion

Funcionarios de la Sria. de Cultura

Funcionarios de la Sria. de Salud

Funcionarios de la Sria. de Desarrollo Social y Humano

Funcionarios de la Sria. de Desarrollo Energético Sustentable
Funcionarios de la Sria. de Desarrollo Econémico

Funcionarios de la Sria. de Desarrollo Rural

Funcionarios de la Sria. de Pesca y Acuacultura

Funcionarios de la Sria. de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Funcionarios de la Sria. de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Funcionarios de la Sria. de Turismo

Funcionarios de la Sria. de Trabajo y Prevision Social

Funcionarios de la Sria. de Seguridad Publica

Funcionarios de la Sria. de Proteccion Civil

Funcionarios de la Consejeria Juridica

Funcionarios de la Fiscalia General del Estado

Funcionarios de las Dependencias y Organismos del Gobierno Federal
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo

Coadyuvar en las gestiones y actividades que requiera el C. Gobernador Constitucional, fungiendo como
enlace oficial entre la Oficina del Gobernador en el Estado de Campeche y las Dependencias Federales y
Sociedad Civil en la Ciudad de México

Funciones:

Acordar y resolver con el superior jerarquico inmediato los asuntos de su competencia y atender la
correspondencia inherente a su cargo;

Elaborar y reportar a su superior jerarquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes y
reportes mensuales, tanto del avance del ejercicio del presupuesto autorizado calendarizado, asi como de
la informacion de las acciones realizadas y los resultados obtenidos por la Direccion a su cargo;
Coordinarse con las deméds Areas Administrativas de la Representacion, y de requerirse, con otras
Dependencias y Entidades estatales y federales, y dado el caso, conceder audiencia al publico;
Proporcionar a su superior jerarquico inmediato la informacion de las labores y actividades desarrolladas
por el area a su cargo, para la formulacion del informe anual del C. Gobernador del Estado;

Cuando se le requiera, concurrir con la representacion de su superior jerarquico inmediato o quien lo
designe, en actos oficiales, foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios
que se celebren en los asuntos de su competencia;

Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la Representacion;

Proponer a su superior jerarquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos, procesos,
sistemas y tramites de la Unidad Administrativa de adscripcion, promoviendo la iniciativa y
participacion creativa del personal a su cargo;

Supervisar el avance de los programas, procedimientos, proyectos o comentarios encomendados a la
Direccion a su cargo;

Proponer y ejecutar los cambios, mejoras y demas medios, tendientes a incrementar la productividad y
eficiencia de la Direccion;

Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el superior
jerarquico inmediato.

Coordinar y vigilar los sistemas de archivo y correspondencia del C. Gobernador recibidos en la
Representacion;

Supervisar que la correspondencia y documentos sean entregados en tiempo y forma para su rapida
atencion.

Coordinar que el embalaje y entrega de paqueteria enviada por la Oficina del Gobernador, llegue a sus
destinarios en la Ciudad de México.

Informar a la Oficina del C. Gobernador los requerimientos y asuntos de su competencia que se
presenten en la Representacion del Gobierno de Campeche en la Ciudad de México;

Supervisar que el personal asignado al C. Gobernador, cumplan con los procedimientos de logistica en
los eventos en que participe en el D. F, planeados entre la Oficina del Secretariado y la Oficina del
Gobernador en el Estado de Campeche.

Participar en foros, reuniones y eventos de la Representacion, cuando sea comisionada para ello.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17. Dar seguimiento en el Ciudad de México a los asuntos gubernamentales, en coordinacion con los
titulares de las distintas dependencias de la Administracion Publica Estatal

18. Fungir como enlace oficial entre la oficina del C. Gobernador y las dependencias del Gobierno Federal y
la Sociedad Civil.

19. Coadyuvar en las gestiones y actividades que requiera la Oficina del Gobernador en la Ciudad de
México

20. Las demas que sefiale el Representante; y las que sean necesarias para hacer efectivas sus facultades.
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion de Finanzas y Administracion
Estructura Orgéanica

Director
Vo. Bo. Autorizd
Encargada de la Direccion de Administracion y Representante del Poder Ejecutivo del Campeche en
Finanzas la Ciudad de México
Lic. Tatiana Maria Lanz Ortega Lic. Adriana Adelina Ortega Hernandez
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Finanzas y Administracion (plaza vacante)
Jefe Inmediato: Representante del Gobierno en la Ciudad de México.
Supervisa: Coordinador General de Finanzas y Administracion

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Direccion General de la Representacion
Coordinacion General de Promocion y Enlace
Secretariado de la Oficina del Gobernador
Unidad de Asuntos Juridicos

Subdireccion de Servicios Operativos

EXTERNAS:

Sria. De General de Gobierno

Sria. de Finanzas

Sria. de Administracion e Innovacion Gubernamental

Sria. de la Contraloria

Sria. de Planeacion

Sria. de Educacion

Sria. de Cultura

Sria. de Salud

Sria. de Desarrollo Social y Humano

Sria. de Desarrollo Energético Sustentable

Sria. de Desarrollo Economico

Sria. de Desarrollo Rural

Sria. de Pesca y Acuacultura

Sria. de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Sria. de Desarrollo Urbano, Obras Publicas ¢ Infraestructura
Sria. de Turismo

Sria. de Trabajo y Prevision Social

Sria. de Seguridad Publica

Sria. de Proteccion Civil

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado

Organismos del Gobierno Estatal

Dependencias y Entidades del Gobierno Federal
Representaciones de los Gobiernos de los Estados en la Ciudad de México
Representaciones Diplométicas
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MO 0105 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo

Coordinar, supervisar y controlar la administraciéon de los recursos humanos, materiales, financieros y los
servicios generales, definiendo objetivos, implementando estrategias y estableciendo los mecanismos
operativos necesarios para mantener el producto de trabajo bajo las normas de calidad establecidas

Funciones:

Acordar y resolver con el superior jerarquico inmediato los asuntos de su competencia y atender la
correspondencia inherente a su cargo;

Elaborar y reportar a su superior jerarquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes y
reportes mensuales, tanto del avance del ejercicio del presupuesto autorizado calendarizado, asi como de
la informacion de las acciones realizadas y los resultados obtenidos por la Direccion a su cargo;
Coordinarse con las deméas Areas Administrativas de la Representacion, y de requerirse, con otras
Dependencias y Entidades estatales y federales, y dado el caso, conceder audiencia al publico;
Proporcionar a su superior jerarquico inmediato la informacion de las labores y actividades desarrolladas
por el area a su cargo, para la formulacion del informe anual del C. Gobernador del Estado;

Cuando se le requiera, concurrir con la representacion de su superior jerarquico inmediato o quien lo
designe, en actos oficiales, foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios
que se celebren en los asuntos de su competencia;

Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la Representacion;

Proponer a su superior jerarquico inmediato y en su caso implementar y controlar los proyectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos, procesos,
sistemas y tramites de la Unidad Administrativa de adscripcion, promoviendo la iniciativa y
participacion creativa del personal a su cargo;

Supervisar el avance de los programas, procedimientos, proyectos o comentarios encomendados a la
Direccién a su cargo;

Proponer y ejecutar los cambios, mejoras y demas medios, tendientes a incrementar la productividad y
eficiencia de la Direccion;

Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el superior
jerarquico inmediato.

Entregar e informar a su superior jerarquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes y
reportes, tanto del avance del ejercicio del presupuesto autorizado calendarizado, asi como de la
informacion de las acciones realizadas y los resultados obtenidos por la Direccion a su cargo;

Cuando se le requiera concurrir con la representacion de su superior jerarquico inmediato en actos
oficiales, foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en
los asuntos de su competencia;

Proponer al superior jerarquico inmediato el nombramiento y la remocion del personal a su cargo; la
imposicion de sanciones administrativas; asi como la autorizacién de licencias y permisos econdomicos
de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables;

Proponer al superior jerarquico inmediato, los indicadores de gestion de la Representacion, asi como
reportar los resultados alcanzados con la periodicidad establecida;
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15. Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la Representacion y conforme a los indicadores de gestion establecidos;

16. Operar y vigilar que el personal a su cargo opere también eficientemente los programas, redes de
informatica, equipos y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempeiio de sus
labores, asi como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y
las instalaciones donde labora;

17. Aprobar los anteproyectos presupuestales de la Representacion y someterlos a la consideracion del
Representante;

18. Coordinar y supervisar se realicen los tramites ante la Secretaria de Finanzas, las transferencias,
reducciones y ampliaciones del presupuesto asignado a la Representacion;

19. Autorizar y supervisar que las operaciones de la cuenta bancaria, chequera y banca electronica de la
Representacion, asi como el correcto uso del “token” se realicen con base a las operaciones autorizadas
por el Representante

20. Aprobar y supervisar el envio a la Secretaria de Finanzas, el Programa Operativo Anual de las unidades
administrativas de la Representacion;

21. Coordinar y vigilar el uso correcto del Fondo Revolvente correspondiente viaticos y gastos, asignado a
la Representacion,

22. Coordinar y vigilar el uso correcto del Fondo Revolvente por concepto de pasajes aéreos, asignado a la
Representacion,

23. Supervisar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos en materia de control presupuestal
y gasto publico de la Representacion.

24. Coordinar y vigilar el uso correcto del ejercicio del presupuesto que tengan asignado las Areas
Administrativas de la Representacion;

25. Revisar las conciliaciones bancarias de las cuentas asignadas a la Representacion;

26. Gestionar el gasto por comprobar de la Representacion;

27. Coordinar y administrar los recursos humanos, materiales y el tramite de servicios que requieras las
areas administrativas de la Representacion, para el buen funcionamiento y cumplimiento de sus
funciones.

28. Designar con aprobacién del Representante, el personal de las Areas administrativas.

29. Autorizar el otorgamiento de periodos vacacionales, licencias e incidencias y en la autorizacion de
permisos econdomicos del personal de la Representacion.

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

31. Supervisar el control del registro de pago de ndémina, de acuerdo a los listados proporcionados para tal
efecto por la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental;

32. Ordenar conforme a los lineamientos establecidos en la materia las adquisiciones de materiales, insumos
y servicios requeridos para la operacion de la Representacion;

33. Revisar y proponer a su inmediato superior, el Programa Operativo Anual de la Representacion;

34. Normar y coordinar los sistemas de mensajeria de la Representacion;

35. Verificar que se realice la contabilidad de la Representacion conforme a la Ley del Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico del Estado y de acuerdo con las normas y demas disposiciones que regulen
esta materia;

36. Establecer las politicas y aplicar los lineamientos en materia de adquisiciones, de los servicios generales
y recursos materiales que requiera la Representacion, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes;
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37. Proponer y aprobar el tramite de pago de las operaciones que realice la Representacion y que afecten su
presupuesto;

38. Ordenar y verificar los sistemas de control de inventarios de los activos que se encuentren bajo la
responsabilidad de la Representacion y verificar su afectacion, baja y destino final de acuerdo con la
normatividad en la materia;

39. Establecer y vigilar la operacion de los lineamientos para regular la asignacion, utilizacion,
aseguramiento, conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que se encuentren bajo
la responsabilidad de la Representacion;

40. Vigilar el control de las incidencias del personal y su aplicacion conforme a las leyes y reglamentos;

41. Rendir los informes mensuales de la situacion de la administracion de la Representacion y los que
soliciten las autoridades competentes;

42. Coordinar y supervisar el aseguramiento, mantenimiento y suministro de gasolina de los vehiculos
propiedad del Estado, o los de apoyo, al servicio de la Representacion;

43. Coordinar y supervisar la adquisicion y reparacion de bienes muebles necesarios para la operacion en
buen estado de la Representacion respetando las disposiciones legales aplicables;

44. Establecer y aplicar mecanismos para el ahorro y uso eficiente de energia, asi mismo la racionalizacién
en el uso de los recursos materiales y servicios;

45. Participar en foros, reuniones y eventos relativos a la materia competente de la Representacion, cuando
sea comisionado por su inmediato superior

46. Las demas que senale el Representante; y las que sean necesarias para hacer efectivas sus facultades
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Coordinacion General de Finanzas y Administracion
Estructura Organica

Coordinador General

Secretaria Ejecutiva “A”

Analista “A” Analista “A”
Vo. Bo. Autorizo
Coordinador General de Finanzas y Administracion Encargada de la Direccion de Administracion y
Finanzas

C.P. Rafael Lépez Guzman
Lic. Tatiana Maria Lanz Ortega
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador General de Finanzas y Administracion
Jefe Inmediato: Director de Finanzas y Administracion
Supervisa: Secretaria Ejecutiva “A”

Analistas “A”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Representante del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad de México.
Direccion General

Unidad de Asuntos Juridicos

Subdireccion de Servicios Operativos

Coordinacion de Sistemas e Informatica

Coordinacion de Promocion y Enlace

Oficina del Secretariado del Gobernador

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Amon. e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Seguridad Publica

Fiscalia General del Estado

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia D.LF.
Dependencias y Entidades del Gobierno Federal
Representaciones de los Gobiernos de los Estados en la Ciudad de México
Representaciones Diplomaticas
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Objetivo:

Administrar los recursos humanos, materiales, asi como los tramites y servicios que requieran cada una de las
areas administrativas de la Representacion del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad de
México, vigilando el cumplimiento de las normas, politicas, sistema y procedimientos en materia de control
presupuestal y gasto publico.

Funciones:

1. Reportar a su superior jerarquico inmediato dentro del plazo establecido, los informes y reportes
mensuales, tanto del avance del ejercicio del presupuesto autorizado calendarizado, asi como de la
informacion de las acciones realizadas y los resultados obtenidos por la Direccion a su cargo;

2. Coordinarse con las demas Areas Administrativas de la Representacion, y de requerirse, con otras
Dependencias y Entidades estatales y federales, y dado el caso, conceder audiencia al publico;

3. Proporcionar a su superior jerarquico inmediato la informacion de las labores y actividades desarrolladas
por el area a su cargo, para la formulacion del informe anual del C. Gobernador del Estado;

4. Cuando se le requiera concurrir con la representacion de su superior jerarquico inmediato en actos
oficiales, foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren en
los asuntos de su competencia;

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

6. Proponer al superior jerarquico inmediato el nombramiento y la remocion del personal a su cargo; la
imposicion de sanciones administrativas; asi como la autorizacion de licencias y permisos economicos
de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables;

7.  Elaborar, reportar, dar seguimiento y proponer al superior jerarquico inmediato, los indicadores de
gestion de la Representacion, asi como reportar los resultados alcanzados con la periodicidad
establecida;

8. Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la Representacion y conforme a los indicadores de gestion establecidos;

9. Vigilar que el personal a su cargo opere también eficientemente los programas, redes de informatica,
equipos y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores, asi como
que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las instalaciones
donde labora;

10. Proponer a su superior jerarquico inmediato y en su caso implementar y controlar los pro yectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos, procesos,
sistemas y tramites de la Unidad Administrativa de adscripcién, promoviendo la iniciativa y
participacion creativa del personal a su cargo;

11. Elaborar y validar los anteproyectos presupuestales de la Representacion y someterlos a la consideracion
del Director de Finanzas y Administracion;

12. Supervisar y elaborar, las transferencias, reducciones y ampliaciones del presupuesto asignado a la
Representacion y someterlo a la consideracion del Director de Finanzas y Administracion;
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Funciones:

13. Ejecutar las operaciones de la cuenta bancaria, chequera y banca electronica de la Representacion, asi
como el correcto uso del “TOKEN”.

14. Elaborar e Integrar el Programa Operativo Anual de la Representacion para su envio a la Secretaria de
Finanzas e informarlo mensualmente a la direccion de adscripcion;

15. Coordinar y llevar el control del Fondo Revolvente correspondiente a viaticos y gastos
asignado a la Representacion

16. Coordinar y llevar el control del Fondo Revolvente por concepto de pasajes aéreos asignado

17. Supervisar y controlar el estricto cumplimiento de las Areas administrativas de la Representacion, en el
ejercicio del presupuesto que tengan asignado;

18. Registrar, controlar y elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas asignadas a la Representacion,
en estricto cumplimiento a la normatividad vigente en la materia;

19. Coordinar, controlar y proponer el gasto por comprobar de la Representacion;

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

21. Llevar el control de las designaciones del personal adscrito en las diferentes areas administrativas,
periodos vacacionales, incidencias, y el otorgamiento de las licencias, asi como participar en el
desarrollo, capacitacion, promocion y la autorizacion de permisos econdomicos.

22. Recabar oportunamente las firmas del personal en el Registro de Pago de Nomina, de acuerdo a los
listados proporcionados para tal efecto por la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental;

23. Atender las ordenes de sus superiores jerarquicos para llevar a cabo las adquisiciones de materiales,
insumos y servicios requeridos para la operacion de la Representacion, conforme a los lineamientos
establecidos en la materia;

24. Integrar el Programa Operativo Anual de la Representacion;

25. Controlar, supervisar y atender los sistemas de mensajeria y correspondencia de la Representacion;

26. Llevar la contabilidad de la Representacion conforme a la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico del Estado y de acuerdo con las normas y demas disposiciones que regulen esta materia;

27. Aplicar las politicas y los lineamientos en materia de adquisiciones, de los servicios generales y recursos
materiales que requiera la Representacion, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes;

28. Realizar y apoyar el tramite de pago de las operaciones que realice la Representacion y que afecten su
presupuesto;

29. Controlar, coordinar y verificar los sistemas de control de inventarios de los activos de las areas
administrativas de la Representacion y verificar conforme a los sistemas de normatividad en la materia
que se encuentren bajo la responsabilidad de la Representacion y verificar su afectacion, baja y destino
final de acuerdo con la normatividad en la materia;

30. Operar los lincamientos para regular la asignacion, utilizacidén, aseguramiento, conservacion y
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que se encuentren bajo la responsabilidad de la
Representacion;

31. Llevar el control de las incidencias del personal de acuerdo a las leyes y reglamentos vigentes;

32. Realizar los informes mensuales de la situacion de la administracion de la Representacion y los que

soliciten las autoridades competentes;
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33. Controlar y supervisar el aseguramiento, mantenimiento y suministro de gasolina de los vehiculos
propiedad del Estado, o los de apoyo, al servicio de la Representacion;

34. Controlar y supervisar la adquisicion y reparacion de bienes muebles necesarios para la operacion en
buen estado de la Representacion respetando las disposiciones legales aplicables;

35. Aplicar mecanismos para el ahorro y uso eficiente de energia, asi mismo la racionalizacion en el uso de
los recursos materiales y servicios;

36. Participar en foros, reuniones y eventos relativos a la materia que sean ordenados por su superior
jerarquico;

37. Las demas que sefale el Representante; y las que sean necesarias para hacer efectivas sus facultades
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