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1. INTRODUCCION

La Administracidn Puablica en la actualidad requiere de nuevos modelos de arquitectura
organizacional, que promuevan la modernizacién administrativa y la innovacidn en las
estructuras orgdnicas, que gestionen de manera eficiente las actividades gubernamentales,
simplificando los procesos y maximizando el tiempo de atencién en beneficio de la poblacion.

La expedicidn del presente documento es de vital importancia para la Administracién Publica
Estatal, debido a que, en éste, se establece de manera general e integral, la organizacién interna,
la visidn y misién, normatividad, estructura orgdnica, atribuciones y funciones, asi como la
jerarquia de responsabilidad en la toma de decisiones de las Unidades que conforman a la
Secretaria de Modernizacidon Administrativa e Innovacién Gubernamental del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche.

El Manual de Organizacidén contiene elementos que ayudan a orientar e identificar las posiciones
institucionales, detallando de forma explicita las funciones que debe desempefiar cada titular,
las cuales deben ejercerse con estricto apego a la normatividad establecida, atendiendo en todo
momento a los principios de Honestidad, imparcialidad, transparencio, igualdad y respeto
irrestricto a los derechos humanos para mejorar el trabajo individual y colectivo, que permita el
cumplimiento de los objetivos de la Organizacién.

Los cambios administrativos y la formulacién de mejores paradigmas de organizacion tienen que
orientar la actuacién de los servidores publicos con enfoques transversales que incentiven la
mejora continua, la innovacién, la planeacion estratégica y el desarrollo funcional de la
Administracién Publica, que aporte solidez y dinamismo a las estructuras de gobierno frente a
los nuevos retos coyunturales en el Estado.
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2. VISION Y MISION

VISION

Consolidarnos como la instancia gubernamental referente en el Estado con enfoques
innovadores, modernos, vanguardistas, que permita una planeacion estratégica y transversal
de todos los programas de gobierno alineados al Plan Estatal de Desarrollo, con
organizaciones publicas eficientes y profesionales que promuevan la mejora continua de las
politicas publicas que favorezcan y contribuyan en el desarrollo del Estado de Campeche.

MISION

Somos el ente rector que asegura el cumplimiento de los objetivos de politica publica
establecidos en el Plan Estotal de Desarrolle 2021-2027; propiciando y fomentando la
modernizacién administrativa y el desarrollo integral y sostenible del Estado, articulondo
programas y proyectos estratégicos innovadores que benefician a todos los sectores de la
poblacién.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

En el aio 1979 el Estado de Campeche se encontraba viviendo cambios administrativos, entre
los cuales, se abrogd la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo de Campeche, publicada en el afio de
1961, para dar paso o una nueva ley que eliminaba una estructura monolitica, para que el
Ejecutivo del Estado pudiera operar con programas y sectores definidos, estableciendo la
creaciéon de Secretarias y Dependencias de la Administracion Publico, tal fue el caso de la
Secretaria de Finanzas y la Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.

El 8 de noviembre de 1985 se publica de nuevo otra Ley Orgdnica de la Administracién Pablica
de Campeche, quedando dividida en Estatal y paraestatal, en la que desaparece la Secretaria
de Recursos Humanos y Materiales y se crea la Oficialia Mayor. Fue hasta el 11 de marzo de
1995 que sufrié una reforma lo Ley Orgdnica de la Administracion Publica de Campeche, en la
cual, la Oficialioc Mayor cambié de denominacién a Secretaria de Finanzas y Administracion,
incorporando  las facultades administracién de recursos humanos, materiales, servicios
generales, mantenimiento y apoyo informdtico a ésta Secretaria.

Para el afio de 2009, se promulga una nueva Ley Orgdnica de la Administracién Publica del
Estado de Campeche, reestructurande de 14 a 17 dependencias, dividiendo las atribuciones de
la Secretaria de Finanzas y Administracion en dos organismos, la Secretaria de Finanzas por
una parte y la creacién de la Secretaria de Administracion e Innovacidén Gubernamental, a la
que se transfieren las facultades para la Administracion de los recursos humanos, materiales,
servicios generales, mantenimiento y apoyo en materia informdtica y ademds se le incorporan
nuevas atribuciones como entidad rectora de la gestion e innovacidon gubernamental,
profesionalizacién, modernizacién, desarrollo informdtico, simplificaciéon administrativa y la
gestidn de la calidad en la prestacion de los servicios, asi como para la operacidon de los
sistemas electrénicos mediante la utilizaciéon de firma electrénica de las dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Estatal.

El 11 de septiembre de 2015, mediante el Decreto No. 290 se modificé la Ley Orgdnica de la
Administracion Publica del Estado de Campeche, reestructurando de 17 a 21 Dependencias, la
Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental mantiene sus atribuciones y se le
faculta para dirigir la gestion e innovacién gubernamental, la profesionalizacién, modernizacién,
desarrollo informdtico y de la gestion de la calidad, asi como guiar la politica en la
elaboracién de los manuales de organizacion, estructuras y procedimientos de la Administracién
Publica del Estado. En ésta misma reforma fue creada la Secretaria de Planeacién, la cual tenia
como antecedente el denominado Comité Promotor del Desarrollo del Estado de Campeche
(COPRODECAM), que inicio desde el afo 1974, encargado de coordinar a los Organismos
Puablicos involucrados en el Desarrollo Estatal.

En la LXIIl Legislatura del Congreso del Estado de Campeche, mediante el Decreto de 253, se
adhieren a la Secretaria de Planeaciéon los funciones y atribuciones en materia de Innovacién
Gubernamental, las cuales pertenecion a la Secretario de Administracién e  Innovacién
Gubernamental, lo que propicié una transformacién dela  Secretaria de Planeaciéon a
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convertirse en la Secretaria de Modernizaciéon Administrativa e Innovacién Gubernamental, que
serd la encargada de garantizar la Planeaciéon democrdtica para un desarrollo integral y
sostenible en el Estado, promoviendo el mejor uso de los recursos publicos del Gobierno Estatal
con estructuras de gobierno eficientes y propiciando la participacidon de la sociedad en los
asuntos publicos.
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4.MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Campeche.

Ley Orgdnica de la Administracién 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 Pablico del Estado de Campeche.

Ley de Planeacion del Estado de Campeche.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes

Muebles del Estado de Campeche.

9. Ley de Deuda Publica del Estado del Estado de Campeche y sus Municipios.

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

. Ley que regula los procedimientos de Entrega Recepcidn del Estado de Campeche vy sus
Municipios.

12.  Ley del Sistema Anticorrupcidén del Estade de Campeche.

13.  Ley Orgdnica de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcidn.

14.  Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

15.  Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Campeche.

16.  Ley de Proteccién de Datos personales en posesién de sujetos obligados del Estado de

[ o o

Campeche.

17. Ley de los Derechos de nifios, nifias y adolescentes del Estado de Campeche.

18.  Ley para prevenir, combatir y sancionar toda forma de discriminacion en el Estado de
Campeche.

19.  Ley de Proteccién Civil del Estado de Campeche.

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

21.  Ley que crea el Sistema Estatal de Informacion Estadistica, Geogrdfica y Socioecondmica.

22,  Ley Reglamentaria del Periédico Oficial del Estado de Campeche.

23.  Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

24, Ley General de Responsabilidades Administrativas.

25.  Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.

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

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

28. Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios.

29. Ley de Hacienda del Estado de Campeche.

30. Cddigo Fiscal del Estado de Campeche.

31.  Cédigo Civil del Estado de Campeche.

32. Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

33.  Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacion
Gubernamental.

34, Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de los Trabojadores del Estado de
Campeche.

35. Reglomento que establece el procedimiento para la Aplicacién de Sanciones
Administrativas en el Estado por Violaciones a la Ley Federal del Trabajo.

36. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
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Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.
Reglamento Interior del Gabinete Econdmico del Gobierno del Estado de Campeche.
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el cual se crea con cardcter permanente la Comision
Intersecretarial denominada “Gabinete Econdmico del Gobierno del Estado de Campeche”
para el Despacho de los Asuntos en Materia de Desarrollo Econdmico de la Entidad.
Acuerdo del Ejecutivo del Estado que crea con cardcter permanente la Comision
Intersecretarial de Gasto-Financiomiento del Estado de Campeche.
Acuerdo que establecen las Reglas de Operacién del Fondo de Desastres (FONDEN).
Acuerdo que establece las Bases Administrotivas respecto a las Disposiciones legales que
regulan la asignacién y uso de los bienes y servicios que se pongan a disposicién de los
Servidores Publicos de las Dependencias y entidades de la Administracién Publica.
Acuerdo del Consejo Directivo del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabojodores del Estado de Campeche (ISSSTECAM), por el que se expide el Reglamento
Interior de la Organizacidn.
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide el Reglamento de la Comisién Mixta
de Quejas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
Acuerdo del Ejecutivo del Estado que establece los lineamientos para que las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal proporcionen a las
personas el acceso a la informacidn publica.
Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en materia del Marco
Integrado de Control Interno y se expide el Manual Administrativo de aplicacidén general
en materia de control interno del Estado de Campeche.
Acuerdo del Ejecutivo por el que se autoriza el Uso de Medios Electrénicos y de la Firma
Electrénica en las Dependencias y Entidades de la Administracidn Publica del Estado de
Campeche.
Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones Generales en materia del marco
integrado de control interno y se expide el Manual Administrotivo de aplicacién general en
materia de Control Interno del Estado de Campeche.
Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica del Estado, las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcidén publica y los Lineamientos Generales para
propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y
de Prevencion conflicto de intereses.
Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos de la Comisién de Estudios Juridicos del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
Acuerdo para la compilacion, difusidn y transparencia del marco normativo interno de la
Secretaria de la Contraloria “NORMASECONT".
Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027.
Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
Manual de procedimientos para el trdmite de vidticos y pasagjes para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica.
Instructivo para la Seleccidén y el Otorgamiento de Estimulos Anuales a Empleados
Distinguidos.
Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio Presupuestario.
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57. Manual de Programacién, Presupuestacién y Evaluacidn.
58. Guia para la evaluacién de complemento y desempefio de los Comités de Etica y
prevencién de conflictos de interés de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.
59. Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del Estado.
60. Guia para la elaboracion del Manual de Organizacion de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica.
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CAPITULO [. OFICINA DE LA SECRETARIA

ORGANIGRAMA
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OBJETIVO DEL PUESTO: Conducir el Sistema Estatal de Planeacién Democrdtica y coordinar
el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Campeche, con base en las politicas,
estrategias y prioridades que establezca el Plan Estatal de Desarrollo, impulsando la
transformacion de la Administracion Publica Estatal, a través de la modernizacidon
administrativa, el desarrollo organizacional y la innovacién para mejorar los procesos y
procedimientos.

ATRIBUCIONES:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacidn
Gubernamental

Articulo 15, La o el titular de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental tendrd las siguientes atribuciones:

. Conducir las politicas, establecer las normas y emitir dictdmenes de autorizacién y criterios
correspondientes en materia de estructuras orgdnicas y ocupacionales;

1. Someter o la consideracidn de la o el Gobernador del Estado, las estructuras orgdnicas y
ocupacionales de las Secretarias y Dependencias de la Administracidn Publica Estatal, asi
como sus modificaciones;

. Enviar a la Consejeria Juridica, los proyectos de iniciotivas de leyes o decretos,
reglamentos, acuerdos y demds disposiciones sobre los asuntos que son de la competencia
de la Secretaria y de las entidades del sector, para su revisién y validacidn, en su caso;

V. Autorizar y dictaminar los manuales y demds normatividad administrativa que requieran
los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracidén Publica del
Estado de Campeche;

V. Proponer a la Gobernadora o el Gobernador del Estado, los politicas, programas vy
acciones tendientes a mejorar el funcionamiento de la Administracién Publica del Estado,
en relacidén a los asuntos de su competencia, e implementar los mecanismos que se
requieran para dar solucion a los problemas y necesidades relacionados con la
administracién de las tecnologios de informaciéon vy telecomunicaciones de la
Administracidon Publica Estatal;
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VI,

VII.

VIl

XI.

XI.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

MANUAL DE ORGANIZACION
Expedir la normatividad para el desarrollo, adquisicién, arrendamiento y contratacion
de software, hardware y servicios de tecnologias de la informacién vy
telecomunicaciones de las Secretarias y Dependencias de la Administracién Puablica
Estatal;
Fungir como enlace de la Administracién Pablica Estatal en materia de tecnologias
de la informacién y telecomunicaciones, con los poderes y érganos auténomos, los
municipios y la federacion;
Ejercer las atribuciones que le confiere la Ley de Firma Electrénica Avanzada y Uso de
Medios Electronicos del Estado de Campeche;
Coordinar la integracién del Plan Estatal de Desarrollo, asi como la formulacién de los
planes y programas regionales, sectoriales, institucionales y especiales de desarrollo
econdémico y social de la Administracién Publica Estatal;
Coordinar y dirigir las acciones del Sistema Estatal de Planeacién Democrdtica, y de
apoyo en el dmbito Municipal, asi como del COPLADECAM; y procurar su
alineamiento con el Sistema Nacional de Planeacion Democrdtica; y con los objetivos
de Desarrollo firmados en tratados internacionales por el Estado Mexicano;
Dirigir las reuniones de los Subcomités Sectoriales en representacion de la o el
Gobernador del Estado;
Presentar a la o el Gobernador del Estado, el Acuerdo de Sectorizacion para la
integracién de los Subcomités Sectoriales;
Establecer mecanismos de coordinacion con las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, con el propésito de integrar y vigilar las actividades
de los Subcomités Sectoriales, que promuevan el desarrollo del Estado;
Promover y estimular mediante la operacidn o apoyo, en su caso, a los Subcomités
Sectoriales del COPLADECAM, asi como elaborar y proponer los programas anuales
y calendarios de trabajo correspondientes;
Someter a consideracidn de la o el Gobernador del Estado los programas sectoriales,
asi como vigilar su congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo y coordinar, dirigir y
supervisar su ejecucion a través de las Unidades Administrativas que integran la
Secretarig;
Presentar, a la o el Gobernador del Estado, los programas y proyectos en materia de
planeacién, geografia, estadistica, inversidn y financiamiento de los recursos publicos;
Someter a la consideracidn de la o el Gobernador del Estado los proyectos de acuerdo
para fusionar, disolver o liquidar aquellas Entidades Paraestatales que no cumplan los
fines para las que fueron establecidas, cuyo funcionamiento no sea ya conveniente
desde el punto de vista econémico o social;
Emitir los lineamientos y metodologias relacionados con la elaboracién de proyectos
de referencia para la celebracion de contratos de colaboracién publico-privada, a
través de la autoridad correspondiente;
Identificar los programas y proyectos susceptibles de formulacién mediante esquemas
de asociacién publico-privada, a través de la autoridad correspondiente;
Apoyar a la Administracién Publica Estatal en la formulacién y evaluacion de los
programas y proyectos de inversidon mediante el esquema de asociacion publico-
privada, a través de la autoridad correspondiente;
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XXI. Definir los dmbitos de competencia en materia de inversion publica de las
Dependencios y Entidades Estatales y Municipales, a través de la autoridad
correspondiente;

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

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

XXIV. Presentar a la o el Gobernador del Estado para su aprobacion, la informacién que
presenten las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal,
correspondiente al Informe de Gobierno;

XXV. Presentar a la o el Gobernador del Estado el Programa de Inversién Anual para su
inclusion en el Presupuesto de Egresos del Estado, a través de la autoridad
correspondiente;

XXVI. Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de la
competencia de la Secretaria o de sus Unidades Administrativas;
XXVII. Orientar y coordinar la planeacion, programacién, presupuestacion, control y

evaluacién de los gastos de las Entidades Paraestotales en lo que respecta a
programas de inversion con recursos estatales y, turnar anualmente los
correspondientes proyectos de presupuesto a la Secretaria de Administracion y

Finanzas;
XXV, Fijar, conducir y controlar la politica interna de la Secretario y Entidades Paraestatales

de su sector coordinado, en los términos de la legislacién aplicable;

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

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

XXXI. Establecer las comisiones, consejos, grupos de trabajo y comités internos que sean

necesarios para el buen funcionomiento de la Secretaria, asi como designar a los
integrantes de los mismos

XXXII. Autorizar la organizacién y funcionamiento de la Secretaria y del sector coordinado,
asi como de los manuales de organizacién y procedimientos de tradmites y servicios
ciudadanos, relaciones interdepartamentales y del manejo de dinero de la Secretaria;

XXX, Designar y remover a los representantes de la Secretaria en los érganos de gobierno
de las Entidades Paroestatales en los que la Secretaria participe, de conformidad con
las atribuciones que le confiere la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del
Estado de Campeche;

XXXIV. Atender mediante el proceso de programacidn y presupuestacion, aquellas solicitudes
comunitarias que, por disposicidon de la o el Gobernador del Estado, adquieran
cardcter de compromiso gubernamental, ademds de darles el seguimiento adecuado
para garantizar su cumplimiento;

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

XXXVI. Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto del Presupuesto de Egresos
anual de la Secretario, de las comisiones que la misma presida por Ley o por encargo
de la o el Gobernador del Estado, de sus Organos Desconcentrados y del sector bajo
su coordinacién, en los casos que proceda, conforme a la normatividad aplicable;

XXXVIL. Aprobar y autorizar los proyectos de resolucién que le sean propuestos en los recursos
administrativos que legalmente le corresponda resolver;
XXXV Proponer a la o el Gobernador del Estado los proyectos de iniciativas de ley,

reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y dérdenes sobre los asuntos de la
competencia de la Secretario;

XXXIX. Suscribir convenios, contratos y demds actos juridicos dentro de la esfera de sus
atribuciones con la Federacién, con las demds Entidades Federativas, con los
Municipios de la Entidad, con los Organismos Publicos Federales y Estatales, asi como
con personas fisicas o morales, privadas y publicas;

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

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

XLII. Auxilior a la o el Gobernador del Estado en la instrumentacion de la politica de

asentamiento y desarrollo territorial y urbano; y asegurar que los programas en esta
materia sean congruentes con los objetivos, politicas y metas establecidos por los
Planes Estatal y Municipal de Desarrollo sefialados en la Ley de Planeacién;

XLIIL Delegar sus atribuciones a través del escrito correspondiente para el desahogo de los
asuntos de su competencia, cuando asi se requiera; y
XLIV. Las demds que, con cardcter no delegable, le otorgue la o el Gobernador del Estado

y las que, con el mismo cardcter, le confieran la Constitucién Politica del Estado de
Campeche y otras disposiciones legales y reglamentarias.

SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Dar seguimiento «l desarrollo de los programas, proyectos y
acciones de la Dependencia, con el propésito de identificar los riesgos y desviaciones en tiempo,
para lograr que lo planificado y esperado se cumpla; asi como llevar a cabo la gestidn
administrativa del despacho del Secretario.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 24. Las Direcciones y Unidades Administrotivas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

19
Av. Ruiz Cortinez 112, Barrio de San Romdn, 24040 Campeche, Camp 981811 0864



) TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 20 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Abril 4 de 2022

MANUAL DE ORGANIZACION

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

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

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

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

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

VI.  Emitir opinién en la seleccién, contratacidn, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

Xl.  Proporcionar la informacién y la cooperacidn técnica que les sea requerida
oficialmente;

Xll.  Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacidn administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;
Xll.  Eloborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de

organizacion, procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

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

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

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

XVII.  Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia y Gobierno Abierto y la Unidad de Asuntos Juridicos para el
desempefio de sus funciones;
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XVIIl.  Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal
subalterno de su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su
competencia, de conformidad con las politicas establecidas al respecto;
XIX. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia; y
XX. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las
disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la o
el Secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental
Articulo 39. La Secretaria Técnica tendrd las atribuciones siguientes:

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

Il.  Participar en reuniones de trabaojo ordinarias y extraordinarias que se celebren dentro
y fuera de la institucidn, con el fin de atender asuntos que le instruya el titular;

. Instrumentar, coordinar y ejecutar el Sistema Integral de Control de Gestién para dar
seguimiento a la atencidn de los asuntos que le encomiende el titular, con el objetivo
de obtener resultados positivos en la implementacidon y ejecucidon de las politicas
publicas que se instrumenten en el Estado;

IV. Proponer a la o el Secretario acciones de modernizacidn y simplificacion
administrativas, ademds de medidas técnicas que estime convenientes para la mejor
organizacién y funcionamiento de la Secretario;

V. Andglizar y proponer a la o el Secretario la atencién, planeacién y adecuado uso de
tiempo que se le deberd de otorgar a cada asunto;

VI.  Desarrollar en coordinacion con las diferentes dreas de la dependencia, las actividades
de planeacién de los programas y acciones de la Secretaria y proponer en su caso, la
reformulacién o adecuacion de los mismos;

VIl Supervisar el adecuado funcionamiento y cumplimiento de las tareas asignadas a las
diferentes dreas que conforman la Secretaric;
VIlI.  Coordinar, preparar y verificar la integracidon de la informacién de cardcter técnico

normativo de temas relevantes y estratégicos de la Secretaria y del quehacer publico,
que deban ser considerados en sesiones de Gabinete;

IX. Integrar en coordinacién con las dreas operativas que conforman la dependencia, el
material y la informacién que corresponda para la elaboracion de los informes oficiales
que encomiende la o el Secretario;

X.  Proponer al titular la realizacién de reuniones para abordar temas de interés sustantivo;

Xl Dar seguimiento a los programas de alte impacto que promuevan las demds
secretarias, para que la o el Secretario pueda informar o la o el Gobernador del
Estado los resultados obtenidos;
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Xll.  Ser el enlace entre la o el Secretario y la Administracién Pdblica Estatal, el Gobierno
Federal, sus entidades paraestatales, los demds Municipios del Estado, instituciones
privadas, asociaciones o cdmaras empresariales y ciudadanos en particular;

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

XIV.  Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendados
por la o el Secretorio, asi como las que le confieran los disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Establecer las herromientas archivisticas de la Secretario,
administrando  la  gestion documental y vigilando la organizacién y conservaciéon de los
archivos en trdmite, concentracidn e histéricos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretaric de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 24. Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

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

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

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

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

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

VI.  Emitir opinidon en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;

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

VIl Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Unidad Administrativa los movimientos
del personal de las vy los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente a
altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,
reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicidn de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar
el debido control de los mismos;
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Levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Campeche;
Expedir, controlar y aplicar las notas de méritos y sanciones o que se refieren las
Condiciones Generales de Trabojo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Campeche;
Proporcionar la informacidén y la cooperacidn técnica que les sea requerida
oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;
Eloborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacion, procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccién o unidad administrativa a su cargo;
Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;
Proponer el nombramiento y remocion de las y los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritos;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia;
Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia y Gobierno Abierto y la Unidad de Asuntos Juridicos para el
desempefio de sus funciones;
Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal
subalterno de su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su
competencia, de conformidad con las politicas establecidas al respecto;
Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia; y
Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las
disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la
o el Secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental
Articulo 38. La Unidad Coordinadora de Archivos tendrd las siguientes atribuciones:

Elaborar, con la colaboracion de las y los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion, y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos
en la Ley General de Archivos, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi
como la normativa que derive de estos;

Coordinar las acciones necesarias para garantizar que las y los responsables de
archivo de trdmite de concentracion, y en su caso histdrico, cumplan con los
ordenamientos juridicos aplicables;

Elaborar y someter a consideracién de la o el titular de la Secretaria, o a quién éste
designe, el programa anual;

23
Av. Ruiz Cortinez 112, Barrio de San Romdn, 24040 Campeche, Camp 981811 0864



) TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 24 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Abril 4 de 2022

MANUAL DE ORGANIZACION
IV.  Coordinar los procesos de valoracién y disposicidon documental que realicen las dreas
operativas;
V. Brindar asesoria técnica para la Operacidn de Archivos a todas las Unidades
Administrotivas de la Secretarig;
VI.  Eloborar programas de capacitacion en gestion documental y administracidon de

archivos;

VIIl.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un Area o Unidad de la Secretaria
sea sometida a procesos de fusidn, extincién o cambio de adscripcidn;

VIl  Resguardar, vigilar, ordenar, conservar y closificar el Archivo de Concentracién de la

Secretario; y

IX.  Los que establezcan las demds disposiciones de la Ley General de Archivos, las leyes
locales, las disposiciones reglamentarias aplicables y las que le confiera la o el titulor
de la Secretaria.

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Ejecutar estrategias de comunicacion social y generar informacion
oportuna sobre las acciones realizadas en la Secretaria, asi como establecer los canales
adecuados de comunicacién fortaleciendo la imagen institucional.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 24. Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

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

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

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

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

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

VI, Emitir opinién en la seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocion,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;
VIl.  Formular los demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales vy

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

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

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

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

Proporcionar la informacidén y la cooperacidn técnica que les sea requerida
oficialmente;

Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizaciéon administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;
Eloborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacion, procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

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

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

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

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

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

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

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las
disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la
o el Secretario

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretaric de Modernizacion Administrativa e Innovacion
Gubernamental
Articulo 35. La Unidad de Comunicacién Social tendrd las atribuciones siguientes:

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

Fungir como enlace de la Secretaria con las dependencias y entidades de la
Administracién Pablica Estatal y los Municipios del Estado, con la finalidad de recabar
informacién para procesar lineas discursivas oficiales;
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I, Elaborar, coordinar y aplicar la estrategia y los programas de comunicacion social de
la Secretaria, de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para la
Administracion Pablica Estatal;

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

V. Coordinar y atender las relaciones publicas de la Secretaric con los medios de
comunicacién;

VI.  Incorporar en la pdgina de internet de la Secretaria, en coordinacién con las unidades
administrativas, la informacién relacionada con los atribuciones que les corresponden,
previa validacion que las mismas hagan al contenido de la informacién que soliciten
incorporar o actualizar en dicha pdging; con excepciéon de aquella informacién que
corresponda incorporar o actualizar a otras unidades administrativas, conforme a los
disposiciones aplicables;

VIIl.  Conservar y actualizar el archivo de comunicados, fotografia y de video de las
actividades relevantes de la Secretaria;
VIl  Captar, analizar y procesar la informacion que difunden los medios de comunicacién

acerca de la Secretaria y proponer, en su caso, acciones preventivas para evitar
desinformacion en la opinién publicg;

IX.  Difundir los objetivos, programas y acciones de la Secretario;

X.  Participar en la promocion y difusion de las diversas giras y actos publicos del

Secretario;
Xl.  Difusién de la informacién referente al informe de gobierno;
Xll.  Vigilar el uso adecuado de la imagen institucional de la Secretaria; y
XN, Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas

por la o el Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ENLACE COMUNICACIONAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Establecer planes de trabajo de comunicacion, que ayuden a las
Unidades a difundir las metas y estrategias establecidas, manteniendo una comunicacién
interna, directa y oportuna.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.
Distribuir las cargas de trabaojo al personal a su cargo, supervisando y evaluando su
desempeiio.

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

o Programar, organizar, controlar y evaluar el desarrolle de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de competencia.
Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,
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evaluacidn, revisidn 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.

o Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y en su caso,
con otras dependencias y entidades estatales para el mejor despacho de los asuntos de su
competencia.

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en los disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacidn técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades
estatales.

e Coadyuvar en la formulacidn de los Anteproyectos de Manuales de Organizacidn y de
Procedimientos del drea a su cargo.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director para su autorizacién e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a los
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades estatales en ejercicio de sus
atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Atender a los medios de Comunicacién (Prensal), escritos, digitales, televisoras, entre otros.
Elaborar la redaccidn de los boletines y pies de foto para posteriormente enviarlo a la
Unidad de Comunicacién Social del Gobierno Estatal.

e Efectuar la recopilacidn de la informacién de las acciones mds relevantes de la Secretaria
para subir a la plataforma: Gobierno de Todos.
Participar y cubrir los eventos asignados por el superior inmediato.

e Recabor la informacion en las diversas dreas o direcciones de la Secretaria para realizor las
notas informativas para su publicacion en los diversos medios.
Realizar la captura de fotografias de eventos y archivarlos.
Elaborar el archivo de boletines y pie de fotos para subirlo o las apps-personal; y
Las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar en la planificacidn, gestion y desarrollo de piezas grdficas
y materiales audiovisuales para la difusién de las actividades realizadas en la Secretaria y dar
cumplimiento de las tareas y objetivos del drea.

FUNCIONES GENERALES:

e Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.
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e Acordar con el Director lo resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

e Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

o Programar, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los progromas que tenga
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas por el secretario, en su respectivo dmbito de competencia.

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa del drea a su cargo.

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

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revisién 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.

e Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y en su caso,
con otras dependencias y entidades estatales para el mejor despacho de los asuntos de su
competencia.

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en los disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacidn técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades
estatales.

o Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director para su autorizacidn e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

o Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato vy los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades estatales en ejercicio de sus
atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Crear material grdfico acorde a la identidad gubernamental, para soportes internos,
membretes, imagen institucional, entre otros.

e Elaborar y organizar el material gréfico y audiovisual para la difusién de contenido dirigido
a las redes sociales.

e Apoyar, organizar y crear piezas grdficas y audiovisuales requeridas en la pdgina web de la
secretario, portales, desplegables, etc.
Proporcionar piezas grdficas para los proyectos desarrollados por la Unidad.
Participar, proponer y disefiar elementos grdficos para la sefializacion institucional.
Participar en el desarrollo del disefio de los elementos graficos del Informe de Gobierno.
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. Participar en el desarrollo de materiales grdficos para las comparecencias del titular de la
Secretaria.
° Elaborar y clasificar material audiovisual del banco de contenidos visuales.

Clasificar y programar los contenidos para su difusion en redes sociales y medios
alternativos.

Analizar y medir los alcances de las redes sociales; y

Las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica en los
términos que establece la Ley, a través de los mecanismos administrativos mads dgiles en la
Secretaria, asi como promover acciones tendientes al fortalecimiento de la cultura de la
transparencia y proteccién de datos personales.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento interior de la Secretariac de Modernizacién Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 24. Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

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

Il Acordar con su superior inmediato la resolucidn de los asuntos o su cargo;

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

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

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

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

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

VIl Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Unidad Administrativa los movimientos
del personal de las vy los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente a
altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajos,
reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicidn de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar
el debido control de los mismos;
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IX.  Levantor el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Campeche;

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

Xl.  Proporcionar la informacién y la cooperacidn técnica que les sea requerida
oficialmente;

Xll.  Promover, disefiar e instrumentar los acciones de modernizacidn administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;
XNl.  Eloborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de

organizacion, procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

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

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

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

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

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

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

XX. Los demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las
disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la
o el Secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Campeche.
Artlculo 51. El responsable de la Unidad de Transparencia tendrd las siguientes funciones:

l. Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos I, Il y IV del Titulo
Sexto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche, asi como la correspondiente de la Ley General, y propiciar que las dreas o
unidades administrativas la actualicen periddicamente, conforme la normatividad
aplicable;

. Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién;

I Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién vy,
en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

V. Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a
la informacién;
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V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
VL. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a
la normatividad aplicable;

VIl Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a los
solicitudes de acceso a la informacién;
VI, Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados,

costos de reproduccién y envio;

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando  su
accesibilidad;

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

Xl. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demds
disposiciones aplicables; y

XIl. Las demds que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Ley de Protecciéon de Datos personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de
Campeche.

Articulo 119. Para los efectos de la presente Ley vy sin perjuicio de otras atribuciones que le sean
conferidas en la Ley de Transparencia y demds normatividad que resulte aplicable, la Unidad
de Transparencia tendrd las siguientes funciones

. En moteria del ejercicio de los Derechos ARCO-P (Acceso, Rectificacion, Cancelacion,
Oposicidn y Portabilidad sobre el trotamiento de datos personales); auxiliar y orientar al
titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la protecciéon de datos
personales;

Il Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO-P;

Ill.  Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

IV. Informar al titular o su representante, el monto de los costos a cubrir por la reproduccién
y envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones
normativas aplicables;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren vy
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO-P;

VI.  Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestidn de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO-P;

VIl.  Asesorar a las dreus adscritas al responsable en materia de proteccidn de datos
personales; y
VI, Dar atencién y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

31
Av. Ruiz Cortinez 112, Barrio de San Romdn, 24040 Campeche, Camp 981811 0864



PAG. 32

TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Abril 4 de 2022

MANUAL DE ORGANIZACION
o  Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal
subalterno de su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su
competencia, de conformidad con las politicas establecidas al respecto; y
o las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Sistematizar la informacion publica de la Secretaria de
Modernizaciéon Administrativa e Innovacién Gubernamental, para atender las solicitudes de
acceso a la informacion y de datos personales.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.
Supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabojo y evaluando su
funcionamiento.

e Acordar con su jefe inmediato la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

e Acordar con su jefe inmediato el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad
e informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencio operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos.

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

Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretario y en su caso,
con otras dependencias y entidades estatales para el mejor despacho de los asuntos de su
competencia.

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en los disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades
estatales.

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Jefe inmediato para su autorizacion e incorporacién al programa
anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades estatales, en ejercicio de sus
atribuciones.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, respuestas, resultados,
costos de reproduccién y envio.

e  Sistematizar los tramites internos para atender las solicitudes de acceso a la informacién y
de datos personales.

e Participar en el fomento de la transparencia y accesibilidad al interior de la Secretaria de
Modernizacién Administrativa e Innovacion Gubernamental.
Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo.
Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores.
Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente; y
Las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO DEL PUESTO Atender los asuntos juridicos concernientes a la Secretario, los
requerimientos que en materia juridica soliciten las Unidades Administrativas y los servidores
publicos adscritos a la misma, asi como del Organismo sectorizado a esta Dependencia.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacidon Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 24. Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

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

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

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

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

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

VI.  Emitir opinién en la seleccién, contratacidn, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;

VIl Formular los demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales vy
administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar las demandas,
quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le
requieran respecto de las funciones que realiza, asi como los recursos y promociones
que correspondan;
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VIl Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Unidad Administrativa los movimientos
del personal de los y los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente a
altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,
reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicidn de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar

el debido control de los mismos;

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

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

Xl.  Proporcionar la informacién y la cooperacidn técnica que les sea requerida
oficialmente;

Xll.  Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;
Xll.  Eloborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de

organizacion, procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

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

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

XVI.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les
sean sefialados por delegacién o les correspondan por suplencig;

XVIl.  Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia y Gobierno Abierto y la Unidad de Asuntos Juridicos para el
desempenfio de sus funciones;

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

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

XX. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las
disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la
o el Secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretarioc de Modernizacion Administrativa e innovacion
Gubernamental
Articulo 33. La Unidad de Asuntos juridicos tendrd las atribuciones siguientes:

. Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos de la Secretaria, asi como proponer a
la o el Secretario los cambios que resulten adecuados en la regulaciéon interna de la
Dependencia;
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VII.

VIl
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Fungir como érgano de consulta, asesoria, apoyo y asistencia juridica en las materias
de su competencia para todas las Unidades Administrativas y las y los servidores
publicos adscritos o la Secretaria en los asuntos que deriven del ejercicio de sus
atribuciones; asi como procurar la unificacidn de criterios en la aplicacion de normas y
el cumplimiento de las formalidades previstas en los procedimientos administrativos;
Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes que
la o el Secretario proponga, en su caso, a la o el Gobernador del Estado, y demds
disposiciones normativas que correspondan o sean materias de competencia de la
Secretarig;
Coadyuvar con otras Dependencias o Entidades de la Administraciéon Publica Estatal
en la formulacidén y revision de anteproyectos de leyes, reglamentos y decretos que a
la o el Secretario corresponda refrendar o en que deba intervenir la Secretario;
Elaborar los documentos juridicos, convenios y contratos que resulten necesarios para
el ejercicio de las atribuciones de la Secretaria o, en su caso, revisar y emitir opinién
sobre los proyectos ya elaborados y de aquellos que ya se encuentren en ejecucién;
Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la Dependencia incluyendo las leyes,
decretos, reglamentos, contratos, acuerdos, convenios, circulares y demds
disposiciones vigentes relacionadas con sus atribuciones y funciones, e informar a los
Titulores de las Unidades Administrativas de la Secretaria respecto de las
disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion y en el Periédico Oficial
del Estado, relacionadas con atribuciones de su competencia;
Auxiliar a las Unidades Administrativas de la Secretaria en la elaboracién de los
Manuales de Organizacién, de Estructuras y de Procedimientos, y vigilar que éstos se
apeguen a la legislacién, reglamentacién y demds normatividad vigente, y ordenar, en
Su Caso, su correccion o ajuste;
Representar legalmente a la o el Secretario y a los Titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, con todas las facultades generales y las especiales
que requieran cldusula especial conforme a la legislacion que resulte aplicable, ante
los Organos Administrativos o Jurisdiccionales de competencia Federal y Estatal en
toda clase de juicios, procedimientos, investigaciones y cualquier otra controversia en
que aquella sea parte. Asimismo, ejercitar las acciones, excepciones y defensas que
correspondan, actuando en todas las instancias del juicio, procedimiento o recurso de
que se trate hasta su total conclusidén y, en su caso, interponer los medios de
impugnacidn que establezcan las leyes en la materia, e intervenir en el cumplimiento
de las resoluciones dictadas en los juicios, procedimientos y controversias en los que la
Secretaria sea parte;
Formular denuncias o querellas ante el Ministerio Publico de los hechos delictuosos en
que la Secretario resulte agraviada; otorgar el perddén legal cuande proceda, previa
autorizacién por escrito de la o el Secretario, asi como denunciar querellarse ante el
Ministerio Publico de los hechos que puedan constituir delitos de los servidores
publicos de la Secretaria, salve que sea otribucidn de otra Dependencia o Entidad de
la Administraciéon Publica Estatal, tomando en cuenta que trotdndose de bienes
muebles se seguird el procedimiento contenido en el articulo 23 del Reglamento de
Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche;
En el caso de los juicios de amparo podrd representar a la Secretario, a su titular y a
cualesquiera de sus Unidades Administrativas con cualquier cardcter con el que
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intervengan en el juicio, para lo cual podrd rendir en su representacion, por la via de
suplencia, los informes que se les soliciten, asi como interponer los recursos que
correspondan  durante la  tramitacién de tales juicios, actuondo en todas sus
instancias, incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las causales de
improcedencio que se adviertan; para ese efecto, las Unidades Administrativas u
Organos  Administrativos  Desconcentrados, sefialados como  partes  deberdn
proporcionarle, dentro del término de ley, las pruebas documentales que resulten
necesarias para acreditar la constitucionalidad de sus actos, asi como proponer los
contenidos que deban rendirse en los informes;

Xl.  Ser el enlace en los asuntos juridicos de la Secretaria con otras Areas y Dependencias
de la Administracion Pablica Estatal;

Xll.  Levantar las actas administrativas y otros documentos similares que correspondan
con respecto al desempefio de las funciones del personal a su cargo y remitirlas a la
Unidad Administrativa, conforme a la normatividad aplicable;

Xlll.  Expedir certificaciones de documentos y expedientes que obren en los archivos de
tramite de todas las Unidades Administrotivas de la Secretario, en estricto apego a las
disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Campeche y la procedencia de la certificacion;

XIV.  Participar en lo Comision de Estudios Juridicos del Poder Ejecutivo Estatal que preside
la Consejeria Juridica, asi como cumplir con los lineamientos que esta Dependencia
emita para tal efecto;

XV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencio; y

XVI.  Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROPUESTA NORMATIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Apoyar e intervenir en asuntos de cardcter jurisdiccional, en defensa
de los intereses que conciernen a la Secretaria, apoyando a las Unidades Administrativas que lo
soliciten, asi como realizar toda clase de juicios, demandas, y recursos de indole civil, penal,
mercantil, laboral, administrativo y juicios de amparos.

FUNCIONES GENERALES:

Comprobar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.
Supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabojo y evaluando su
funcionamiento.

e Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.
Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual de la Secretaria.
Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revisidn 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.
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e  Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y en su caso,
con otras dependencias y entidades estatales para el mejor despacho de los asuntos de su
competencia.

e  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en los disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacion, asesorio y cooperacién técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades
estatales.

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director para su autorizacion e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a loas
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

e  Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir o otras dependencias y entidades estatales, en ejercicio de sus
atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular,
ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de
sus otribuciones.

Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos o su cargo.
Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellos que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores.

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

e  Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales y administrativas
que correspondan respecto a su cargo, contestar las demandas, quejos y denuncias que
sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las
funciones que realiza, asi como los recursos y promociones que correspondan.
Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente.
Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacién,
procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la
direccién o unidad administrativa a su cargo.

e Proponer o su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia.

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

o las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Organizar, dirigir, 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 el
logro de sus objetivos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 24. Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

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

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

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

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

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

VI.  Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

Xl.  Proporcionar la informacién y la cooperacidn técnica que les sea requerida
oficialmente;

Xll.  Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacidn administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

MANUAL DE ORGANIZACION
Eloborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacioén, procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccién o unidad administrativa a su cargo;
Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;
Proponer el nombramiento y remocion de las y los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritos;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les
sean sefalados por delegacion o les correspondan por suplencia;
Proporcionar la informaciéon y auxilio que les requieran el drgano interno de control, la
Unidad de Transparencia y Gobierno Abierto y la Unidad de Asuntos Juridicos para el
desempefio de sus funciones;
Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al
personal subalterno de su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos
de su competencia, de conformidad con las politicas establecidas al respecto;
Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia; y
Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las
disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la
o el Secretario

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacidon Administrativa e Innovacién
Gubernamental
Articulo 34. La Unidad Administrativa tendrd las atribuciones siguientes:

VI,

Proponer a la o el titulor de la Secretaria las politicas, normas, sistemas y
procedimientos para la organizacidn y administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Secretaria, de acuerdo con los programas y objetivos
establecidos en la normatividad vigente;

Formular el anteproyecto de su presupuesto anual e integrar el presupuesto general
de la Secretaria con la Secretaria de Administracidn y Finanzas, para su autorizacion e
integracién al proyecto de la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado;

Acordar con la o el titular de la Secretaria los movimientos de personal, tramitarlos y
gestionarlos ante la Secretaria de Administracidn y Finanzas del Poder Ejecutivo
Estatal;

Controlar y gestionar los movimientos del personal de la Secretario, en lo referente a
altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,
reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida y similares;

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

Promover y coordinar la capacitacion del personal de la Secretaria, de acuerdo con
las politicas y normas establecidas para las y los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado;
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VII.  Promover y coordinar la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion
y de procedimientos de la Secretaria;
VIl Tromitar ante el drea correspondiente la radicacién de los recursos financieros,

conforme al calendario de ejercicio de los recursos aprobados;

IX. Llevar el seguimiento y control financiero del presupuesto anual auteorizado de la
Secretaria, de acuerdo a las disposiciones aplicables;

X.  Cceordinar a las y los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria para
que lleven a cabo el resguardo de los bienes muebles, de acuerdo con las
disposiciones legales y administrativas que sean aplicables en la materia, asi como ser
el enlace de la Secretaria de Administracidon y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal
para tales efectos;

Xl.  Tramitar la adquisicién, arrendamiento y controtacién de los recursos materiales,
suministros, bienes muebles e inmuebles que se requieran para el adecuado
funcionamiento de la Secretaria, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la
normatividad establecida al respecto, asi como controlar y vigilar el buen
funcionamiento y conservacion de los mismos;

Xll.  Disefiar, proponer y ejecutar los procedimientos internos, de acuerdo con la ley en la
materio, pora la adquisicion de bienes muebles y contratacidon de servicios que
requiera la Secretaria para el éptimo desempefio de las funciones descritas en la
fraccién que antecede;

Xlll.  Difundir entre el personal las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto
corriente, vidticos, pasajes, fondo revolvente y similares otorgados a la Secretario;

XIV.  Mantener informado permanentemente a la o el titular de la Secretaria de todos los
asuntos que le encomiende, relacionados con las actividades administrativas;

XV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;

XVI.  Proporcionar, en tiempo y forma, los requerimientos de informacion que realice la
Unidad de Transparencia de la Secretaria; y

XVIl.  Los demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Proveer de manera oportuna y eficiente los bienes y servicios
generales, a fin de garantizar el suministro oportuno y racional de los mismos que requieran las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental para el logro de sus objetivos y programas.

FUNCIONES GENERALES:

o Atender y supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al
Departamento.

e Supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabaojo y evaluando su
funcionamiento.

e Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.
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e Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

e  Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de competencia.

e  Establecer los mecanismos de coordinacidn, programacidn, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos.

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

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

e  Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades estatales para el mejor despacho de los asuntos de su
competencia.

e  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en los disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades
estatales.

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director para su autorizacion e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

e  Elaboror los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades estatales, en ejercicio de sus
atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Efectuar la administracion de los bienes muebles a fin de garantizar una asignacién
adecuada de los mismos, procurando un méximo aprovechamiento.

e Realizar la administracion de los recursos materiales y vigilar el cumplimiento de la
normatividad aplicable para la adecuada administracién de los mismos a fin de garantizar
servicios de calidad del funcionamiento del conjunto de las unidades administrativas en un
marco de transparencia y legalidad.

e Eloborar parte del procedimiento relativo a la adquisicién, arrendamiento y servicios
generales.
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o  Distribuir los bienes e insumos entre las Unidades Administrativas que los requieran para su
operacion.
e Actualizar el inventario de bienes muebles existentes, con la participacion de las Unidades
Administrativas que los tengan asignados.
Realizar el tramite del registro y la afectacién de los bienes muebles.
Efectuar la baja de bienes muebles que por su deterioro o estado fisico e inutilidad resulten
poco o nada aprovechables; y
e las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar y divulgar el cumplimiento de la normatividad vigente en
materia de lgualdad Sustantiva entre hombres y mujeres, mediante el fomento de la cultura
organizacional con perspectiva y transversalidad de género, con miras a la inclusién y
eliminacién de violencia y/o discriminacion en contra de los ciudadanos que pudieran ser o
fueran vulnerados.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaric de Modernizacién Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 24. Las Direcciones y Unidades Administrotivas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

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

II. Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos o su cargo;

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

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

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

VI, Emitir opinién en la seleccidn, contratacidén, desarrollo, capacitacidn, promocidn,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;

VII. Formular las demandas y denuncios legales ante las auteridades judiciales y

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

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

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

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

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

Promover, disefar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;
Eloborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacioén, procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos vy relaciones
interdepartamentales de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

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

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

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

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

Recibir, previo acuerdo, o las y los servidores publicos homdlogos, asi como al
personal subalterno de su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos
de su competencia, de conformidad con las politicas establecidas al respecto;
Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia; y

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las
disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por
la o el Secretario

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental
Articulo 36. La Unidad de lgualdad Sustantiva tendrd las siguientes atribuciones:

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

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

Consolidar una cultura laboral y organizacional de igualdad de oportunidades, sin
violencia y libre de discriminacién al interior de la Secretario;
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IV.  Planificar, verificar y dar seguimiento a la introduccién de la perspectiva y
transversalidad de género en la planeacién, programacion, ejecucidn y evaluacién de
programas, proyectos, acciones y politicas publicas al interior de la Secretaria;

V. Organizar y coordinar la capacitacion, formacion y, en su caso, certificacion del
personal en materia de género, transversalidad e igualdad sustantiva entre mujeres y
hombres;

VI.  Asegurar que la prestacion de atencion y servicios a la poblacién se lleve a cabo con
perspectiva de género, sin violencia y sin discriminacidn;

VII.  Proponer cambios a la normatividad interna y a las estructuras organizacionales que
aseguren la incorporacién de la perspectiva y transversalidad de género entre mujeres
y hombres;

VIl Difundir informacién referente al proceso y resultados de la incorporacion de la

perspectiva y transversalidad de género en la cultura organizacional y en las politicas
publicas de la Secretario;

IX. Diseflar un Programa Anual de Trabajo que contemple una agenda institucional para
incorporar la perspectiva de género;

X.  Participar en los procesos de planeacién, programacion y presupuesto de la
Secretaria, con el propdsito de proponer las medidas que permitan la incorporacion
de la perspectiva de género;

Xl.  Planear, ejecutar y evaluar acciones enfocadas a disminuir las brechas de desigualdad
entre mujeres y hombres en la Secretaria;

Xll.  Coordinarse con la Secretaria de Inclusién para la implementacion de acciones,
planes y programas que incidan en la calidad de vida de las personas integrantes de
los grupos en situacién de vulnerabilidad; y

XNl.  Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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CAPITULO Il DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y POLITICAS PUBLICAS

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar el disefio, elaboracion y seguimiento del Plan Estatal de
Desarrollo, el informe de gobierno, asi como proponer la estructura de los programas derivados
del mismo, implementando mecanismos de opinidn publica realizando un andlisis estratégico
de coyuntura para la toma de decisiones en colaboracién con las Dependencias y Entidades de
la Administracion Pablica Estatal.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién
Gubernamental
Articulo 16. Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

. Acordar con la o el titulor de la Dependencia los asuntos y la ejecucién de los
programas que le sean encomendados;

1. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcién e informar a la o el titulor de la Secretaria las actividades que éstas
realicen;

I Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas vy
procedimientos que deban regir las Unidades Administrativas de su adscripcién;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya la o el titular de la Secretaric;
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V. Coordinar la elaboracidon del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de

presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y
supervisar su correcta y oportuna ejecucion;

VL. Participar en la formulacién, ejecucién, control y evaluacién de los programas
sectoriales de la Secretaric;
VII. Proponer a la o el titular de la Secretario, junto con la Unidad Administrativa, las

acciones de modernizacion, desconcentracion y simplificacion administrativa que
sean necesarias en las Unidades Administrativas de su adscripcién;

VI, Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento
y remocién de las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan
adscritas;

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

X. Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del
personal adscrito a las Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos
similares que correspondan al desempefio de las funciones del personal a su cargo y
posteriormente remitirlas o la Unidad Administrativa, conforme a la normatividad
aplicable;

XI. Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de
procedimientos de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o
escrito que requiera de la intervenciéon de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcion;

XIl. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control,
la Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia
para el desempefio de sus funciones;

XII. Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de
su competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren;

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

XV. Proporcionar la informacion o la cooperacién que les sean requeridas por otras
Secretarias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titular de la
Secretarig;

XVI. Cumplir con las obligaciones sefialadas en lo Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds disposiciones legales y reglamentarias en la materig;

XVII. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de

las secretarias, dependencios y entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, mismo al que deberdn sujetarse las y los servidores publicos de la

Secretario;
XVIII. Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta
de la Secretaria;
XIX. Recibir en acuerdo a los servidores publicos homdlogos, asi como al personal

subalterno de su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su
competencia, de conformidad con las politicas establecidas al respecto; y
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Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
que le confiera la o el titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacidon  Administrativa e Innovacién
Gubernamental
Articulo 17. A la Direccidon General de Planeacién y Politicas Publicas le competen las

atribuciones siguientes:

VI,

VII.

VIl

Xl.

XI.

Xl

Vigilar la integracién de la informacién que presenten las dependencias y entidades de
la Administracion Pablica Estatal, correspondiente al Informe de Gobierno;

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

Implementar mecanismos de opinidon publica que permitan conocer la percepcidn
ciudadana de los programas y proyectos gubernamentales;

Presentar a la o el Secretario estrategios y alternativas de actuacién ante problemas de
coyuntura, mediante la recopilacién de informacién oportuna de los acontecimientos;
Efectuar andlisis estratégicos que brinden a la o el Secretario un panorama actual de la
situacion econdmica, politica y social del Estado, y que identifique los factores a nivel
nacional e internacional que podrian tener algdn impacto en él;

Asistir a la o el Secretario en la Coordinacién del Sistema Estatal de Planeacién
Democrdtica a través de la emisidon de normas, lineamientos y demds disposiciones, de
acuerdo con las  Leyes Generales y Estatales en la materia y sus respectivos
reglamentos;

Proporcionar el apoyo técnico y logistico a la o el Secretario en la Coordinacion del
COPLADECAM, a fin de mantener la unidad del sistema;

Coordinar el disefio y elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo, con base en la visidén
de Gobierno, las propuestas de la Administracion Publica Estatal y las aportaciones de
organizaciones de la sociedad civil, en el marco legal establecido para ello; y procurar
su alineomiento con el Sistema Nacional de Planeacién; y con los Objetivos de
Desarrollo firmados en tratados internacionales por el Estado Mexicano;

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

Coordinar la formulacién de los planes y programas sectoriales, institucionales,
especiales de desarrollo econdmico y social del Estado, en coordinaciéon con las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal;

Coordinar con la intervencién de laos dependencios y entidades de la Administracion
Publica Estatal, la elaboracion de los programas sectoriales, institucionales y especiales
derivados del Plan Estatal de Desarrollo;

Definir la agenda de trabajo para las reuniones del COPLADECAM, en coordinacién con
las  dependencias y entidades Federales y Estatales, asi como con los HH.
Ayuntamientos del Estado;

Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias del COPLADECAM, previa instruccidn
de la o el Secretario, asi como realizar las respectivas invitaciones y el orden del dic;
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XIV. Difundir los acuerdos de las sesiones, entre los integrantes del COPLADECAM, asi como
llevar el seguimiento de los acuerdos de las sesiones y verificar su cumplimiento;

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

XVI. Integrar y difundir los mecanismos y estrategias de participacién de la sociedad civil en
las tareas de planeacién, seguimiente y evaluacién de las politicas, programas y
proyectos de la Administracion Publica Estatal;

XVII. Coordinar que las dependencios y entidades de la Administracidn Pablica Estatal,
registren con oportunidad y eficiencia los indicadores, metas y acciones previstas en sus
respectivos programas;

XVIII. Coordinar la realizacién de estudios de prospectiva sobre el desarrollo en los diversos
sectores y regiones del Estado, para fundamentar la estructuracion de programas y
proyectos de inversién vinculados con el Plan Estatal de Desarrollo; y

XIX. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

DIRECCION DE POLITICAS PUBLICAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y ejecutar mecanismos de planeacidn estratégica para la
implementacion y seguimiento del Plan Estatal de Desarrollo, Informe de Gobierno, asi como de
sus programas derivados con la finalidad de contribuir al crecimiento y desarrollo del Estado.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 24. Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

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

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

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

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

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

VI, Emitir opinion en la seleccidn, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocidn,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;

VII. Formular las demandas y denuncios legales ante las autoridades judiciales vy

administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar las demandas,
quejos y denuncias gque sean interpuestas en su contra o de los informes que se le
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requieran respecto de las funciones que realiza, asi como los recursos y promociones
que correspondan;

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

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

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

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

Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;
Eloborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacion, procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccidn o unidad administrativa a su cargo;

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

Proponer el nombramiento y remocidn de los y los servidores pablicos de las unidades
administrativas que tengan adscritos;

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

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

Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al
personal subalterno de su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos
de su competencio, de conformidad con las politicas establecidas al respecto;
Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia; y

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las
disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por
la o el Secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental
Articulo 25. La Direccidn de Politicas Publicas tendrd las atribuciones siguientes:
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I. Dirigir la integracion del Plan Estatal de Desarrollo, asi como la formulacién de los
programas sectoriales, especiales e institucionales de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal;

Il.  Promover la participacion de los sectores publico, social y privado para la integracion
del Plan Estatal de Desarrollo y de sus programas correspondientes a través de los
subcomités sectoriales, especiales y demds érganos auxiliares de planeacién;

Ill.  Coordinar la recopilacién de la informacién generada de los procesos de planeacion
estratégica sectorial y de los programas especiales, en los subcomités sectoriales,
especiales y demds érganos auxiliares de planeacién;

IV.  Proporcionar asesoria en materia de planeacidon estratégica sectorial o las
dependencios y entidades de la  Administracion Publica Estotal, asi como a los
sectores privado y social;

V. Proponer a la o el Director General de Planeacién y Politicas Publicas el uso de
herramientas para la mejora continua del proceso de planeacién estratégica sectorial
y de los programas  especiales e institucionales en los subcomités de su
correspondencia y demds érganos auxiliares de planeacién;

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

VII.  Coordinar la elaboracidn con las dependencias y entidades de la Administracidn
Publica  Estatal  correspondientes, los programas sectoriales, institucionales y
especiales derivados del Plan Estatal de Desarrollo;

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

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

X. Establecer los lineamientos de los programas y proyectos de inversidn, en
coordinacion con la Direccidn General de Proyectos de Inversion, a través de la
autoridad competente;

XI.  Coordinar la elaboracién de los documentos del Informe de Gobierno con la Direccidn
General de Planeacidn y Politicas Publicas y las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal; y

Xll.  Los demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario y/o la o el Director General de Planeacién y Politicas Pablicas,
asi  como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas vy
reglamentarias aplicables.

SUBDIRECCION DE DISENO DE POLITICAS PUBLICAS
OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar estrategias para ejecutar los mecanismos de planeacién,

para la implementacién y seguimiento del Plan Estatal de Desarrollo, el Informe de Gobierno,
asi como de los acuerdos y compromisos establecidos en los Subcomités del COPLADECAM.
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FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

e Establecer los mecanismos de coordinacidn, programacion, informacion, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas o sus respectivos
cargos.

o Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

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

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revisidn 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.

o Participar en los érganos de coordinacion  interinstitucional  que se le encomiende, de
acuerdo al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos.

o Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en los disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacidn técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades
estatales.

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracidn con
la Coordinacién Administrativa de la Secretaria.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director para su autorizacidn e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

o Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

e Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario o cualquier servider publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos; y

e Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades estatales, en ejercicio de sus atribuciones.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Elaborar y revisar los documentos correspondientes al Plan Estatal de Desarrollo, el informe
de gobierno, asi como de los programas derivados del mismo.

e Emitir observaciones al Director de Politicas Publicas referentes a la integracién del Plan
Estatal de Desarrollo, el informe de gobierno, asi como de los programas derivados del
mismo, y proponer las correcciones de redaccién necesarias.

e Elaborar la estructura de los programas sectoriales, institucionales y especiales derivados
del Plan Estatal de Desarrollo.

o Integrar la informaciéon generada de los procesos de planeacion estratégica sectorial y de
los programas especiales, en los subcomités sectoriales, especiales y demds &érganos
auxiliares de planeacién.

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

e Ejecutar los andlisis correspondientes para vigilar que se contemplen en los presupuestos de
inversion los programas y proyectos prioritarios para el Plan Estatal de Desarrollo.

e Supervisar que la informacion recibida de los entes publicos y la que generan los redactores
en cada informe de gobierno, estd ordenada a fin de que sea incluida en el archivo de
concentracién que solicite en su momento el drea Coordinadora de Archivos de la
Secretaria.

e Organizar la concentracién de la documentacidn que se use, reciba y se genere en el drea, a
fin de organizar los expedientes para cumplir con los inventarios de trédmite y concentracion
que solicite en su momento el drea Coordinadora de Archivos de la Secretaria.

e Las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

SUBDIRECCION DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar la participacién de los dependencias y entidades de la
Administraciéon Puablica Estatal en la elaboracién y seguimiento del Plan Estatal de Desarrollo,
el Informe de gobierno, asi como de los programas derivados del mismo.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con el Director el despacho y resoluciéon de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas vy politicas aprobadas por el director, en sus respectivos émbitos de
competencia.

e  Establecer los mecanismos de coordinacidn, programacidn, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos.

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.
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Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria.
Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacidn, ejecucion, seguimiento, supervision, control,
evaluacidn, revisidn y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operativos anuales.

o Participar en los dérganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de
acuerdo al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos.

e  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en los disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacidén, asesoria y cooperacién técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades
estatales.

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Coordinaciéon Administrativa de la Secretaria.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director para su autorizacion e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretario; y

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a los
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

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

e Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades estatales, en ejercicio de sus atribuciones.

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Intervenir en la elaboracion de los documentos correspondientes al Plan Estatal de
Desarrollo, el informe de gobierno, asi como de los programas derivados del mismo, en
coordinacion con el Director General de Planeacién y Politicas Publicas, las dependencias y
las entidades de la Administracién Publica Estatal.

e Coordinar a los grupos de trabajo que se formen por cada eje estratégico contenido en el
Plan Estatal de Desarrollo, para integrar la informacion que conformardn los programas
derivados del mismo, asi como del Informe de Gobierno en conjunto con el Director General
de Planeacién y Politicas Publicas.

o  Participar en las reuniones de trabajo que se realicen, para la integracién de los programas
derivados del Plan Estatal de Desarrollo, asi como del Informe de Gobierno.

o Vigilar el almacenamiento y archivo histérico de la informacion generada para integrar los
programas derivados del Plan Estatal de Desarrollo, asi como del Informe de Gobierno.
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e  Apoyar técnica vy logisticamente al Director de Politicas Publicas en la coordinacién de las
sesiones ordinarias y/o extraordinarias del COPLADECAM.

o Llevar el seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos en los comités del
COPLADECAM.

Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo.
Ejercer las atribuciones que le sean delegadas y aquellas que le correspondan por suplencia,
asi como realizar los actos que le instruya su superior.

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

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

e las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.
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CAPITULO Il DIRECCION GENERAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE POLITICAS
PUBLICAS

ORGANIGRAMA

Direccion General
de Seguimiento
y Evaluacion de
Politicas Puablicas

Subdireccion de
Evaluacién
Estratégica

OBJETIVO DEL PUESTO: Generar mecanismos de seguimiento y evaluacién de las politicas
publicas, analizando la 1dgica y congruencia en el disefio del programa y su vinculacién con la
planeacién, para brindar una descripcion detallada de la operacién vy los resultados de dichos
programas.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién
Gubernamental
Articulo 16. Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

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

II.  Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas baojo su
adscripcidn e informar a la o el titular de la Secretaria las actividades que éstas
realicen;

. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir las Unidades Administrativas de su adscripcién;

IV.  Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya la o el titular de la Secretaria;

V. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de
presupuesto de egresos de las Unidades Administrotivas baojo su adscripcion y
supervisar su correcta y oportuna ejecucién;

VI.  Participar en la formulacién, ejecucién, control y evaluacién de los programas
sectoriales de la Secretaria;
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VIl.  Proponer a la o el titular de la Secretario, junto con la Unidad Administrativa, las

acciones de modernizacién, desconcentracion y simplificacion administrativa que sean
necesarias en las Unidades Administrativas de su adscripcién;

VIIl.  Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y
remocidn de las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan
adscritas;

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

X.  Levantor, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal
adscrito a las Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos similares que
correspondan al desempefio de las funciones del personal a su cargo y posteriormente
remitirlas a la Unidad Administrativa, conforme a la normatividad aplicable;

Xl Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de
procedimientos de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o
escrito que requiera de la intervencidon de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcién;

XIl.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia
para el desemperio de sus funciones;

XIll.  Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren;

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

XV.  Proporcionor la informaciéon o la cooperacion que les sean requeridas por otras
Secretarias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titular de la
Secretarig;

XVI.  Cumplir con las obligaciones sefaladas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds disposiciones legales y reglamentarias en la materio;

XVIl.  Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de
las secretarias, dependencias y entidades de la Administracion Pablica del Estado de
Campeche, mismo al que deberdn sujetarse las y los servidores publicos de la
Secretario;

XVl Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta
de la Secretaria;

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

XX.  Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
que le confiera la o el titular de la Secretaria

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental
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Articulo 18. A la Direccidn General de Seguimiento y Evaluacion de Politicas Pablicas le
competen las atribuciones siguientes:

VI

VII.

VIl

Xl.

XI.

Coordinar la operacidén del Sistema Estatal de Seguimiento y Evaluacion del
Desarrollo, con el fin de medir los avances en el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos por el Sistema Estatal de Planeacién Democraticg;

Dictaminar y emitir informes sobre la evaluacién del cumplimiento de los objetivos,
estrategias y lineas de accién definidos en el Plan Estatal de Desarrollo;

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

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

Coordinar la evaluacién de politicas publicas de cardcter estratégico que
implementan las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Estatal, con
el fin de lograr los objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo y que actien
de manera coordinada e interinstitucional, asi como optimizar los recursos y
procedimientos;

Previo acuerdo con la o el Secretario, coordinardn la elaboracién de estudios y
evaluaciones que reflejen el impacto y resultados de las dependencias y entidades de
la Administraciéon Publica Estatal, a la luz de los objetivos establecidos en el Plan
Estatal de Desarrollo e identificar dreas de oportunidad para mejorar la gestidn de
gobierno;

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

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

Establecer criterios y lineamientos para las metodologios de evaluaciéon sobre
politicas publicas;

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

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

Presentar o la o el Secretario un informe con base en los resultados de los
evaluaciones y otros estudios que al efecto se realicen para medir el cumplimiento e
impacto del Plan Estatal de Desarrollo y los programas sectoriales, institucionales y
especiales;
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X1l Recibir y, en su caso, considerar las propuestas temdticas y metodoldgicas de
evaluacidn que sugieran los sectores publico, social y privado relacionados con la
aplicaciéon de politicas pablicas;

XIV. Proporcionar asistencia a la o el Secretario para fungir como érgano de consulta vy
asesoria en materia de evaluacién de los programas de mediono plazo de las
dependencias y entidades de la Administraciéon Puablica Estatal, asi como de los
sectores social y privado;

XV. Promover mecanismos de acceso a las bases de datos de las evaluaciones para un
adecuado andlisis de la planeacién, investigacion, capacitacion y ensefianza;

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

XVII. Promover la difusién de metodologios de evaluacidén socioeconémica de los

programas y proyectos de inversién, en coordinacidn con la Direccidn General de
Proyectos de Inversidn, a través de la autoridad que corresponda;

XVIII. Dar a conocer los lineamientos y criterios a seguir para la elaboracién de andlisis y
evaluaciéon sociceconémica de proyectos, fichas técnicas, notas técnicas vy
justificaciones econdémicas a las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Estatal y Municipal;

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

XX. Brindar asesoria a las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal
en materia de evaluacién y seguimiento; asi como a los Municipios del Estado en
coordinacion con la Direccidén General de Vinculaciéon Municipal;

XXI. Identificar los programas y acciones gubernamentales orientados a resultados de
impacto, sujetos a evaluacidn a partir de la cartera de proyectos aprobados por las
instancias correspondientes, en coordinacion con la Direccion General de Proyectos
de Inversidn, a través de la autoridad que corresponda;

XXIl. Definir los requisitos y los criterios de calidad que deberdn cumplir los organismos
evaluadores independientes, de conformidad con los disposiciones legales aplicables;
XXIII. Coadyuvar para que las dependencias y entidades de la Administracién Publica

Estatal responsables de programas y proyectos, implementen las recomendaciones
emanadas de evaluaciones a fin de mejorar los resultados;

XXIV. Generar en base o lo informacién pertinente, la construccion de indicadores
requeridos para la evaluacidn y medicion de resultados que faciliten la toma de
decisiones, la formulacion de propuestas, y el seguimiento de las estrategias que
favorezcan el desarrollo del Estado;

XXV. Establecer y coordinar en su dmbito de atribuciones los flujos de informacién
estratégica necesaria para la construccidn de indicadores en las dependencias y
entidades de la administracién publica estatal para la toma de decisiones; y

XXVI. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario; asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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SUBDIRECCION DE EVALUACION ESTRATEGICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Redlizar el andlisis estadistico y emitir informes técnicos que se
deriven de la implementacién de los Planes, Programas y Proyectos del Estado.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con el Director el despacho y resoluciéon de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e  Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de competencia.

e  Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacién, control, evaluacidn
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos.

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

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

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacidn, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revisidén y actualizacién de los programas del sector, los subprogramas vy
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operatives anuales.

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

e  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades
estatales.

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas o sus respectivos cargos, en colaboracidn con
la Coordinacién Administrativa de la Secretaria.

e  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al director para su autorizaciéon e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a los
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

o  Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos; y

e Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades estatales, en ejercicio de sus atribuciones.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar el andlisis estadistico que se derive del sistema de monitoreo.
Vigilar el cumplimiento del programa de trabojo institucional y proponer medidas
correctivas en su caso.

e Coadyuvar en la generacién de mecanismos y herramientas que permitan evaluar las
politicas publicas contempladas en el Plan Estatal de Desarrollo, asi como de los proyectos
que de éstas emanen.

Promover la difusion de las metodologias de evaluacién oficiales.

o  Participar en los indicadores de gestidon, desempefio, resultados e impacto que atiendan a
los objetivos  planteados, en congruencia con el modelo de planeaciéon y de la
administracién publica estatal.

o  Apoyar en las acciones de evaluacién y control de resultados en congruencia con el modelo
de planeacién.

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

Coadyuvar para que las dependencias y entidades de la administracién publica estatal
responsables de programas y proyectos, implementen las recomendaciones emanadas de
las evaluaciones a fin de mejorar los resultados.

e  Generar con base en la informacién pertinente, la construccién de indicadores requeridos
para la evaluacién y medicidn de resultados que faciliten la toma decisiones, la formulacién
de propuestas y el seguimiento de las estrategias que favorezcan el desarrollo del Estado.

e Establecer y coordinar en su dmbito de atribuciones los flujos de informacidn de estrategias
necesarias para la construccién de indicadores en las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal para la toma de decisiones, tanto externas como internas.

e Apoyar en la definicion de los requisitos y criterios de calidad que deberén cumplir los
organismos evaluadores independientes, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; y

e las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.
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CAPITULO IV DIRECCION GENERAL DE VINCULACION MUNICIPAL

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir y coordinar las actividades de Vinculacidn Municipal y
orientar el adecuado funcionomiento de los Comités de Planeacién para el Desarrollo
Municipal, diseflando e instrumentando programas y estrategias de participacién ciudadana.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretariac de Modernizacidn Administrativa e  Innovacidn
Gubernamental
Articulo 16. Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

l. Acordar con la o el titulor de la Dependencia los asuntos y la ejecucién de los
programas que le sean encomendados;

1. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcidn e informar a la o el titulor de la Secretaria las actividades que éstas
realicen;

I Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas vy
procedimientos que deban regir las Unidades Administrativas de su adscripcién;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya la o el titular de la Secretaric;
V. Coordinar la elaboracidon del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de

presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion y
supervisar su correcta y oportuna ejecucion;

VL. Participar en la formulacion, ejecucion, control y evaluacién de los programas
sectoriales de la Secretaric;
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VII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, junto con la Unidad Administrativa, las

acciones de modernizacion, desconcentracion y simplificacion administrativa que
sean necesarias en las Unidades Administrativas de su adscripcién;

VI, Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento
y remocion de las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que
tengon adscritas;

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les
sean sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia;
X. Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del

personal adscrito a las Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos
similares que correspondan al desempefio de las funciones del personal a su cargo y
posteriormente remitirlas o la Unidad Administrativa, conforme a la normatividad
aplicable;

XI. Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de
procedimientos de tramites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o
escrito que requiera de la intervencion de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcién;

XIl. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control,
la Unidad Juridico, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia
para el desempefio de sus funciones;

XII. Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de
su competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren;

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

XV. Proporcionar la informacion o la cooperacién que les sean requeridas por otras
Secretariaos del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titulor de la
Secretarig;

XVI. Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

XVII. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de

las secretarias, dependencias y entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, mismo al que deberdn sujetarse las y los servidores publicos de la

Secretaria;
XVIII. Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta
de la Secretaria;
XIX. Recibir en acuerdo a los servideres publicos homdlogos, asi como al personal

subalterno de su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su
competencia, de conformidad con las politicas establecidas al respecto; y

XX. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
que le confiera la o el titular de la Secretaria.
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ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 19. A la Direccién General de Vinculacién Municipal le competen las atribuciones
siguientes:

VI,

VII.

VIl

XI.
XI.

Xl

XIV.

Formular en coordinacion con las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal y Estatal, y con los HH. Ayuntamientos, los programas de capacitacion
para las y los Servidores Publicos Municipales;

Fomentar y apoyar la modernizacién del Marco Juridico Municipal, en la creacién y
aplicacion de los reglamentos para cada Municipio;

Estructurar un programa permanente de fomento a la Reforma Municipal que
contenga informacion y documentacién sobre temas administrativos, que les permita
a los Municipios mantenerse debidomente actualizados para ofrecer mejores servicios
a la ciudadania;

Promover proyectos de investigacion, estudios y andlisis de la organizacién Municipal;
Difundir  los resultados de los trabajos de investigacion, estudios, andlisis y
recopilacidon de informacidn, documentacién e intercambios de cardcter Municipal,
que se realicen;

Asesorar previa solicitud a los HH. Ayuntamientos en materia de inversion para el
desarrollo, en coordinacién con la Direccion General de Proyectos de Inversion y la
Direccién de Planeacién Estrotégica de Fondos Federales y Estatales;

Formular y proponer a la o el Secretario la adopcién de medidas y el establecimiento
de mecanismos de coordinacién entre el Poder Ejecutivo y los Municipios del Estado;
Impulsar la creacién de grupos de trabaojo y de concertacién que brinden apoyo y
asesoria en las diversas tareas que propicien el desarrollo Municipal;

Apoyar la aplicaciéon de los programas de colaboracién intermunicipal para
emprender acciones prioritarias de interés comun que den scolucidén a problemas
afines, a través de la concertacidn, integracion de recursos y actividades entre
Municipios Dependencias y Entidades de la Administracidn Pablica del Estado;
Establecer mecanismos de vinculacion entre el COPLADECAM y el COPLADEMUN, a
fin de eficientar el ejercicio presupuestario y las demds fases del ciclo de la planeacién
estratégica;

Participar en los COPLADEMUN y coadyuvar en su funcionamiento;

Promover actividades en funcidn de las vocaciones productivas de los Municipios del
Estado, a fin de proponer y apoyar la formulacion de proyectos o programas que
aprovechen los recursos disponibles, se articulen con la planeacion sectorial y
propicien un manejo sustentable de los recursos noturales;

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

Proponer a los HH. Ayuntamientos la estructura de los Planes Municipales de
Desarrollo a fin de que guarden congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan
Nacional de Desarrollo y los Objetivos de Desarrollo Sostenible;
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XV. Promover y apoyar en el disefio de la metodologia para dar seguimiento y evaluar los
Planes Municipales de Desarrollo;
XVI. Asesorar a las administraciones Municipales acerca de los lineamientos vy

procedimientos para la estructuraciéon de proyectos conforme a los esquemas de
asociacién publico-privadas; en coordinacion con Direccion General de Proyectos de
Inversidn y la Direccion de Planeacién Estratégica de Fondos Federales y Estatales;

XVII. Plantear a la o el Secretario propuestas de programas de inversidn de corto, mediano
y largo plazo, que promuevan el desarrollo Municipal;
XVIII. Apoyar a las administraciones Municipales en la formulacion y evaluacion de los

programas y proyectos de inversiéon necesarios para promover el desarrollo sectorial,
en coordinacién de la Direccién General de Seguimiento y Evaluacion de Politicas

Publicas;

XIX. Orientar a los gobiernos Municipales sobre las pricridades de desarrollo del Estado
para que éstas se reflejen en el presupuesto del gasto de inversién municipal; y

XX. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas

por la o el Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

SUBDIRECCION DE COORDINACION MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Fortalecer el adecuado funcionamiento de los érganos de
planeacién municipal, mediante el desarrollo de actividades de planeacién, evaluacién,
seguimiento y vinculacidn, para el desarrollo de programas y acciones.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e  Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de competencia.

e  Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos.

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

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

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revisién y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operativos anuales.

o  Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de
acuerdo al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos.
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e  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacion, asesorio y cooperacién técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades
estatales, y municipales.

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas o sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Coordinacién Administrativa de la Secretaria.

e  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director para su autorizacion e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a loas
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

o  Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos; y

e Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o  Plantear alternativas de asistencia técnica para apoyar a los HH. Ayuntamientos en la
elaboracién y evaluacién de los planes municipales de desarrollo.

e Proponer documentos informativos sobre técnicas y herramientas para apoyar la
formulacién y evaluacién de los planes municipales de desarrollo y su alineacién con la
Planeacién Estatal, federal e internacional.

e  Atender y dar asistencia técnica a las y los Directores de Planeacién Municipal en materia
de planeacidn, inversidn y operacién de los Comités de Planeacién.,

e  Orientar alos Directores de Planeacién Municipal en la integracién de la planeacién basado
en resultados.

e Disefiar y promover programas para la formacion, capacitacion y profesionalizacion de los
Directores de Planeaciéon de los H. Ayuntamientos.

o  Seguimiento de la aplicacién de mecanismo de participacién ciudadana para la integracién
de planes municipales.

e  Orientar a los directores de planeacion en la aplicacion de la planeacidn participativa para
la integracién de la inversidn pablica municipal.

®  Proponer mecanismos de coordinacién entre la Administracidn Publica del Estado y los H.
Ayuntamientos para el desarrollo de programas de obras y acciones.

e Identificar temdticas relacionadas con aspectos de coordinacién sectorial y municipal para
ser atendidas por el COPLADECAM vy sus subcomités.

e Difundir las experiencias exitosas de politica publica de los municipios del Estado que
cumplan con sus objetivos y Planes Municipales de Desarrollo.

e las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar actividades de administracién y control documental de
los programas y proyectos de vinculacion con los municipios, dando seguimiento a las acciones
y servicios en beneficio de la ciudadania.

FUNCIONES GENERALES:

e Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.
Supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabojo y evaluando su
funcionamiento.

e Acordar con su jefe inmediato la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

e Acordar con el jefe inmediato el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad
e informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de competencia.

e Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacidn, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos.

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

Proponer las politicos, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revisidon 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.

o Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencios y entidades estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia.

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacidn técnica que les requieran
otras dreas administrativas de lo dependencia, asi como otras dependencias y entidades
estatales, y municipales.

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreoas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al jefe inmediato para su autorizacién e incorporacién al programa anual
de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Sistematizar el control de actas de sesiones de los Comités de Planeacién para el Desarrollo
Municipal.

Controlar la administraciéon documental de las actividades de la Direccidén General.
Elaborar los informes y reportes de las actividades realizadas por la Direccién General.
Proponer esquemas de mejora administrativa documental y de consulta.

Elaborar documentos de consulta y andlisis estratégico en materia de planeacién; y

Las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.
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CAPITULO V DIRECCION GENERAL DE ARQUITECTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir las acciones para la implementacion de estrategios de
modernizacién organizacional, supervisando el desarrollo funcional de las estructuras orgdnicas
de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales, asi como de la mejora de la
gestidn publica y sus procedimientos para el cumplimiento de los objetivos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién
Gubernamental
Articulo 16. Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

l. Acordar con la o el titulor de la Dependencia los asuntos y la ejecucién de los
programas que le sean encomendados;

1. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcidn e informar a la o el titulor de la Secretaria las actividades que éstas
realicen;

I Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas vy
procedimientos que deban regir las Unidades Administrativas de su adscripcion;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya la o el titular de la Secretaric;
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V. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de

VI,

VII.

VIl

XI.

XI.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y
supervisar su correcta y oportuna ejecucion;

Participar en la formulacién, ejecucién, control y evaluacién de los programas
sectoriales de la Secretaric;

Proponer a la o el titular de la Secretaria, junto con la Unidad Administrativa, las
acciones de modernizacion, desconcentracion y simplificacion administrativa que
sean necesarias en las Unidades Administrativas de su adscripcién;

Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento
y remocion de las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que
tengan adscritas;

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

Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del
personal adscrito a las Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos
similares que correspondan al desempefio de las funciones del personal a su cargo y
posteriormente remitirlas o la Unidad Administrativa, conforme a la normatividad
aplicable;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de
procedimientos de trdmites y servicios para la ciudadanio, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o
escrito que requiera de la intervenciéon de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcion;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control,
la Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia
para el desempefio de sus funciones;

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

Proporcionar la informacion o la cooperacién que les sean requeridas por otras
Secretarios del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titular de la
Secretarig;

Cumplir con las obligaciones sefialadas en lo Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds disposiciones legales y reglamentarias en la materig;
Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las v los Servidores Publicos de
las secretarias, dependencios y entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, mismo al que deberdn sujetarse las y los servidores publicos de la
Secretario;

Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta
de la Secretaria;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos homdlogos, asi como al personal
subalterno de su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su
competencia, de conformidad con las politicas establecidas al respecto; y
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XX.  Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
que le confiera la o el titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacidon  Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 20. A la Direccién General de Arquitectura Organizacional le competen las atribuciones
siguientes:

I. Supervisar y dirigir las estrategios de modernizacion organizacional y procedimientos
funcionales de los Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales en el
Estado de Campeche;

Il.  Supervisar el avance y cumplimiento de las acciones modernizacién organizacional de
los dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal;

I, Proponer al titular de la Secretaria, los lineamientos, guias y cualquier documento
administrativo  para  la dictominacién, el disefio y elaboracién de Estructuras
Orgdnicas, Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Administraciéon Pablica
del Estado, para mejorar el desarrollo funcional de las organizaciones;

IV.  Dirigir las asesorias y apoyo técnico a los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales que lo soliciten, respecto a programas y accicnes que se pongan en
préctica para mejorar el desarrollo y la modernizacién administrativa de la
organizacidn y sus procedimientos;

V. Realizar estudios y propuestas de mejora de la gestidén administrativa, a través de
estrategios de desarrollo y arquitectura organizacional, mejora de los procesos y
procedimientos, asi como proponer los instrumentos normativos que en el dmbito de
su competencia les den soporte;

VI.  Disefar, difundir e impulsar la aplicacion de politicas y medidas administrativas para
el mejoramiento y modernizacién de la organizacién de los Organismos Centralizados
y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Campeche, sus
estructuras orgdnicas y ocupacionales, manuales de organizacidon y demds
instrumentos de actuacion;

VIl.  Coadyuvar en la transformacion, modificacion y, en su caso, extincidn de Entidades
Paraestatales de la Administracién Pablica del Estade de Campeche;
VIIl.  Proponer al Titular de la Secretario, la Dictaminacion de estructura orgdnica de los

Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del
Estado de Campeche;

IX.  Supervisar las asesorias a los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales y
entidades de la Administraciéon Publica del Estado de Campeche en el disefio de sus
estructuras orgdnicas, manuales de organizacion y procedimientos,

X.  Proponer a la o el Secretario la Dictaminacién de manuales de organizacién vy
procedimientos de los Organismos Centralizados y Entidades Parcestatales de la
Administracién Pablica del Estado de Campeche;
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Xl. Proponer a la o el Secretario adecuaciones a las estructuras orgdnicas que resulten de
actualizaciones o modificaciones al marco normativo general, para mantener un
funcionamiento integral de las actividades gubermnamentales;

Xll.  Supervisar e integrar los registros de dictdmenes de las estructuras orgdnicas,
Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Administracién Publica del Estado
de Campeche;

Xlll.  Coadyuvar e impulsar lo modernizacién organizacional y funcionamiento integral, o
través de la generacion de nuevos modelos de gestidn administrativa en el Estado de
Campeche;

XIV.  Impulsar, evaluar y dar seguimiento a las estrategias y procesos de modernizacion
administrativa con la participacion de los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Campeche;

XV. Participar  en la instrumentacidon de las acciones relativas o la mejora de
procedimientos de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
Administracion Pdblica del Estado de Campeche, para generar valor publico con su
cumplimiento;

XVI.  Fomentar una cultura de modernizacién organizacional y colaboracién entre los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del
Estado, sector académico y otros sectores de la sociedad civil, con la finalidad de
impulsar y difundir casos de éxito y de mejores prdcticas de modernizacién de la
Administracién Pablica del Estado de Campeche;

XVIl.  Impulsar el disefic e implementaciéon de Manuales Unicos y Especificos de la
Administracién Publica del Estado de Campeche en coordinacidn con los drganos
especializados en la materia; y

XVIIl.  Los demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

DIRECCION DE ESTRATEGIAS ORGANIZACIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar las estrategias para mejorar el funcionamiento integral de
los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales o través de sus procesos y
procedimientos, asi como establecer los requisitos técnicos para su correcta organizacidon
considerando los perfiles de puestos para mejorar su desarrollo.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 24. Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

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

71
Av. Ruiz Cortinez 112, Barrio de San Romdn, 24040 Campeche, Camp 981811 0864



) TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 72 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Abril 4 de 2022

MANUAL DE ORGANIZACION

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

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

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

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

VI.  Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcién y licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

Xl.  Proporcionar la informacién y la cooperacidn técnica que les sea requerida
oficialmente;

Xll.  Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacidn administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;
Xll.  Eloborar y proponer a su superior jerdrquico, los cambios en los Manuales de

Organizacién, Procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccidn o unidad administrativa a su cargo;

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

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

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

XVIl.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano intermo de control, la
Unidad de Transparencia y Gobierno Abierto y la Unidad de Asuntos Juridicos para el
desempefio de sus funciones;

XVIIl.  Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal
subalterno de su unidad, y conceder audiencios al publico sobre los asuntos de su
competencia, de conformidad con las politicas establecidas al respecto;
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XIX. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su

XX.

competencia; y

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las
disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la o
el Secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaric de Modernizacion Administrativa e Innovacion
Gubernamental
Articulo 27. La Direccién de Estrategias Organizacionales tendrd las atribuciones siguientes:

VI,

VII.

VIl

Coordinar e implementar las estrategias para mejorar el funcionamiento integral de
los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Puablica
del Estado de Campeche, en su estructura orgdnica, sus manuales de organizacion,
sus procesos y procedimientos;

Disefiar y coordinar la aplicacién de acciones y medidas administrativas derivadas de
las estrategias de mejora del funcionamiento de las estructuras orgdnicas de los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracidn Publica del
Estado de Campeche;

Proponer a la o el Director General de Arquitectura Organizacional los dictdmenes de
estructuras orgdnicas de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de
la Administraciéon Publica Estatal, previo el estudio y andlisis de su viabilidad
organizacional y funcional;

Proponer a la o el Director General de Arquitectura Organizacional los dictdmenes de
manuales de organizacion y procedimientos de los Organismos Centralizados y
Entidades Paraestotales de la Administracién Publica Estatal, previo el estudio y
andlisis de su viabilidad organizacional y funcional

Asesorar a los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado de Campeche, para el disefio de sus estructuras
orgdnicas, sus Manuales de Organizacion, sus procesos y procedimientos;

Mantener actualizado el registro de estructuras orgdnicas y los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracién Puablica del Estado de Campeche;

Formular el proyecto de dictamen, derivado del andlisis de la estructura orgdnica y los
Manuales de Organizacion y Procedimientos de los Organismos Centralizados y
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Campeche, y en
su caso, realizar el registro correspondiente;

Establecer los requisitos que deben cumplir los Organismos Centralizados de la
Administracién Publica del Estado de Campeche, para solicitar modificaciones a su
estructura  orgdnica, asi como en la elaboracidén y el envio de sus proyectos de
Manuales de Organizacién y Procedimientos;

Establecer los requisitos técnicos necesarios a fin de que las plazas de estructura
orgdnica, tanto de nueva creacion como las vigentes incorporen los perfiles de puesto
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para el cumplimiento de las funciones establecidas en el manual de organizacién vy
procedimientos;

X.  Redlizar, cuando se considere pertinente, las visitas de revisidon que permitan el
andlisis de las estructuras orgdnicas, Manuales de Organizacién y Procedimientos,
para mejorar el funcionamiento integral de los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracién Pablica del Estade de Campeche;

Xl Requerir a los Organismos Centralizados de la Administracién Publica del Estado de
Campeche la informaciéon que estime pertinente en relacién a los materias de
organizacion estructuras orgdnicas y ocupacionales, asi como el funcionamiento de su
organizacion;

XIl.  Realizar propuestas de modificaciones al marco normativo vigente y aplicable, asi
como a los demds instrumentos administrativos de apoyo organizacional en los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del
Estado de Campeche derivadas de los procesos de andlisis que sirvan para el correcto
funcionamiento de las estructuras orgdnicas;

Xlll.  Formular propuestas para la transformacion, la modificacién o extincién de Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Campeche, de acuerdo a los
estudios y andlisis realizados;

XIV.  Auxilior con asesoria técnica cuando se requiera para llevar a cabo los procesos de
transformacion, modificacién, extincién de Entidades Paroestatales de la
Administracién Pablica del Estado de Campeche;

XV.  Coordinar la implementacién de Manuales Unicos y Especificos de la Administracion
Publica del Estado de Campeche en coordinacidn con los drganos especializados en
la materig;

XVI.  Coordinar e instrumentar las acciones relativas a la mejora de procedimientos de los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Pablica del
Estado de Campeche, a través de la cultura de la modernizacién administrative;

XVIl.  Elaborar los lineamientos, guias y cualquier documento para la dictaminacidn, disefio
y elaboracién de Estructuras Orgdnicas, Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administraciéon Publica del Estado y cualquier instrumento administrativo como
guia para el desarrollo funcional de las organizaciones, y

XVIIl.  Los demds atribuciones, que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario y/o la o el Director General de Arquitectura Organizacional, asi
como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias
aplicables.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar y difundir las herromientas de mejora de la gestién
publica para la correcta integracidén de los manuales de organizacion y de procedimientos de
los Organismos centralizados y Entidades Paroestatales, asi como la instrumentacion de
mecanismos de formulacidn de proyectos organizacionales.
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FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con el Director el despacho y resoluciéon de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e  Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de competencia.

e  Establecer los mecanismos de coordinacidn, programacidn, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos.

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

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

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

o  Participar en los dérganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de
acuerdo al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos.

e  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran
otras dreas administrativas de lao dependencia, asi como otras Dependencias y Entidades
Estatales.

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas o sus respectivos cargos, en colaboracidn con
la Coordinacién Administrativa de la Secretaria.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacidn e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a los
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

o  Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizaciéon y de procedimientos; y

e Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades estatales, en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando.
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e Elaborar y reportar a su superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecido, los
informes y reportes mensuales, asi como de la informacién de las acciones realizadas y los
resultados obtenidos.

e Coordinar con las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria los asuntos de
competencia de la Unidad y de requerirse, con otras Dependencias y Entidades o en su caso,
conceder audiencia al publico.

e  Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por la Subdireccion a su cargo, para la formulacién del informe anual del
Gobierno del Estado.

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

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

e Proponer a su inmediato superior, los criterios y lineamientos en materia de Desarrollo
Organizacional, para la elaboracién de los manuales de Organizacidn y Procedimientos de
los Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica.

e Coordinar de conformidad con los Lineamientos, la programacion de las asesorias a los
responsables internos para la elaboracién de los Manuales de Organizacidn y Manuales de
Procedimientos.

e  Efectuary supervisar las asesorias y apoyo técnico en materia de Desarrollo Organizacional,
para la elaboracién y/o actualizacion de los manuales de Organizacion de los Organismos
Centralizados y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

e  Supervisar que se concentren y registren los manuales de Organizacidn y Manual de
Procedimientos de los Organismos Centralizados y Entidades de la Administraciéon Pablica
del Estado de Campeche.

e  Participar en los proyectos de reorganizacion de los Organismos Centralizados y Entidades
de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

e  Enviar para su dictaminacion los Manuales de Organizacién ya revisados y validados, para
firma del titular de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacion
Gubernamental.

e Vigilar que las disposiciones y lineamientos legales aseguren el funcionamiento integral y
congruente de las normas y procedimientos en la Estructura Orgdnica de la Administracidn
Pablica del Estado.

e  Supervisar la actualizacién de las Estructuras orgdnicas y ocupacionales de las instituciones
de la Administracion Puablica Estatal y sus modificaciones, asi como el registro de dichas
estructuras.

o  Participar en la realizacion de los progromas para el mejoramiento de la gestidn
gubernamental, la simplificacion y la automatizacién de tramites y procesos y la
descentralizaciéon y desconcentracion de funciones, con las dreas de lo Secretaria y en
coordinacion con los Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica
Estatal.

e  Supervisary coordinar la actualizacién de los Manuales de Organizacién de la Secretaria,
asi come la elaboracién y difusidon de guios técnicas para adecuar sus estructuras,
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modernizar sus procesos y métodos de trabajo en el dmbito de la Administracién Pablica
Estatal.

e  Promover el intercambio de informacién con los Organismos Centralizados y Entidades de
la Administraciéon Publica Estatal, para el aprovechamiento de experiencias en materia de
desarrollo organizacional.

®  Presentor la informacion semanal de los avances de los Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos, asi como las actividades extraordinarias que le sean
encomendadas a la Subdireccion.

e  Participar en los programas y acciones de gestidn de calidad, capacitacion y desarrollo del
personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

o  Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcién, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Secretaria, asi como la
actualizacién de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica,
entre otros, para el desempefio eficiente de sus labores.

e  Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicion
de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcién.

e Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacién, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo 'y la superacién individuales, de acuerdo a los disposiciones legales y
reglamentarias aplicables;

Acordar y resolver los asuntos de la competencia de la Subdireccién.

e Desarrollor e impartir talleres de capacitacion sobre las normas, politicas, formatos e
instructivos que deberdn observarse para la elaboracién de los documentos normativos-
administrativos del poder ejecutivo.

e  Realizar reuniones y/o visitas a los Organismos Centralizados y Entidades del Poder
Ejecutivo, a fin de evaluar constantemente los avances y agilizar el cumplimiento del
programa en los que participa en coordinacién con la Secretaria.

e Vigilar y supervisar que los manuales, como documentos normativos-administrativos se
elaboren los Organismos Centralizados y Entidades del Poder Ejecutivo se mantengan
actualizados y se integren al patrimonio del Gobierno del Estado; y

e las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCESOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar y elaborar propuestas de desarrollo de procesos
organizacionales, asi como dar seguimiento a los proyectos de manuales de organizacion y de
procedimientos para la mejora continua de las organizaciones.

FUNCIONES GENERALES:

o Comprobar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.
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e  Supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabojo y evaluando su
funcionamiento.

e Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

e Acordar con el director el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e  Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas por el Director, en sus respectivos dmbitos de competencia.

e  Establecer los mecanismos de coordinacidn, programacidn, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos.

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

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

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

e  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades
estatales.

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

e  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Director para su autorizacion e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a los
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

o  Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades estatales, en ejercicio de sus
atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

° Elaborar y reportar a su superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecido, los
informes y reportes de la informacién de las acciones realizadas y los resultados obtenidos
por el departamento a su cargo.

. Coordinar con las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria los asuntos de
competencia de la Unidad y de requerirse, con otras Dependencias y Entidades o en su
caso, conceder audiencia al publico.

78
Av. Ruiz Cortinez 112, Barrio de San Romdn, 24040 Campeche, Camp 981811 0864



San Francisco de Campeche, TERCERA SECCION )
Cam., Abril 4 de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 79

MANUAL DE ORGANIZACION

o  Participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la Unidad de adscripcidon a su cargo, conforme a los
indicadores de gestién establecidos.

e Operar eficientemente los programas, redes de informdtica, equipos y accesorios de
cdmputo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores, asi como que se
dé el uso apropiado y se mantengo en buen estado y condiciones el mobiliario y las
instalaciones donde labora.

e  Cumplir con los lineamientos federales y estatales en  materia de  Transparencia y
Rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de
entrega recepcion.

e  Elaborar, proporcionar y supervisar la aplicaciéon de Guioas Técnicas para la elaboracion de
manuales de organizacién, y demds documentos administrativos que resulten necesarios
para el mejor funcionamiento de los Organismos Centralizados y Entidades del Gobierno
Estatal.

e Desarrollor e impartir talleres de capacitacion sobre las normas, politicas, formatos e
instructivos que deberdn observarse para la elaboracién de los documentos normativos-
administrativos del poder ejecutivo.

e Realizar reuniones y/o visitas a los Organismos Centralizados y Entidades del Poder
Ejecutivo, a fin de evaluar constantemente los avances y agilizar el cumplimiento del
programa en los que participa en coordinacidn con la Secretaria.

e Asesorar a los Responsables Internos en la elaboracidn de documentos normativos-
administrativos a los Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica
Estotal, aplicando la normatividad establecida en materia de Estructuras y Organizacidn.

e  Revisar, andlizar y verificar el cumplimiento en la elaboraciéon de los manuales de
organizacién de los Organismos Centralizados y Entidades de la Administraciéon Publica
Estatal.

e  Establecer mecanismos de control que permitan verificar y medir el grado de avance y
consolidacion de los manuales de organizacion y procedimientos de los Organismos
Centralizados y Entidades de la Administracién Publica y demds programas asignados.

o Dar seguimiento a la autorizacién de los documentos normativos-administrativos que
elaboren los Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica.

e  Dictaminar en coordinacidn con las dreas competentes sobre la viabilidad y conveniencia
de las propuestas a los cambios en la organizacion y de los procesos que soliciten los
titulares de los Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Pablica Estatal.

e  Mantener una adecuada coordinacién entre la Secretaria de Modernizacién Administrativa
e Innovacién Gubernamental y las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica,
para informar constantemente de los avances de los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos.

e Elaborar y presentar a la Subdireccidn de Desarrollo organizacional los reportes de las
actividades realizadas por el drea a su cargo.

e Elaborar y entregar previa validacion del superior inmediato, un reporte mensual de
actividades relevantes de los programas y actividades asignados al Departamento.

e  Elaborar y actualizar en coordinacién con las demds Direcciones y dreas subalternas, los
Manuales de Organizacidén de la Secretaria.
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e Asesorar a los Responsables Internos en la elaboracidn de documentos normativos-

administrativos a los Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica

Estatal, aplicando la normatividad establecida en materia de Estructuras y Organizacion; y

e las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.
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CAPITULO VI DIRECCION GENERAL DE INNOVACION GUBERNAMENTAL

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Implementar las politicas de gestion de datos, gobierno abierto,
gobierno digital, gobernanza tecnoldgica, gobernanza de la conectividad, gestidon de la
infraestructura para la Administracion Pablico, la conectividad tecnoldgica, la propiedad vy el
acceso a la infraestructura tecnolégica del Estado de Campeche.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e  Innovacién
Gubernamental
Articulo 16. Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

l. Acordar con la o el titular de la Dependencia los asuntos y la ejecuciéon de los
programas que le sean encomendados;

1. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcion e informar a la o el titular de lo Secretaria las actividodes que éstas
realicen;

I Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir las Unidades Administrativas de su adscripcion;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya la o el titular de la Secretaria;
V. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de

presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion y
supervisar su correcta y oportuna ejecucion;

VL. Participar en la formulacién, ejecucion, control y evaluacion de los programas
sectoriales de la Secretaric;
VII. Proponer a la o el titular de la Secretario, junto con la Unidad Administrativa, las

acciones de modernizacién, desconcentracion y simplificacion administrativa que sean
necesarias en las Unidades Administrativas de su adscripcién;

VI, Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y
remocidn de las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan
adscritas;
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IX.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les
sean sefialados por delegacion o les correspondan por suplencio;

X.  Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal
adscrito a las Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos similares que
correspondan al desempeiio de las funciones del personal a su cargo y posteriormente
remitirlas a la Unidad Administrativa, conforme a la normatividad aplicable;

X1, Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de
procedimientos de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o
escrito que requiera de la intervencidn de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcién;

Xll.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridica, la Unidad Coordinadora de Archives y la Unidad de Transparencia
para el desempefio de sus funciones;

XIll.  Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren;

XIV.  Expedir certificaciones de documentos y expedientes relotivos a los asuntos de su
competencia;

XV.  Proporcionar la informacién o la cooperacidén que les sean requeridas por otras
Secretarias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titular de la
Secretarig;

XVI.  Cumplir con las obligaciones sefaladas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

XVIl.  Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de los y los Servidores Publicos de
las secretarias, dependencias y entidades de la Administracidén Publica del Estado de
Campeche, mismo al que deberdn sujetarse las y los servidores publicos de la
Secretario;

XV, Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de
la Secretaria;

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

XX. Laos demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
que le confiera la o el titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e  Innovacién
Gubernamental

Articulo 21. A la Direccion General de Innovacién Gubernamental le competen las atribuciones
siguientes:

I. Conducir, disefiar, coordinar, vigilar e implementar las politicas de gestion de datos, el
gobierno abierto, el gobierno digital, lao gobernanza tecnoldgica, la gobernanza de la
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XI.

XI.
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XIV.
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conectividad, la gestion de la infraestructura para la Administracién Publica del Estado
de Campeche, en el dmbito de sus facultades;

. Coordinar, con otros entes publicos del dmbito Federal y Local, los mecanismos y

herramientas necesarias para la implementacion de las politicas de gestion de datos, el
gobierno abierto, el gobierno digital, la gobernanza tecnoldgica, la gobernanza de la
conectividad, la gestion de la infraestructura en el Estado de Campeche;

Supervisar y evaluar las politicas y acciones en materia de gestidn de datos, el gobierno
abierto, el gobierno digital, la gobernanza tecnoldgica, la  gobernanza de la
conectividad vy la gestidon de la infraestructura del estado de Campeche, de
conformidad con las leyes en la materio;

Realizar propuestas normativas en materia de gestién de datos, gobierno abierto,
gobierno digital, gobernanza tecnoldgica, gobernanza de la conectividad y gestidn de
la infraestructura en el estado de Campeche;

Disefiar, coordinar e implementar la mudanza digital de trdmites y servicios a cargo de
la Administracién Publica del estado de Campeche;

Disefiar, coordinar e implementar la normatividad relacionada con la conectividad
tecnolégica del estado de Campeche;

Disefiar, coordinar e implementar la normatividad relacionada con la propiedad y el
acceso a la infraestructura tecnolégica del estado de Campeche;

Desarrollar y gestionar proyectos que permitan el aprovechamiento de los activos y
recursos del Estado de Campeche, vy los que sean necesarios para la instalacidn,
operacién y crecimiento de sus redes de comunicaciones y de telecomunicaciones;
Dictaminar, en los términos que la politica en la materia sefiale, la adquisicidn y/o
arrendamiento de tecnologias de la informacién y comunicaciones que requieran las
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del
Estado de Campeche;

Disefiar, implementar, operar, gestionar y/o actualizar los sistemas de informacién del
Estado de Campeche;

Disefiar y gestionar las plataformas de participacion e incidencia ciudadana en materia
de tramites y servicios a cargo de la Administracidn Pablica del Estado de Campeche;
Disefiar, gestionar y actualizar las de Gestion de Trdmites y Servicios del Estado de
Campeche;

Solicitar a los Municipios, Organismos Centralizados o Entidades Paraestatales de la
Administracién  Pdblica del Estado de Campeche, la informacion necesaria para
coadyuvar con los mismos; implementando las  medidas necesarias para el
cumplimiento, en estricto apego a las disposiciones relativas a la proteccidén de datos
personales y seguridad establecidas en las leyes y politicas en la materia;

Disefiar en coordinacién con los Municipios, Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica del estado de Campeche, soluciones
tecnolégicas que permitan resolver los problemas del estado de Campeche de una
manera mas eficiente y eficaz;

Generar una infraestructura de datos consumible para el estado de Campeche que
integre la  informacién pertinente  generada  por los Municipios, Organismos
Centralizados y Entidodes Paraestotales de la Administracién Pablica del estado de
Campeche;
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XVI. Establecer laboratorios de innovacidén en las materios de su competencia o en
colaboraciéon con Municipios, Organismos Centralizados, Entidades Paraestatales,
Instituciones, Organizaciones u Organos Nacionales e Internacionales, Pablicos y/o
Privados, u otras materios de interés prioritario para el Estado de Campeche;

XVII. Implementar esquemas de fondeo, con el fin de cumplir con los objetivos de esta
Direccidon General;

XVII. Generar esquemas de cooperacién técnica y/o econdémica con los Municipios,
Organismos Centralizados, Entidades Paraestatales, Instituciones, Organizaciones u
Organos Nacionales e Internacionales, Publicos y/o Privados, para el cumplimiento de
sus objetivos;

XIX. Suscribir en el dmbito de su competencia los acuerdos, convenios y/o cualquier otro
mecanismo con los municipios, Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de
la Administraciéon Publica del Estado de Campeche, con las autoridades del ambito
Federal, Estatal o Municipal, asi como con Instituciones, Organos u Organismos
Nacionales e Internacionales, Publicos y/o Privados, que resulten necesarios para el
cumplimiento de las atribuciones de la Direccién General de Innovacién Gubernamental
del Estado de Campeche;

XX. Fungir como representante de la persona titular de la Secretaria y/o de la Gobernadora
o Gobernador del Estado de Campeche en foros nacionales e internacionales en
materia de gestidn de datos, el gobierno abierto, el gobierno digital, la gobernanza
tecnoldgica, la gobernanza de la conectividad y la gestidn de la infraestructura;

XXI. Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como dictdmenes,
justificaciones, convenios, incluyendo su rescisién y terminacion anticipada de estos
ultimos; y demds actos juridicos de cardcter administrativo o de cualquier otra indole
que se celebren en el ambito de sus atribuciones de conformidad con las leyes locales y
federales en materia de adquisiciones y arrendamientos, asi como aguellos que le sean
sefialados por delegacion;

XXII. Emitir los lineamientos para lo operacion de los sistemas electrénicos mediante la
utilizacién de firma electrénica de los servidores publicos de las Dependencias de la
Administracion Pablica Estatal y propeonerlo a las Entidades Paraestatales;

XXINl. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

DIRECCION DE GOBIERNO ABIERTO

OBJETIVO DEL PUESTO: Disefiar, coordinar, supervisar y evaluar las politicas relacionadas con
la Gestion de datos, el Gobierno Abierto y Transparencia en el Estado de Campeche,
estableciendo un marco normativo que fomente la innovacién gubernamental y la participacion
ciudadana, facilitando asi, la apertura de datos, la toma de decisiones y la implementacion de
proyectos gubernamentales basados en evidencia y en la obtencidén de mejores resultados.

ATRIBUCIONES GENERALES:
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Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e  Innovacién
Gubernamental
Articulo 24. Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

VI,

VII.

VI

Xl.

XI.

XIl.

XIV.

XV.

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

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

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

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

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

Emitir opinién en la seleccién, contratacidn, desarrollo, capacitacion, promocion,
adscripcién y licencios del personal a su cargo;

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

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

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

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

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

Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacidon administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;
Eloborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacion, procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccién o unidad administrativa o su cargo;

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

Proponer el nombramiento y remocidn de las y los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritos;
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XVI.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les
sean sefalados por delegacion o les correspondan por suplencia;

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

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

XIX.  Expedir certificaciones de documentos y expedientes relotivos a los asuntos de su
competencia; y

XX. Los demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las
disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la o
el Secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental
Articulo 28. La Direccién de Gobierno Abierto tendrd las atribuciones siguientes:

I Fomentar en los particulares, los Municipios, Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracidén Publica del Estado de Campeche, la cultura de la
apertura y utilizacion de los datos abiertos para generar proyectos que mejoren la
calidad de vida en el estado;

1. Potenciar la colaboracién de la sociedad civil en la conformacién, desarrollo y
evaluacién de las politicas, planes, programas y acciones de los Municipios, Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales del Estado de Campeche;

I Fortalecer las capacidades institucionales para garantizar la observancia del Derecho
de Acceso a la Informacidn, reconociendo el derecho de los particulares de colaborar
en la conformacidn, desarrollo y evaluacidn de los programas, politicas y acciones del
Gobierno del Estado de Campeche;

V. Facilitar, mediante la apertura de datos, lo toma de decisiones y la implementacién de
politicas  gubernamentales basadas en evidencia y en la obtencidon de mejores
resultados al menor costo;

V. Establecer un marco normativo que fomente la innovacién gubernamental a partir de
procedimientos dgiles y flexibles;

VL. Establecer las directrices para incrementar la capacidad de los Municipios, Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales de generar datos abiertos y valor publico a
través de éstos

VIl Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario y/o la o el Director General de Innovaciéon Gubernamental.
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SUBDIRECCION DE GESTION DE DATOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Contribuir al buen funcionamiento de los politicas y herramientas
tecnoldgicas relacionadas con la gestion de datos, el gobierno abierto, la transparencia y la
participacién ciudadana en el Estado de Campeche.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de competencia.

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

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

e Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacidn, instrumentacién, ejecucidn, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, revisién 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.

e Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la Dependencia, asi como otras Dependencias y Entidades Estotales.

o Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempeiio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al director para su autorizacidn e incorporaciéon al programa anual  de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

o Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

e Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo  extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de Procedimientos; y

o Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras Dependencios y
Entidades Estatales en ejercicio de sus atribuciones.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Disefiar propuestas de politicas publicas, con la finalidad de dar cumplimiento de los
compromisos de Datos abiertos y Transparencia.

e  Aplicar, una vez autorizadas por autoridad competente, las propuestas de politicas publicas
en materia de Gobierno Abierto.

e  Desarrollar mecanismos de coordinacion para la implementacién de la politica de Datos
abiertos y Transparencia en el estado.

e Formular los estdndares de apertura de datos para cumplir con los requerimientos
internacionales y las necesidades del Estado.

o Disefiar el Plan de Apertura de Datos como una herramienta para la implementacion de la
politica de Datos abiertos en la Entidad.

o  Proporcionar mantenimiento a la herramienta de datos abiertos para cumplir con los
compromisos en la materia.

e Revisar y evaluar las diferentes funcionalidades tecnolégicas para implementar las politicas
de datos abiertos del Estado.

o Vigilar lo carga de conjuntos de datos, para mantener actualizada la herramienta de Datos
abiertos de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacion Gubernamental.

e  Supervisar los usos de los datos y las descargas de los mismos en la herramienta, para
generar reportes o controles sobre la politica de Datos abiertos.

e  Analizar los necesidades de datos y de informacién de interés publico del Estado por medio
de encuestas, grupos de enfoque, entrevistas e investigacion con distintos actores de la
sociedad para ofrecer informacién de interés.

o  Elaborar propuestas para la transmisidén de los conjuntos de Datos o publicar de los Entes
Publicos Estatales.

e  Realizor la limpieza y procesamiento de los datos entregados por los Entes Puablicos para el
cumplimiento de los mismos con los estdndares de calidad de Datos abiertos en la entidad; y

o las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales y
reglamentarias.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OPERACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Operar y mantener en buen funcionamiento las herramientas
tecnoldgicas, a cargo de la Direccidn, relacionadas con la Gestidn de Datos, el Gobierno Abierto,
la Transparencia y la participacion ciudadana, para el cumplimiento de la politica de datos
abiertos del Estado.

FUNCIONES GENERALES:

o Comprobar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.

e Supervisar y coordinar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

e Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.
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o Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Elaborar y proponer para aprobacidn del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

e Organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los progromas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de competencia.

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

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

e Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacidn, ejecucidn, seguimiento, supervision, control,
evaluacidn, revisidén y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes Programas
Operativos Anuales.

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y en su caso, con
otras Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia.

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacidn, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras Dependencias y Entidades Estotales.

e Coadyuvar en la formulocion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Director para su autorizacidn e incorporacion al progroma anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

o Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras Dependencias y Entidades Estatales, en ejercicio de sus
atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Operar y configurar las herramientas tecnoldgicas a cargo de la Direccién de Gobierno
Abierto.

e Actualizar la publicacién de los conjuntos de Datos entregados por los Entes Pablicos para el
cumplimiento de la politica de datos abiertos del Estado de Campeche.

e  Registrar las necesidades de aprendizaje en materia de Datos abiertos tanto en la poblacién
como en los funcionarios de Entes Publicos, para que la Direccién de Gobierno Abierto los
atienda.

o  Atender y actualizar la seccién de Gobierno Abierto en el portal institucional de la Secretaria
de Modernizacion e Innovacion Gubernamental, cumpliendo con los lineamientos
establecidos para ese fin.
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e Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos o su cargo.

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

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

e  Participar en el fomento de los datos abiertos, la participacién ciudadang, transparencia y de
los compromisos de Gobiernc Abierto al interior de la Secretaria de Modernizacién
Administrativa e Innovacién Gubernamental; y

o las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Proveer y administrar servicios en materia de tecnologias de la
informacién o las diversas unidades administrativas de la Secretario o Dependencias
centralizadas que lo requieran, asi como disefiar e implementar sistemas informdaticos v sitios
web oficiales que ayuden a los mismos a desarrollar sus funciones, brindando seguridad y
confianza en el manejo de la informacion de manera oportuna y eficaz, mediante el
fortalecimiento de un gobierno digital.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e  Innovacidn
Gubernamental

Articulo 24. Las Direccicnes y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

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

1. Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos o su cargo;

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

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

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

VI, Emitir opinién en la seleccidén, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocion,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;

VIl Formular las demandas y denuncias legales ante los autoridades judiciales y

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

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

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

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

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

Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacidon administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;
Eloborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacion, procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

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

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

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

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

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

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

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las
disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la
o el Secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Moderizacién  Administrativa e Innovacidn
Gubernamental
Articulo 29. La Direccién de Tecnologias de la Informacion tendrd las atribuciones siguientes:

Establecer los estdndares en tecnologias de informacién y comunicaciones al servicio
de la administracién pablica estatal en materia de contratacidn de servicios de
tecnologia, adquisiciones y arrendamiento de equipo de cémputo, desarrollo de
software, portales gubernamentales, interoperabilidad, datos abiertos y seguridad de la
informacidn;
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. Conducir y asegurar la gobernabilidad de las tecnologios de la informacién y
comunicaciones, datos abiertos y aplicaciones méviles, en la Administracion Publica
Estatal;

Ill.  Promover, ante las instancias concernientes, el registro del software que se desarrolle
por los servidores publicos de la Administracién Publica Estatal;

IV.  Formular los lineamientos para garantizar que todo el software desarrollado por la
Administracion Publica Estatal o adquiridos a terceros, cumplan con los principios de
interoperabilidad e intercambio de informacién automatizada, bajo los estandares de
seguridad de los datos y confidencialidad de la informacién;

V. Proponer a la o el Director General de Innovacién Gubernamental los lineamientos de
politica de contrataciones de servicios de software que realice los Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracidon Puablica Estatal

VI.  Recibir y validar los solicitudes de adquisiciones, arrendamientos o contratacién en la
administracién publica estatal en materia de tecnologias de la informacién, para su
dictamen, brindar apoyo técnico, emitir el dictamen de factibilidad o la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para el tramite correspondiente;

VIl.  Normar los dominios que los Organos de la Administracion Publica Estatal deberdn
utilizar en sus sitios; y regular el uso de redes sociales, aplicaciones mdviles y sistemas
electrénicos de comunicacién de la Administracién Puablica Estatal Apoyar y asesorar a
las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Estatal, cuando ésta dltima
asi lo solicite, para el disefio y desarrollo de los sistemas de informacién que incluya el
uso de la firma electrénica avanzada;

VIII.  Apoyar y asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administracidn Publica Estatal,
cuando ésta dltima asi lo solicite, para el disefio y desarrollo de los sistemas de
informacién que incluya el uso de la firma electrénica avanzado;

IX. Implementar el uso de lo firma electrénica avanzada en los procesos de la
Administracidon Publica Estatal;

X. Participar en el Comité de Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon de la
Administracion Publica Estatal;

Xl.  Participar y promover el desarrollo del Plan Anual de Tecnologias de Informaciéon de la
Administracion Publica Estatal;

XIl.  Desarrollar e implementar sistemas para automatizar la informacién generada a partir
de los tramites y servicios solicitados a la Administracién Pablica Estatal, por parte de
los ciudadanos, en cada una de las etapas de su proceso y hasta la conclusion del
mismo;

Xlll.  Impulsar el desarrollo de sistemas de gestion electrénica y datos abiertos o fin de
garantizar la transparencia y honestidad en el ejercicio de los recursos publicos;

XIV.  Ofrecer herramientas electrénicas que permitan la interaccién con los ciudadanos, a fin
de conocer sobre el desempefio gubernamental y el impacto de las acciones de la
Administracidon Publica Estatal en sus comunidades;

XV. Proveer trdmites y servicios integrales en linea, a los ciudadanos y a las empresas,
logrando un gobierno enlazado y unificado;

XVI.  Disefiar y crear mecanismos electrénicos que incentiven y fortalezcan la participacion
ciudadana;
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XVII. Disefiar e instrumentar los mecanismos que permitan generar y publicar informacién

gubernamental util, en formatos estandares de datos abiertos de la Administracién
Publica Estotal;

XVIII. Desarrollar acciones de fortalecimiento institucional, modernidad administrativa,
interoperabilidad y gestion tecnoldgica para que las Dependencias de la
Administracion  Publica  Estatal  desemperfien  eficientemente sus  procesos
administrativos;

XIX. Promover, ante las instancias concernientes, el registro del software que se desarrolle
por los servidores publicos de la Administracién Publica Estatal;
XX. Apoyar y asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estotal,

cuando ésta ultima asi lo solicite, para el disefio y desarrollo de los sistemas de
informacién que incluya el uso de la firma electrénica avanzado; y

XXI. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario y/o la o el Director General de Innovacién Gubernamental y las
que se le confieran en otros instrumentos juridicos o administrativos.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS WEB.

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar las actividades en materia de andlisis, disefio,
implementacién y mantenimiento de sistemas web, de las diferentes dreas que componen la
Secretaria y a las Entidades Centralizadas del poder Ejecutivo del Estado que lo requieran para
el mejoramiento de sus funciones, asi como la digitalizacidon de trdmites y servicios a los
ciudadanos, para lograr un gobierno enlazado y unificado.

FUNCIONES GENERALES:

o Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de competencia.

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a su respective cargo.

o Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

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

o Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacidn, ejecucidn, seguimiento, supervision, control,
evaluacidn, revisidén 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.

e Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.
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o  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras Dependencias y Entidades Estatales.

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la
Coordinaciéon Administrativa de la Secretaria.

e  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempeiio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al director para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

e  Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizaciéon y de Procedimientos; y

o  Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras Dependencias y
Entidades Estatales en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargo.

e Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por la Subdireccidon a su cargo, para la formulacidn del informe anual de la
Gobernadora del Estado.

e Concurrir con la representaciéon de su superior jerdrquico 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 requiera.

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

e Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocién del personal a su
cargo; la imposicién de sanciones administrativas; asi como la autorizacidn de licencias y
permisos econdmicos de conformidad con las necesidades del personal o su cargo, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

e Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacion, los indicadores de gestién de
la Unidad Administrativa de adscripcidn, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.

e Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y
objetivos autorizados y encomendados o la  unidad de adscripcidn, en lo que a la
competencia de su cargo atofie y conforme a los indicadores de gestion establecidos.

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

e Proponer o su superior jerdrquico 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 trdmites de la unidad administrativa de adscripcién,
promoviendo la iniciativa y participacién creativa del personal a su cargo.

e Disefiar los sistemas de cdmputo y los catdlogos de claves para la codificacién en base a los
requerimientos y prioridades establecidos.

e Proponer, establecer y mejorar la metodologia interna para el desarrollo e implementacién de
los sistemas.

e Determinar las estrategios y programas a seguir para la implementacién de los sistemas y
programas de cémputo.

e Participar en la realizacién del disefio detallodo de los programas, procedimientos y
elaboracién del plan de implantacién de la informacién que se vaya a procesar.

o Organizary supervisar que se mantenga actualizada la base de datos de los programas que
se generan en el drea.

e Supervisar la integracién de los manuales de operacién de los usuarios.

e Supervisar la codificacion de los programas de la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

e Requerir la depuracién y actualizacion de las bibliotecas de programas fuentes para lograr un
mejor aprovechamiento en espacio de memoria y drea de trabajo.

e Requerir la actualizacion e implantacion de los procedimientos y formatos requeridos para
cada uno de los programas en operacion y de aquellos que se llevardn a cabo.

e Proporcionar el andlisis, supervisidon y autorizacién técnica a las Dependencios y Entidades
que requieran sistemas de cdmputo basadas en sistemas web para sus mejoras en sus
procedimientos.

e Gestionar y supervisar el uso correcto de recursos de la infraestructura.

e Participar en los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacién y desarrollo del
personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

e Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para gue sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcién.

e Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcidn, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Secretaria, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y
demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

e Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicién de
cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del procese de entrega
recepcioén.

o Ejercer el lideraozgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadanio; e igualmente fomente el
desarrollo y la superacion  individuales, de acuerdo o los disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

e Participar junto con el personal adscrito a su dreq, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable; y
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° Las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS

OBJETIVO DEL PUESTO: Proponer la metodologia para el desarrolle de sistemas web,
analizando los requerimientos de las diferentes dreas que componen la Secretario y a las
Entidades Centralizadas del Poder Ejecutivo del Estado para el mejoramiento de sus funciones,
asi como el andlisis de tramites y servicios a los ciudadanos para su digitalizacién.

FUNCIONES GENERALES:

e Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

e Acordar con el Director la resolucidon de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

e Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los progromas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

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

e Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacidn, ejecucidn, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacidn, revisidén y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operativos anuales.

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras Dependencias y Entidades Federales, Estotales y Municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

e Proporcionar, de acuerdo a los politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras Dependencias y Entidades Estatales.

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Director para su autorizacidn e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y
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Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades estatales, en ejercicio de sus
atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargo.

Coordinarse con los Unidades Administrativas de la Dependencia y de requerirse, con otras
Dependencias y Entidades estatales, municipales y federales y en su caso, conceder audiencia
al pablico.

Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacidn de las labores y actividades
desarrolladas por el Departamento a su cargo, para la formulacién del Informe Anual de la
Gobernadora del Estado.

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

Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocién del personal a su
cargo; la imposicién 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.

Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacién, los indicadores de gestion de
la Unidad Administrativa de adscripcidn, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.

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

Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, equipos y
accesorios de cédmputo que le sean proporcionados para el desempeino 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 a su superior jerdrquico 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 adscripcidn,
promoviendo la iniciativa y participacién creativa del personal a su cargo.

Promover y apoyar acciones de capacitacién en materia de informdtica tanto internas como
externas.

Proponer, establecer y mejorar la metodologia interna para el desarrollo de software.
Participar en la arquitectura y desarrollo de las aplicaciones.

Validar y gestionar el alcance de la aplicacion durante el ciclo de vida de aplicacién.
Desarrollar las estrategias a seguir para la implementacion de las aplicaciones.

Obtener y analizar el detalle de los requerimientos de las dreas interesadas en la aplicacion a
desarrollar.

Organizar y supervisar el respaldo y actualizacién de las bases de datos de los sistemas
asignados al Departamento.
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e  Supervisar la integraciéon de los manuales de operacién de los usuarios.

e  Supervisar lo implementacién y actualizacién de los procedimientos y formatos requeridos
para cada una de las aplicaciones en operacién.

e Proponer al Director de Area y en su caso al Director General las propuestas para el
mejoramiento de la gestion gubernamental, la automatizaciéon de trdmites y procesos en
coordinacién con las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica.

e  Proporcionar el andlisis, supervisidén y autorizacién técnica a las Dependencias y Entidades
que requieran sistemas de cdmputo basadas en sistemas web para sus mejoras en sus
procedimientos.

e  Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacién y desarrollo del
personal del drea o su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

e Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcidn.,

o  Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcidn, se
mantenga informado de las funciones, actividodes y logros de la Secretaria, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y
demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

e Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicion de
cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcién.

o  Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacién, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadanio; e igualmente fomente el
desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo a los disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

e  Participar junto con el personal adscrito a su drea, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable; y

e las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DISENO

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar en el desarrollo e implementacion de las aplicaciones de
sistema web, de los diferentes dreas que componen la Secretaria y o las Entidades Centralizadas
del Poder Ejecutivo del Estado, asi como el disefio para la digitalizacién de los tramites y
servicios a los ciudadanos.

FUNCIONES GENERALES:

e Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

o Acordar con el Director la resolucidon de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y
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o Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

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

e Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacidn, ejecucién, seguimiento, supervision, control,
evaluacidn, revisidén y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes Programas
Operativos Anuales.

o Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras Dependencias y Entidades Estatales.

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Director para su autorizacidn e incorporacion al progroma anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

o Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades estatales, en ejercicio de sus
atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargo.

e  Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Dependencia, y de requerirse, con
otras Dependencias y Entidades estatales, municipales y federales y dado el caso, conceder
audiencia al publico.

e Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacidn de las labores y actividades
desarrolladas por el Departamento a su cargo, para la formulacién del informe anual de la
Gobernadora del Estado.

e Difundir al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas.
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e Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocién del personal a su
cargo; la imposicién 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.

e Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacidn, los indicadores de gestién de
la Unidad Administrativa de adscripcidn, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.

e Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y
objetivos autorizados y encomendados o la unidad de adscripcién, en lo que a la
competencia de su cargo atofie y conforme a los indicadores de gestion establecidos.

e Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, equipos y
accesorios de cémputo que le sean proporcionados para el desempeino 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.

e Proponer a su superior jerdrquico 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 tradmites de la unidad administrativa de adscripcién,
promoviendo la iniciativa y participacion creativa del personal a su cargo.

o Promover y apoyar acciones de capacitacion en materia de informdtica tanto internas como

externas.

Proponer, establecer y mejorar la metodologia interna para el desarrollo de software.

Participar en la arquitectura y desarrollo de las aplicaciones.

Validar y gestionar el alcance de la aplicacidn durante el ciclo de vida de aplicacién.

Desarrollar las estrategias a seguir para la implementacion de las aplicaciones.

Obtener y analizar el detalle de los requerimientos de las dreas interesadas en la aplicacion a

desarrollar.

o Organizar y supervisar el respaldo y actualizacién de las bases de datos de los sistemas
asignados al Departamento.

e Supervisar la integracién de los manuales de operacidn de los usuarios.

e Supervisar la implementacion y actualizacién de los procedimientos y formatos requeridos
para cada una de las aplicaciones en operacién.

e Proponer al Director de Area y en su caso al Director General las propuestas para el
mejoramiento de la gestion gubernamental, la automatizacion de trdmites y procesos en
coordinacién con las Dependencias y Entidades de la Administracidon Pablica.

e Proporcionar el andlisis, supervisidn y autorizacién técnica a las dependencias y entidades
que requieran sistemas de cdmputo basadas en sistemas web para sus mejoras en sus
procedimientos.

e Participar en los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacién y desarrollo del
personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes;

o Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcidn.

o Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Secretaria, asi como
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actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y
demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

o Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicién de
cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcion.

o Ejercer el liderazgo del personal del drea a su carge que promueva la motivacién, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadanio; e igualmente fomente el
desarrollo y la  superacién individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

e Participar junto con el personal adscrito a su dreq, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a lo normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable; y

e las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales y
reglamentarias.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS MOVIL.

OBJETIVO DEL PUESTO: Disefiar y desarrollar la metodologia interna para la implementacion
de las aplicaciones mdviles, para la mejora de sus procedimientos.

FUNCIONES GENERALES:

o Acordar con el Director el despacho y resolucidn de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

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

e Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacidn, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacidn, revisidén y actualizacidén de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operativos anuales.

e Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al ambito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato, de los resultados
obtenidos en los mismos.

e Proporcionar, de acuerdo a los politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales.
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e Coadyuvar en lo formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al director para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a los
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

e Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario o cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacion y de procedimientos; y

e  Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras Dependencias y
Entidades Estatales en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargo.

e Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por la Subdireccién a su cargo, para la formulacion del informe anual de la
Gobernadora del Estado.

e Cuando se le requiera concurrir con la representacién de su superior jerdrquico 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.

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

e Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocidn del personal a su
cargo; la imposicién 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.

e Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacidn, los indicaderes de gestion de
la unidad administrotiva de adscripcion, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.

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

e Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, equipos y
accesorios de cdmputo que le sean proporcionados para el desempefo 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.

e Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y controlar los
proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones,
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procedimientos, procesos, sistema vy tradmites de la unidad administrotiva de adscripcién,
promoviendo la iniciativa y participacién creativa del personal a su cargo.

e Disefiar los sistemas moviles y los catdlogos de claves para la codificacion en base a los
requerimientos y prioridades establecidos.

e Proponer, establecer y mejorar la metodologia interna para el desarrollo e implementacién de
los sistemas.

e Determinar las estrategias y programas a seguir para la implementaciéon de los sistemas
mdviles y programas de cémputo.

e Participar en la realizacion del disefio detallado de los sistemas mdviles, procedimientos y
elaboracion del plan de implantacién de la informacion que se vaya a procesar.

o Organizar y supervisar que se mantenga actualizada la base de datos de los sistemas moviles
que se generan en el drea.

e Supervisar la integracidn de los manuales de operacién de los usuarios.

e Supervisar la codificacién de los sistemas méviles de la Direccidn de Tecnologias de la
Informacién.

o Requerir la depuracién y actualizacion de las bibliotecas de programas fuentes para lograr un
mejor aprovechamiento en espacio de memoria y drea de trabajo.

e Requerir la actualizacion e implantacion de los procedimientos y formatos requeridos para
cada uno de los programas en operacion y de aquellos que se llevardn a cabo.

e Proporcionar el andlisis, supervisidn y autorizacidén técnica a las Dependencias y Entidades
que requieran sistemas de cdmputo basadas en sistemas moviles para sus mejoras en sus
procedimientos.

e Gestionar y supervisar el uso correcto de recursos de la infraestructura.

e Participar en los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacién y desarrollo del
personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

e Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcidn.

e Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Secretaria, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y
demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

o Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicién de
cuentas, asi como prever el sustento oportunc y transparente del procese de entrega
recepcioén.

o FEjercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacién, la
eficiencio, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la  superacidén individuales, de acuerdo o los disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

e Participar junto con el personal adscrito a su dreq, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a lo normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable; y

o las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales y
reglamentarias.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DISENO

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar en el desarrollo de las aplicaciones méviles que requieran
los sistemas de cdmputo, para la mejora de sus procedimientos.

FUNCIONES GENERALES:

e Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.

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

o Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

o Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacidn, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

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

e Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacidn, instrumentacién, ejecucidn, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revisidén y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operativos anuales.

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras Dependencias y Entidades Estotales.

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Moanuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempeiio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirflos al Director para su autorizacidn e incorporacion al Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

o Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras Dependencias y Entidades Estatales, en ejercicio de sus
atribuciones.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargo.

Coordinarse con las demds unidades administrativas de la Dependencia y de requerirse, con
otras Dependencias y Entidades Estatales, Municipales y Federales, y dado el caso, conceder
audiencia al publico.

Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por el Departamento a su cargo, para la formulacién del informe anual de la
Gobernadora del Estado.

Cuando se le requiera concurrir con la representacién de su superior jerdrquico 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.

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

Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocién del personal a su
cargo; la imposicidon 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.

Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacién, los indicadores de gestion de
la unidad administrativa de adscripcion, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.

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

Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, equipos y
accesorios de cdmputo que le sean proporcionados para el desempeno 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 a su superior jerdrquico 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 tradmites de la unidad administrativa de adscripcién,
promoviendo la iniciativa y participacién creativa del personal a su cargo.

Promover y apoyar acciones de capacitaciéon en materia de informdtica tanto internas como
externos.

Proponer, establecer y mejorar la metodologia interna para el desarrollo de software.
Participar en la arquitectura y desarrollo de las aplicaciones.

Validar y gestionar el alcance de la aplicacién durante el ciclo de vida de aplicacién.
Desarrollar las estrategias a seguir para la implementacion de las aplicaciones.

Obtener y analizar el detalle de los requerimientos de las aéreas interesadas en la aplicacién
a desarrollar.

Organizar y supervisar el respaldo y actualizacién de las bases de datos de los sistemas
asignados al Departamento.

Supervisar la integracién de los manuales de operacién de los usuarios.
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e  Supervisar lo implementacién y actualizacién de los procedimientos y formatos requeridos
para cada una de las aplicaciones en operacién.

e  Proponer al Director de Area y en su caso al Director General las propuestas para el
mejoramiento de la gestion gubernamental, la automatizaciéon de trdmites y procesos en
coordinacion con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

o  Proporcionar el andlisis, supervisién y autorizacion técnica a las dependencias y entidades
que requieran sistemas de coémputo basadas en sistemas mdviles para sus mejoras en sus
procedimientos.

e Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacién y desarrollo del
personal del drea o su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

e Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcidn.

o  Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcidn, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Secretario, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y
demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

e Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicién de
cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcién.

o  Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacién, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo a los disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

e  Participar junto con el personal adscrito o su drea, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme o la normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable; y

o las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y GESTION DE PORTALES GUBERNAMENTALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Implementar vy gestionar la plataforma tecnoldgica para la
publicacién del portal del Estado de Campeche, asi como coadyuvar con las dependencias de la
Administracién Publica Estatal para el andlisis de su informacion y el desarrollo de sus portales
institucionales o de cualquier otro sitio o micro-sitio que la Secretaria requiera para la difusién en
Internet de sus acciones y logros cumplidos.

FUNCIONES GENERALES:
e Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi

como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargo.
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o Coordinarse con las demds unidades administrativas de la dependencia, y de requerirse, con
otras dependencias y entidades estatales, municipales y federales, y dado el caso, conceder
audiencia al publico.

e Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por la Subdireccion, para la formulacion del informe anual de la Gobernadora
del Estado.

e Cuando se le requiera concurrir con la representacién de su superior jerdrquico 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.

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

e Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocién del personal a su
cargo; la imposicién 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.

e Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacion, los indicadores de gestién de
la unidad administrotiva de adscripcion, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.

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

e Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, equipos y
accesorios de cdmputo 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; y

e Proponer a su superior jerdrquico 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 lo unidad administrativa de adscripcién,
promoviendo la iniciativa y participacién creativa del personal a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Exponer ante el Director de Area y en su caso al Director General, las propuestas para la
mejora  continua  de la implementacién y la gestion tecnoldgica de los Portales
Gubernamentales de las dependencias de la Administracién Pablica Estatal.

o Examinar y evaluar las nuevas plataformas tecnoldgicas como posibles alternativas al gestor
y administrador de contenidos de los portales gubernamentales, asi como servidores y
servicios mds eficientes para ser implementados en la infraestructura de desarrollo.

o Analizar la informacidn y contenidos enviados por las distintas dependencios de la
Administracién Pablica Estatal y disefiar la arquitectura de la informacién para el desarrollo e
implementacién de los diferentes portales institucionales requeridos.

e Proporcionar asesorias y recomendaciones al enlace técnico de las diferentes dependencias
que conforman la Administracion Pablica Estatal, para mejorar la eficiencia y eficacia en el
manejo de la plataforma tecnolégica de la gestidon y administracion de los portales
gubernamentales.
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e  Gestionar, actualizar y coordinar el mantenimiento técnico regular a los servicios y servidores
requeridos para la implementacién de la plataforma tecnoldgica, asi como del gestor y
administrador de contenidos.

e Definir las normas y esténdares en materia de disefio web, usabilidad y accesibilidad que se
deberdn observar en el desarrollo del Portal del Estado de Campeche, asi como de los
portales gubernamentales de las dependencias de la Administracién Publica del Estado.

e  Proporcionar la plataforma tecnoldgica con los requerimientos necesarios para la
implementacion y la apropiada gestion administrativa del Portal Gubernamental del Estado.

e Evaluar y en su coso, redlizar la migracién a una nueva generacion de la plataforma
tecnoldgica para la gestion y administracion de contenidos; con el objetivo de modernizar y
mantener actualizada dicha plataforma tecnolégica.

e  Proponer e implementar el plan estratégico, asi como definir la regularidad con la que se
realizan los respaldos locales y en su caso en los servicios o servidores remotos de que se
dispongan, para minimizar el impacto en casos de desastre y/o contingencias.

e  Coadyuvar con las diferentes dependencias de la Administraciéon Publica Estatal para la
publicacidn de sus obligaciones comunes y especificas en materia de transparencia.

e Implementar y gestionar un gestor de archivos de transparencia para apoyar a las
Dependencias de la Administracién puablica del Estado para publicar los documentos
comprobatorios que le sean requeridos en maoteria de transparencia.

e  Proponer al Director de Area y en su caso al Director General, las politicas y lineamientos
estratégicos para las acciones y programas de modernizacién e innovacion gubermamental
en la Administracién Pdblica.

e  Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacién y desarrollo del
personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglomentarias
vigentes.

e Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcidn.

o  Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcidn, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Secretario, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y
demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

e Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicidn de
cuentas, asi como prever el sustento oportunc y transparente del proceso de entrega
recepcién.

o  Ejercer el liderazgo del personal del drea o su cargo que promueva la motivacidn, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo o los disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

e  Participar junto con el personal adscrito o su drea, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme o la normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable; y

o las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE CONTENIDOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Gestionar e implementar la informacion y contenidos proporcionados
por los diferentes entes gubernamentales de la Administracién Pablica Estatal, con el objetivo de
implementar una mejor interfaz de usuario en el desarrollo de sus portales gubernamentales.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargo.

o Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Dependencia y de requerirse, con
otras Dependencias y Entidades Estatales, Municipales y Federales.

e Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por el Departamento a su cargo, para la formulacion del informe anual de la
Gobernadora del Estado.

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

e Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocidn del personal a su
cargo; la imposicién 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.

e Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacidn, los indicadores de gestion de
la unidad administrotiva de adscripcidon, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.

e 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.

e Operar vy vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, equipos y
accesorios de cdmputo que le sean proporcionados para el desempefo 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; y

o Proponer o su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y  controlor los
proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones,
procedimientos, procesos, sistemas y trdmites de la unidad administrativa de adscripcién,
promoviendo la iniciativa y participacion creativa del personal o su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Promover y apoyar acciones de capacitacién en materia de informdtica tanto internas como
externos.

e Proporcionar Capacitacién/Asesorios a los encargados de la gestion de contenidos de los
portales gubernamentales de los diferentes Entes Gubernamentales de la Administracion
Pablica Estatal.
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e Andlizar las interfaces de usuario para implementar una mejor experiencia visual en la
informacién y contenidos de los portales gubernamentales de la Administracién Puablica
Estatal.

e Proponer al encargado del drea o en su caso a un superior jerdrquico inmediato, mejoras en el
disefio e implementacién, asi como en la gestion de los contenidos de los diferentes portales
gubernamentales de la Administracién Publica Estatal.

e Coadyuvar en el andlisis de la informacion para dar estructura a las secciones y contenidos
de los portales gubernamentales de la Administracién Publica Estatal.

o Verificar y/o validar la integraciéon de la informacién y los contenidos de los portales
gubernamentales de la Administracién Publica Estatal.

e Recepcionar, verificar y administrar la informacion y los contenidos solicitados por los
diferentes entes gubernamentales correspondientes de la Administracion Pablica Estatal.

e Proponer al encargado del drea o en su caso a un superior jerdrquico la informacion
recopilada y analizada para generar valor agregado a los contenidos de los portales de la
Administracion Pablica Estatal, que resulten de interés para la ciudadania.

e FEjercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la  motivacién, la
eficiencio, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superaciéon individuales, de acuerdo a las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables.

e Participar junto con el personal adscrito a su dreq, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a lo normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable; y

e lLas demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales y
reglamentarias.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DISENO GRAFICO Y GESTOR DE CONTENIDOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Implementar en base a los estdndares de usabilidad y accesibilidad
para el andlisis y elaboracién de la interoperacién de la plataforma de Gestion de Contenidos,
asi como coadyuvar con el contenido grdfico correspondiente a cada uno de los proyectos a
implementar de las dependencias, tanto internas como externas de la Administracién Pablica del
Estado.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargo.

e Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Dependencia, y de requerirse, con
otras Dependencias y Entidades Estatales, Municipales y Federales, y dado el caso, conceder
audiencia al publico.

e  Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacidn de las labores y actividades
desarrolladas por el Departamento a su cargo, para la formulacién del informe anual de la
Gobernadora del Estado.
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e Cuando se le requiera concurrir con la representaciéon de su superior jerdrquico 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.

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

e Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocidn del personal o su
cargo; la imposicién 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.

e Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacién, los indicadores de gestién de
la unidad administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.

e 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.

e Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, equipos y
accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempeno 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; y

o Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar vy  controlor los
proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones,
procedimientos, procesos, sistemas y tradmites de la unidad administrativa de adscripcién,
promoviendo la iniciativa y participacién creativa del personal a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Promover y apoyar acciones de capacitacion en materia de informdtica, especializada en los
portales y proyectos de interés de las dependencias, tanto internas como externas, asi como
proporcionar el material de apoyo y seguimiento que requiera el personal.

e  Evaluor los esténdares de interfaces y experiencia de usuario para implementarlos dentro del
Gestor de contenidos, asi como su correcta implementacion.

o  Coadyuvar con las dreas correspondientes tanto externas como internas para la generacidon
de contenido grdéfico, que requiera la implementacién de sus proyectos y portales
gubernamentales.

e  Participar en la eleccidn de la plataforma para la Gestién de Contenidos considerando las
necesidades y requerimientos de las Dependencias de la Administracion Puablica del Estado.

e  Participar en seleccion de las plantillas, médules y componentes (extensiones), que se
requieran en la Platoforma de Gestor de Contenidos para su implementacién y correcto
despliegue de la informacién.

e Darles seguimiento a las necesidades, con relacién al flujo de la informacion de las
dependencias al momento de proponer soluciones, que cumplan con los requerimientos, a las
necesidades de su portal institucional o proyectos de interés.

o  Coadyuvar en la recopilacién y andlisis de los requerimientos del personal de las dreas que
requieran la implementacién de la Plataforma de Gestién de Contenidos, tanto internas como
externas.
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e Organizar y supervisar la interaccidén con los enlaces informdticos responsables de la
implementaciéon de su portal en la Plataforma de Gestién de Contenidos, asi como los
requisitos que correspondan a la implementacién de la solucién.

e Participar en la elaboracidén e implementacién de la plantilla Institucional del Gobierno del
Estado de Campeche. Asi como la definicidon y estrategia a seguir para la gestion de los
contenidos que correspondan.

e Participar en la andlisis, elaboracién e implementacién, de la solucidén o la necesidad de
cumplir con las obligaciones de transparencia interna, asi como apoyar en el cumplimiento de
las obligaciones de transparencia de las dependencios externas que lo soliciten, generando
una herramienta copaz de brindar las caracteristicas que ayuden a las dependencias a
cumplir con sus obligaciones de transparencia.

e Elaborar las guias (documentos digitales, videos guiados), de las soluciones brindadas e
implementadas a los organismos tanto internos como externos.

e Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitaciéon y desarrollo del
personal del drea a su cargo, de acuerdo a los disposiciones legales y reglamentarias
vigentes;

e Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcidn.

o Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcidn, se
mantenga informado de los funciones, actividades y logros de la Secretaria, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y
demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

o Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicién de
cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcién.

e FEjercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencio, el trabaojo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo o las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables.

e Participar junto con el personal adscrito a su dreq, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme o lo normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable; y

e las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales y
reglamentarias.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVIDORES Y SERVICIOS
OBJETIVO DEL PUESTO: Gestionar y administrar los servicios que conforman la infraestructura

tecnolégica para la implementacién de los diversos portales y sitios web de las dependencias
que conforman o la Administracion Publica Estatal, asi como el portal del Estado de Campeche.
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FUNCIONES GENERALES:

e Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargo.

o Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Dependencia, y de requerirse, con
otras Dependencias y Entidades Estatales, Municipales y Federales, y dado el caso, conceder
audiencia al publico.

e Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por el Departamento a su cargo, para la formulacién del informe anual de la
Gobernadora del Estado.

o Cuando se le requiera concurrir con la representacion de su superior jerdrquico 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.

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

e Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocidn del personal a su
cargo; la imposicidon 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.

e Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacién, los indicadores de gestién de
la unidad administrativa de adscripcion, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.

e 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 gestién establecidos.

e Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, equipos y
accesorios de cdmputo que le sean proporcionados para el desempeno 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; y

e Proponer a su superior jerdrquico 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 trdmites de la unidad administrativa de adscripcién,
promoviendo la iniciativa y participacion creativa del personal o su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Promover y apoyar acciones de capacitacién en materia de informdtica tanto internas como
externos.

e Gestionar configurar e instalar los diversos servicios del sistema operativo, asi como mantener
la integridad de los servidores de la plataforma tecnolégica, asi como los servicios web para
los diversos portales vy sitios web de las dependencias de la Administracién Pablica Estatal.

e |Instalar, implementar, actualizar y proporcionar mantenimiento a los servicios web de los
diversos portales y sitios web de las dependencias de la Administraciéon Pablica Estatal, asi
como el del Portal del Estado.
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o Instalar, implementar y configurar los servicios tecnoldgicos que requiera la plataforma de
gestidn de contenidos en coordinacion con las dreas, tanto internas como externas, que
conforman la Administracion Puablica Estatal, asi como del Portal del Estado.

e Implementar y configurar los certificados de seguridad en los servidores que alojon al Portal
del Estado, asi como al de las Dependencias que solicitaron el servicio de hospedaje
compartido.

e Asesorar y proporcionar los certificados de seguridad o las  dependencias de la
Administracion Pablica Estatal que lo requieran.

e Configurar los servicios web para la publicacion de los portales oficiales de las dependencias
de la Administracion Pablica Estatal y gestionar la asignacion de los dominios o subdominios
correspondientes.

e Organizar, configurar y supervisar el respaldo de los diversos portales y sitios web de las
dependencias de la Administracion Publica Estatal alojados en nuestros servidores, asi como
en servidores externos, propios o agjenos de la dependencia.

o Implementar y configurar un servicio de control de versiones para generar los respaldos de las
Dependencias de la Administracion Publica Estotal en paralelo con los respaldos locales
generados.

e Organizar, configurar y supervisar el respaldo y actualizacién de las bases de datos de los
portales y sitios web de las dependencias de la Administracién Pablica Estatal, asi como el del
Portal del Estado, propios y alojados.

e Elaborar los manuales, guias o tutoriales de los diversos servicios implementados en la
plataforma tecnolégica para ser proporcionados a los responsables de los portales vy sitios
web de las Dependencias de la Administracidn Pablica Estatal, para su correcto manejo y
funcionamiento.

o Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacién, la
eficiencio, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superacidén  individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

e Participar junto con el personal adscrito a su drea, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a lo normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable; y

e lLas demds que le confiera el superior jerdrquico vy otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO Y OPERACIONES

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar con el Director de Area en las actividades técnicas en
materia de mantenimiento preventivo, correctivo y conservaciéon de equipos de cdmputo, asi
como en las operaciones administrativas asignadas.

FUNCIONES GENERALES:

o Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e

informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.
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e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

e Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

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

e Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacidn, ejecucidn, seguimiento, supervision, control,
evaluacidn, revisidén y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operativos anuales.

e Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las  disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacidn, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales.

e Coadyuvar en la formulocion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracidn con la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al director para su autorizacidon e incorporacion  al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

o Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

e Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo  extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de Procedimientos; y

e Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras Dependencios y
Entidades Estatales en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargo.

e Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por la Subdireccion, para la formulacion del informe anual de la Gobernadora
del Estado.
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e  Concurrir con la representacion de su superior jerdrquico 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 requiera.

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

o  Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacidn, los indicadores de gestidén de
la unidad administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.

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

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

e  Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y controlar los
proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacidn de las funciones,
procedimientos, procesos, sistemas y trdmites del drea, promoviendo la iniciativa y
participacién creativa del personal a su cargo.

e Verificar que los dictdmenes de baja para los equipos de cdmputo sean correctamente
aplicados por parte del proveedor al cual fue asignado.

o  Promover la rotacion de los equipos de cdmputo, dejando equipos nuevos en dreas criticas y
los mds viejos en dreas de soporte.

o  Proporcionar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como, coordinar la
asesoria y el apoyo técnico para el adecuado uso y funcionamiento de equipos de cémputo;

e  Supervisar la actualizacién y mantenimiento del inventario de bienes muebles del drea.

e  Elaborar los formatos de Solicitud de Adquisicién de Equipo de Cémputo (DTI-01) para dar
cumplimiento al requerimiento de las distintas dependencias o entidades del poder ejecutivo
estatal.

e  Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacién y desarrollo del
personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

e  Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea, se mantenga
informado de las funciones, actividades y logros de la Secretaria, asi como actualizado de las
leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y demds
disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

e  Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicién de
cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcién.

o  Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacién, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superaciédn individual, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.
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° Participar junto con el personal adscrito a su drea, en los programas, acciones y eventos de

proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable; y

° Las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES

OBJETIVO DEL PUESTO: Controlar y autorizar el suministro de servicios de asesoria y apoyo en
materia de Telecomunicaciones a las diversas dreas de la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental que lo requieran; y disefiar, coordinar e implementar soluciones de
Telecomunicaciones para mantener y permitir la intercomunicacién de manera oportuna vy eficaz
entre todas las dependencias de la Administracién Estatal.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 24. Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

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

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

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

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

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

VI, Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocion,
adscripcién y licencias del personal a su cargo;

VII. Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales y

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

VI, Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Unidad Administrativa los movimientos
del personal de las vy los servidores publicos bajo su adscripcion, en lo referente a altas,
cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos,
licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicidn de nombramientos y
similares, de conformidad a lao normatividad vigente, asi como llevar el debido control
de los mismos;
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IX. Levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Campeche;

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

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

XII. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacidon administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;

XIll. Eloborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacion, procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

XIV. Proponer a su superior jerdrquico, los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;
XV. Proponer el nombramiento y remocion de las y los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritos;
XVI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les
sean sefalados por delegacion o les correspondan por suplencia;
XVII. Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la

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

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

XIX. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia; y
XX. Las demds atribuciones que en el dmbitc de su competencia le confieran las

disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la
o el Secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental
Articulo 30. La Direccidn de Telecomunicaciones tendrd las atribuciones siguientes:

I Fortalecer la infraestructura tecnoldgica en materia de redes y telecomunicaciones de
la administraciéon publica estatal y promover la implementacién de servicios que
contribuyan o fortalecer, modernizar y transitar hacia un gobierno digital;

1. Consolidar una plataforma informdtica enlozada y unificada para la mejora y eficiencia
del desempeiio gubernamental;

1. Fomentar el uso de las tecnologias de informacién como herramienta de cambio, para
hacer mads eficaz, eficiente y efectiva el desempefio de la Administracién Publica
Estatal;
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IV.  Desarrollar el Plan Anual de Redes y Telecomunicaciones de la Administracién Publica

VI,

VII.

VI,

XI.

XI.

XHI.

XIV.

Estatal, en el marco del Programa de Modernizacion Gubernamental y vigilar que los
infraestructuras de esas tecnologias sean utilizadas en el cumplimiento de los  objetivos
para los cuales fueron adquiridas, y cuondo sea necesario orientar oportunamente su
utilizacion para un mejor aprovechamiento de las mismas;

Establecer los estdndares  en redes vy telecomunicaciones al servicio de las
dependencias de la administracién puablica estatal en materia  de contratacién de
servicios de tecnologia de telecomunicaciones, adquisiciones y arrendamientos de
infraestructura e interoperabilidad, y seguridad de la informacién;

Verificar que los estdndares de las redes y telecomunicaciones sean implementados en
la Red Estatal de Voz, Datos y Video;

Formular la normatividad correspondiente para la realizacién, control y optimizacién
del uso de la red de informdtica, procedimientos de respaldo, instalacién y
actualizacidon  permanente de programas vy sistemas de antivirus, evaluacién de
servicios, implementacion de interfaces electrénicas, y demds que sean necesarias,
incluso la elaboracion de manuales que se requieran para normar el adecuado y éptimo
funcionamiento  de los equipos y sistemas de informdtica que operan en las
dependencias de la administracién publica estatal;

Proponer la o el titular de la Direccidon General de Innovacién Gubernamental los
lineamientos de politica de contrataciones de servicios digitales que realice los Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal;

Recibir y validar las solicitudes de adquisiciones, arrendamiento o contratacion de la
Administracién Publica Estatal en materia de redes y telecomunicaciones, asi como
para servicios de almacenamiento y servidores de datos, para su dictamen, brindar
apoyo técnico, emitir el dictamen de factibilidad a la Secretaria de Administracién y
Finanzas;

Emitir andlisis de factibilidad técnica y tecnolégica, asi como elaborar los dictdmenes
correspondientes en torno a las solicitudes de adquisicion, arrendamiento, reubicacion,
mantenimiento, modificaciones o bajas del patrimonio de equipos de
telecomunicaciones, e instalaciones fisicas de las Dependencias de la Administracién
Publica Estatal, y de las Entidades Paraestatales, a peticidon de éstas;

Instrumentar los mecanismos y estudios que permitan mantener el nivel requerido de
las configuraciones fisicas y légicas de los bienes informdticos, asi como sus servicios
correspondientes;

Revisar la atribucién de competencios en los procesos administrativos e infraestructura
tecnoldgica que se deban compartir automdticamente entre la Administracién Puablica
Estatal;

Coordinar los procedimientos de cardcter general de acceso a internet y el desarrollo y
uso de la red de la Administracién Publica Estatal;

Proporcionar servicios compartidos en materia de tecnologia de informacion e
innovacién gubernamental (Telecomunicaciones, enlaces dedicados, enlaces
inalambricos y satelitales, telefonia tradicional y celular) de la administracién Publica
Estatal;
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XV. Disefar y desarrollar redes de voz, datos y video para impulsar su aplicacidén para su
efectiva operacion de la administracion publica estatal y aquellas de otra esfera con las

que se establezca algun convenio;
XVI.  Establecer convenios de colaboracién con los gobiernos municipales a efecto de
impulsar el desarrollo tecnoldgico en infroestructura y servicios para beneficio de la

ciudadania;

XVIl.  Participar en el Comité de Tecnologios de Informacion y Comunicacién de la
Administracidon Publica Estatal;

XVIIl.  Mejorar la infraestructura, el equipamiento y los telecomunicaciones de la

Administracién Publica Estatal con la finalidad de ofrecer servicios eficientes y en
tiempo real a los ciudadanos;

XIX. Instalar, supervisar y garantizar lo operacidon de las redes de telecomunicaciones
instaladas en la Secretaria y proporcionar los medios necesarios para la transmisién de
voz, informacidn e imdgenes que requieran las unidades administrativas de la
Secretarig;

XX.  Administrar y operar los servidores de cdmputo, sistemas de almacenamiento central y
equipos de telecomunicaciones de la Administracién Pablica Estatal;

XXI.  Definir, administrar y operar la plataforma estdndar de mensajeria electrénica y
colaboracién para la administracién publica estatal;

XXIl.  Asegurar y coordinar la  operacidn de la red de telecomunicaciones mediante la
conexién de la administracion pablica estatal, a la Red Gubernamental de Voz, Datos y
Video;

XXIIl.  Mantener, administrar y controlar los servicios de telefonia en operacién, disponibles y

seguros, garantizando la correcta realizacién de llamadas internas, locales, accesos a
larga distancia, celular local y nacional, soportados por la red estatal;

XXIV.  Asignar el plan de marcacién y de direccionamiento IP, en funcién del control de la Red
de Voz, Datos y Video de la Administracion Pablica Estatal;

XXV. Administrar el uso y aplicaciéon racional de los anchos de banda asignados a las
Dependencias y Entidades pertenecientes a la Red de Voz, Datos y Video de la
Administraciéon Publica Estatal;

XXVI.  Capacitar al personal responsable del mantenimiento y operatividad concerniente a la
infraestructura de redes y telecomunicaciones; y

XXVIl.  Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario y/o la o el Director General de Innovacion Gubernamental, asi
como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias
aplicables.

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO

OBJETIVO DEL PUESTO: Asesorar, plonear e implementar lo instalocion de redes vy
telecomunicaciones con el fin de otorgar conectividad publica.
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FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

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

e Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacién, ejecucidn, seguimiento, supervision, control,
evaluacidn, revisidén y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operativos anuales.

e Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato, de los resultados
obtenidos en los mismos.

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacidn, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencio, asi como otras Dependencias y Entidades Estotales.

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con la
Coordinacién Administrativa de la Secretaria.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al director para su autorizacidn e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

e Recibir en acuerdo ordinaric a los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo  extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos; y

e Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras Dependencios y
Entidades Estatales en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargo;
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e  Coordinarse con las demds unidades administrativas de la Dependencia, y de requerirse, con
otras Dependencias y Entidades estatales, municipales y federales y dado el caso, conceder
audiencia al publico;

e  Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por la Subdireccién a su cargo, para la formulacion del informe anual de la
Gobernadora del Estado;

e  Cuando se le requiera concurrir con la representacion de su superior jerdrquico 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;

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

o  Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocidon del personal a su
cargo; la imposiciéon de sanciones administrativas; asi como la autorizaciéon de licencias y
permisos econémicos de conformidad con las necesidades del personal o su cargo, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

e  Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacion, los indicadores de gestidn de
la unidad administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.

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

e  Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de
informdtica, equipos y accesorios de cémputo 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.

o Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y controlar los
proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacién de las funciones,
procedimientos, procesos, sistemas y trdmites de la unidad administrativa de adscripcion,
promoviendo la iniciativa y participacidn creativa del personal a su cargo.

e  Analizar, planear e implementar las redes y telecomunicaciones con el fin de otorgar
conectividad de indole publica.

e  Monitorear el buen funcionamiento de la infraestructura de conectividad publica instalada.

e  Determinar las estrategias y programas a seguir para el crecimiento de la infraestructura de
conectividad puablica.

e  Participar en los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacién y desarrollo del
personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

e Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcidn.,

o  Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcién, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Secretario, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y
demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.
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e Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicion de
cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcién.

o  Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadanio; e igualmente fomente el
desarrolle y la superacién individuales, de acuerdo a los disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

e  Participar junto con el personal adscrito a su drea, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable; y

o las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA LOGICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollor las actividodes de andlisis, disefio, implantacién vy
mantenimiento de servidores y correo electrénico que se llevan a cabo en la Direccidén de
Telecomunicaciones,

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

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

e Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervision, control,
evaluacidn, revisidén y actualizacidn de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes Programas
Operativos Anuales.

e Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras Dependencias y Entidades Estotales.
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e Coadyuvor en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria.

e  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al director para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a los
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

e  Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacion y de Procedimientos; y

e  Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras dependencias y
entidades estatales en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargo.

o Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Dependencia, y de requerirse, con
otras Dependencioas y Entidades estatales, municipales y federales y dado el caso, conceder
audiencia al publico.

e Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por la Subdireccion a su cargo, para la formulacidn del informe anual del
Gobierno del Estado.

e Cuando se le requiera concurrir con la representacién de su superior jerdrquico 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.

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

e Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocién del personal a su
cargo; la imposicidn de sanciones administrativas; asi como la autorizacién de licencias y
permisos econdmicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

e Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacidn, los indicadores de gestion de
la unidad administrotiva de adscripcion, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.

e 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 gestién establecidos.

e Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de
informatica, equipos y accesorios de coémputo que le sean proporcionados para el desempefio
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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 a su superior jerdrquico 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 trdmites de la unidad administrativa de adscripcién,
promoviendo la iniciativa y participacion creativa del personal o su cargo.
Analizar, planear e implementar infroestructura de servidores.
Establecer y aplicar la configuracién éptima de los servidores.
Administrar los servidores de archivos y sus recursos de la mejor manera para aprovechar al
maximo sus capacidades, para un mejor funcionamiento y aprovechamiento de estos.
Controlar y supervisar la instalacién, configuracion y mantenimiento del software y hardware
de los servidores de archivos y de los equipos de comunicacidén de la Secretaria de
Administracién e Innovacién Gubernamental.
Crear, modificar, y eliminar cuentas de usuarios, que requieren acceso a algun servidor de
archivos y que justifiquen su acceso.
Hacer respaldos de los servidores en la infraestructura de la Direccion de Telecomunicaciones
en la Direccidn General de Innovacién, tanto de datos, como de informacidn de los usuarios.
Proponer con base a las necesidades de redes y telecomunicaciones de las unidades de
informatica y en la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental
la eleccion de los equipos a adquirir, asi como el software para mejorar o implementar estos
servicios.
Administrar la licencia y software del antivirus corporativo.
Administrar, crear cuentas de usuario y dar mantenimiento al correo electrénico.
Elaboracién de los dictdmenes de equipo de Telecomunicaciones y servidores.
Determinar las estrategias y programas a seguir para el crecimiento y mejoras con respecto a
la infroestructura de servidores y proponer alternativas para proporcionar un servicio mds
eficiente.
Participar en los programas y acciones de gestidon de calidad, capacitacion y desarrollo del
personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarios
vigentes.
Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcidn.
Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcién, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Secretario, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y
demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.
Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicién de
cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcion.
Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacién, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadanio; e igualmente fomente el
desarrollo y la superaciéon individuales, de acuerdo a las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables.
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e Participar junto con el personal adscrito a su drea, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a lo normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable; y
e las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales y
reglamentarias.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y fomentar los acciones administrativas y de infraestructura
légica, con el fin de lograr eficientemente, el cumplimiento de los objetivos y metas programadas
por la Direccidn.

FUNCIONES GENERALES:

e Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

e Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y

o Acordar con el Director el despacho y resolucidn de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

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

e Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacidn, ejecucidn, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revisidén y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operativos anuales.

o Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y en su caso, con
otras dependencios y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia.

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

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las Greas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Director para su autorizacidn e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.
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o Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las

unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

o Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los

que le corresponda emitir a otras Dependencias y Entidades Estatales, en ejercicio de sus
atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar.

Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Dependencia y de requerirse, con
otras Dependencias y Entidades estatales, municipales y federales y dado el caso, conceder
audiencia al publico.

Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacion de las labores y actividades
desarrolladas por el drea a su cargo, para la formulacion del informe onual del Gobierno del
Estado.

Cuando se le requiera concurrir con la representacién de su superior jerdrquico 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.

Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacién, los indicadores de gestidn de
la unidad administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.

Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y
objetivos  autorizados y encomendados a la unidad de adscripcién, en lo que a la
competencia de su cargo atafie y conforme a los indicadores de gestién establecidos.
Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de
informatica, equipos y accesorios de cémputo 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.

Organizar y preparar la documentacién de los diversos programas que surjan en el drea de
adscripcién.

Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacidn, los indicadores de gestidn de
la unidad administrativa de adscripcion, asi como reportar los resultados alcanzados.
Cuando lo requiera concurrir con la representacidon de su superior jerdrquico inmediato o
quien lo designe, en actos oficiales, foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los
acuerdos y convenios que se celebran 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 unidad de adscripcién.

Analizar, planear e implementar la infraestructura de antivirus.

Analizar, planear e implementar la infraestructura de correo.

Crear, modificar y eliminar cuentas de usuario, que requieren del correo oficial.

Participar en los programas y acciones de gestién calidad, capacitacién y desarrollo del
personal del drea a su cargo de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcidn.
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o Cumplir con los mecanismos necesarios para el personal de su drea de adscripcidn, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Secretaria, asi como
actualizados de las leyes y los reglomentos el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y
demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus lobores.

e Cumplir con los lineamientos estatales en materia de transparencia y rendicion de cuentas,
asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso entrega-recepcion.

e FEjercer el lideraozgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacién, la
eficiencio, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania fomentando el desarrollo.

e las demds que le confiera el superior jerdrquico vy otras disposiciones legales y
reglamentarias.

SUBDIRECCION DE CONECTIVIDAD GUBERNAMENTAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Asesorar, planear e implementar las innovaciones en materia de
conectividad gubernamental en las diversas dreas del Gobierno del Estado.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

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

e Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacidn, revisidén y actualizacidn de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operativos anuales.

e Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

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

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempeiio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
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y remitirlos al director para su autorizacidn e incorporaciéon al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

o Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a los
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

e Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinaric o cualquier servidor publico, y conceder audiencias al puablico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos; y

o Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras dependencias y
entidades estatales en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargoe.

e  Coordinarse con las demds unidades administrativas de la Dependencia, y de requerirse, con
otras Dependencias y Entidades estatales, municipales y federales y dado el caso, conceder
audiencia al publico.

e  Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacidn de las labores y actividades
desarrolladas por la Subdireccién a su cargo, para la formulacion del informe anual de la
Gobernadora del Estado.

e  Cuando se le requiera concurrir con la representacién de su superior jerdrquico 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.

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

o  Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocidon del personal a su
cargo; la imposiciéon de sanciones administrativas; asi como la autorizacidon de licencias y
permisos econdémicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

e  Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacion, los indicadores de gestidn de
la unidad administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.

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

e Analizar, planear e implementar las innovaciones en materia de conectividad gubernamental
en las diversas dreas del Gobierno del Estado.

o  Proponer en base a las necesidades de conectividad gubernamental la eleccion de la
tecnologia adecuada para mejorar sus servicios.

o  Determinar las estrategias y programas a seguir para el crecimiento y mejoras de la
conectividad gubernamental.
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e  Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacién y desarrollo del
personal del drea a su cargo, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes;

e  Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcidn.

o  Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcidn se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Secretaria, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y
demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

e Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicidn de
cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcion.

o  Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la  motivacién, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superaciéon individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

e  Participar junto con el personal adscrito a su drea, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme o la normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable.

e  Guardar abscluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia,
asi como de la informacién y documentacion inherentes a su labor y las demds que le sean
conferidas por las leyes y reglamentos vigentes.

o Las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

SUBDIRECCION DE REDES

OBJETIVO DEL PUESTO: Asesorar, planear e implementar las aoctividaodes de redes vy
telecomunicaciones que se desarrollen en las Unidades de Informdatica del Gobierno del Estado,
en las diversas dreas de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacion, asi como
administrar con calidad y eficiencia el nodo internet del Gobierno del Estado.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria.
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o  Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revisidn y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operativos anuales.

e  Participar en los drganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencio, e informar a su superior jerdrquico inmediato, de los resultados
obtenidos en los mismos.

o  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales.

e Coadyuvor en lo formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al director para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas o sus respectivos cargos.

e  Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos; y

e  Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmedioatos y los que le corresponda emitir a otras Dependencias y
Entidades Estatales en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar y resolver los asuntos del persenal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargo.

e Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Dependencia y de requerirse, con
otras Dependencias y Entidades estatales, municipales y federales y dado el caso, conceder
audiencia al publico.

e Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por la Subdireccion a su cargo, para la formulacion del informe anual de la C.
Gobernadora del Estado.

e Cuando se le requiera concurrir con la representacién de su superior jerdrquico 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.

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

e Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocién del personal a su
cargo; la imposicidon de sanciones administrativas; asi como la autorizacion de licencias y
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permisos econdémicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

o  Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacion, los indicadores de gestidn de
la unidad administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.

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

e  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.

o  Proponer a su superior jerdrquico inmediato y en su caso implementar y controlar los
proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacién de las funciones,
procedimientos, procesos, sistemas y trdmites de la unidad administrativa de adscripcion,
promoviendo la iniciativa y participacidn creativa del personal o su cargo.

e  Analizar, planear e implementar las redes y telecomunicaciones de las unidades de
informatica y en la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental.

e Establecer y aplicar la configuracion  éptima de redes y telecomunicaciones entre las
unidades de informdtica y la Secretaria de Modernizacidn Administrativa e Innovacion
Gubernamental;

e Administrar y mantener servidores de seguridad de la mejor manera, para proteger la red
gubernamental de alguna amenaza.

e Disefiar la topologia de red, establecer y aplicar la configuracion éptima de redes vy
telecomunicaciones entre las unidades de informdtica y la Secretaria de Modernizacion
Administrativa e Innovacién Gubernamental.

e Monitorear el buen funcionamiento del nodo de internet de la red gubernamental.

e Administrar y mantener servidores de telefonia de la mejor manera, para ofrecer servicio
telefénico ala red gubernamental.

o  Proponer con base a las necesidades de redes y telecomunicaciones de las unidades de
informatica y en la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental
la eleccién del equipo a adquirir, asi como el software para mejorar o implantar estos
servicios.

e Normar y establecer la configuracion éptima de acceso remoto al nodo internet, de las
unidades de informdtica del Gobierno del Estado.

o  Determinar las estrategias y programas a seguir para el crecimiento y mejoras, tanto de
nuestra red de drea local, asi como del nodo internet del Gobierno del Estado y proponer
alternotivas para proporcionar un servicio mds eficiente.

e  Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacién y desarrollo del
personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

e Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcidn.

e  Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcidn, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Secretario, asi como
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actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y
demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

o Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicién de
cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcion.

o Ejercer el liderazgo del personal del drea o su cargo que promueva la motivacidn, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania, fomentando el desarrollo y
la superacién individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

e Participar junto con el personal adscrito a su dreq, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable.

e Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia,
asi como de la informacion y documentacion inherentes a su labor vy, las demds que le sean
conferidas por las leyes y reglamentos vigentes; y

e las demds que le confiera el superior jerdrquico vy otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INFORMATICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Asesorar, planear e implementar las actividades de redes vy
telecomunicaciones que se desarrollen en las Unidades de Informdtica del Gobierno del Estado,
en las diversas dreas de la Secretaric de Modernizacién Administrativa e Innovacién
Gubernamental, asi como administrar con calidad y eficiencia el nodo internet del Gobierno del
Estado.

FUNCIONES GENERALES:

e Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.

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

o Acordar con el Director la resolucidon de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

e Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de los actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

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

e Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacidn, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacién, revisidn y actualizacidén de los programas del sector asi de los subprogramas y
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proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operativos anuales.

o Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

o Proporcionar, de acuerdo a los politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras Dependencias y Entidades Estatales.

o Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas o sus respectivos cargos,
y remitirlos al Director para su autorizacién e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

o Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras Dependencias y Entidades Estatales, en ejercicio de sus
atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Acordar y resolver con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia, asi
como atender, acordar y resolver los asuntos del personal bajo su mando y atender la
correspondencia inherente a su cargo.

e  Coordinarse con las demds unidades administrativas de la Dependencia y de requerirse, con
otras Dependencias y Entidades estatales, municipales y federales y dado el caso, conceder
audiencia al publico.

e Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacidn de las labores y actividades
desarrolladas por la Subdireccién a su cargo, para la formulacién del informe anual del C.
Gobernador del Estado.

e  Cuando se le requiera concurrir con la representacion de su superior jerdrquico 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.

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

e  Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento y la remocidn del personal o su
cargo; la imposiciéon de sanciones administrativas; asi como la autorizaciéon de licencias y
permisos econdmicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

o  Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacién, los indicadores de gestidn de
la Unidad Administrativa de adscripcidn, asi como reportar los resultados alcanzados con la
periodicidad establecida.
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e Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y
objetivos  autorizados y encomendados a la unidad de adscripcién, en lo que a la
competencia de su cargo atafie y conforme a los indicadores de gestion establecidos.

e  Operar y vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de
informatica, equipos y accesorios de coémputo 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.

e  Proponer a su superior jerdrquico 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 trdmites de la unidad administrativa de adscripcion,
promoviendo la iniciativa y participacidn creativa del personal a su cargo.

o  Analizar, planear e implementar las redes y telecomunicaciones de las unidades de
informatica y en la Secretaria de Modernizaciéon Administrativa e Innovacién Gubernamental.

e Establecer y aplicar la configuracién optima de redes y telecomunicaciones entre los
unidades de informdtica y la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién
Gubernamental.

e Administrar y mantener servidores de seguridad de la mejor manera, para proteger la red
gubernamental de alguna amenaza.

e Disefiar la topologia de red, establecer y aplicar la configuracidn éptima de redes y
telecomunicaciones entre las unidades de informdtica y la Secretaria de Modernizacién
Administrativa e Innovacién Gubernamental.

e Monitorear el buen funcionamiento del nodo de internet de la red gubernamental.

e  Administrar y mantener servidores de telefonia de la mejor manera, para ofrecer servicio
telefénico de la red gubernamental.

o  Proponer en base a las necesidades de redes y telecomunicaciones de los unidades de
informatica y en la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovaciéon Gubernamental
la eleccién del {los) equipofs} a adquirir, asi como el software para mejorar o implantar estos
servicios.

e Normar y establecer la configuracion éptima de acceso remoto al nodo internet, de las
unidades de informdtica del Gobierno del Estado.

o  Determinar las estrategios y programas a seguir para el crecimiento y mejoras, tanto de
nuestra red de drea local, asi como del nodo internet del Gobierno del Estado y proponer
alternativas para proporcionar un servicio mdas eficiente.

e  Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacion y desarrollo del
personal del drea a su cargo, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

e  Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportunc y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcidn.

o Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcidn se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Secretario, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y
demds disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

e Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicidn de
cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcion.
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° Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacidn, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el
desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

. Participar junto con el personal adscrito a su drea, en los programas, acciones y eventos de
proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, o los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable; y

° Las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.
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CAPITULO VIl DIRECCION GENERAL DE PROYECTOS DE INVERSION

ORGANIGRAMA

Direccién G eneral
de Proyectos de
Inversién

Dirececion de Direceidn de

Evaluacion de Planeacion de

Proyectos de Proyectos de
Inversion Inversién

Subdireccion de Subdireccion de
Capacitacion Evaluacion y
y Canera de Analisis

Provectos Socioeconomico

Jefatura de
Depamtamento de
Enlace y
Seguimiento

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar, integrar y evaluar los mecanismos de financiomiento de los
proyectos de inversién publica de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacidn
Gubernamental
Articulo 16. Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

Acordar con la o el titulor de la Dependencia los asuntos y la ejecucién de los
programas que le sean encomendados;

Coordinar y evaluar el funcionomiento de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcidn e informar a la o el titular de la Secretaria los actividades que éstas
realicen;

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

Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya la o el titular de la Secretaria;
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V. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de
presupuesto de egresos de las unidades administrativas bajo su adscripcidn y supervisar
su correcta y oportuna ejecucion;
VI.  Participar en la formulacién, ejecucion, control y evaluacion de los programas
sectoriales de la Secretaric;
VIl.  Proponer ala o el titular de la Secretaria, junto con la unidad administrativa, las
acciones de modernizacidn, desconcentracién y simplificacién administrativa que sean
necesarias en las unidades administrativas de su adscripcién;

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

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

X.  Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal
adscrito a las unidades administrativas a su cargo y otros documentos similares que
correspondan al desempenio de las funciones del personal a su cargo y posteriormente
remitirlas a la unidad administrativa, conforme a la normatividad aplicable;

X1, Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de
procedimientos de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria de gestidn y todo informe o
escrito que requiera de la intervencidn de los unidades administrativas bajo su
adscripcién;

XIl.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad Juridico, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia
para el desempefio de sus funciones;

XIll.  Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren;

XIV.  Expedir certificaciones de documentos y expedientes relotivos a los asuntos de su
competencia;

XV.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras
Secretarias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titular de la
Secretarig;

XVI.  Cumplir con las obligaciones sefaladas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demdas disposiciones legales y reglamentarias en la materio;

XVIl.  Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de
las secretarias, dependencias y entidades de la Administracidn Publica del Estado de
Campeche, mismo  al que deberdn sujetarse las y los servidores publicos de la
Secretario;

XV, Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de
la Secretario;

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

XX. Laos demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
que le confiera la o el titular de la Secretaria.
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ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretarioc de Modernizacion Administrativa e Innovacion
Gubernamental

Articulo 22. A la Direccidn General de Proyectos de Inversién le competen las atribuciones
siguientes:

VI

VII.

VIl

XI.

Xl

XIl.

XIV.

Prestar la asesoriac que soliciten las dependenciaos y entidades respecto de la
formulacién y evaluacion de los Proyectos de Inversién Publico;
Expedir, actualizar y ejecutar el programa de capacitacién para la formulacion y
evaluacién de los Proyectos de Inversion Publico;
Integrar y administrar lo Cartera Estatal de Programas y Proyectos de Inversién Publica
de Alta Rentabilidad Social;
Recibir de las dependencias y entidades los Proyectos de Inversion Publica y evaluarlos
conforme a los politicas, normas y procedimientos correspondientes; y en su caso,
inscribirlos en la Cartera Estatal de Programas y Proyectos de Inversién Publica de Alta
Rentabilidad Social;
Coordinar, asesorar, proponer y/o elaborar estudios de rentabilidad social de los
Proyectos de Inversién Pablica propuestos por las dependencias y entidades;
Verificar que los Proyectos de Inversién Publica contemplen las obras y acciones
complementarias que requieran para su adecuada ejecucién y puesta en operacién;
Otorgar o cancelar los certificados de registro en la Cartera Estatal de Programas y
Proyectos de Inversién Publica de Alta Rentabilidad Social, segin su cumplimiento con
las disposiciones correspondientes;
Evaluar, asesorar y sugerir los mecanismos de financiamiento de los Proyectos de
Inversién Publica;
Integrar un registro de los contratos y convenios que tengan los Proyectos de Inversidn
Publica autorizados al Estado;
Verificar y en su caso validar, los cdlculos de la rentabilidad social de los Proyectos de
Inversiéon Publica, propuestos por las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Estatal, en coordinacién con las unidades administrativas competentes y darle
seguimiento a los mismos;
Proponer a la o el Secretario las politicas, normas y procedimientos relativos a la
evaluacién de rentabilidad social de los Proyectos de Inversion Pablica, el registro de los
mismos en la Cartera Estatal de Programas y Proyectos de Inversidn Puablica de Alta
Rentabilidad Social y los criterios de clasificacién de la misma;
Requerir a las Dependencias y Entidades la informacién que considere necesaria para
el ejercicio de sus facultades;
Coordinar, asesorar, proponer y/o elaborar los estudios y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo;
Proponer a la el Secretario los criterios y lineamientos para la inclusién de los Proyectos
de Inversiéon Pablica en el Progroma Estatal de Inversidn y en el Proyecto de
Presupuesto de Egresos del Estado y en su caso, a través de los conductos
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competentes, en el Presupuesto de Egresos de la Federacién; en coordinacién con la
Direccién de Planeacidn Estratégica de Fondos Federales y Estatales;

XV. Generar los lineamientos y metodologias relacionados con la elaboracién de proyectos
publicos de referencia para la celebracion de contratos de colaboracién publico-
privada, en coordinacidn con la Direccidon General de Vinculacién Municipal y la
Direccién de Planeacidn Estratégica de Fondos Federales y Estatales;

XVI. Identificar los programas y proyectos susceptibles de formulacién mediante esquemas
de  asociacidén publico-privada y proponer la incorporacion a estos, de las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Pablica Estatal, a la o el Secretario, en
coordinacion con la Direccion General de Vinculacion Municipal y la Direccidn de
Planeacién Estratégica de Fondos Federales y Estatales;

XVII. Formular y Evaluar los programas y proyectos de inversidon mediante el esquema de
asociacion publico-privada para la Administracién Pablica Estatal; en coordinacion con
la Direccién General de Vinculacién Municipal y la Direccién de Planeacion Estratégica
de Fondos Federales y Estatales;

XVIIIL Definir los dmbitos de competencia en materia de inversion publica de las
Dependencios y Entidades Estatales y Municipales;
XIX. Integrar los estudios costo-beneficio de los programas y proyectos de inversidn

provenientes del Ramo 23, en coordinacién con la o el Secretario para su validacién por
parte de la Secretario de Administracidn y Finanzas y su posterior presentacion ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; y

XX. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y CARTERA DE PROYECTOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar, ejecutar y dar seguimiento al programa de capacitacion a
las dependencios y entidades de la administracion publica estatal, asi como la recepcién,
registro y monitoreo de los programas y proyectos en la Cartera Estatal de Proyectos de
Inversién.

FUNCIONES GENERALES:

o Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

e Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacion, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.
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o  Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

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

e  Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucidn, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidén, revisidn y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes Programas
Operativos Anuales.

e  Participar en los érganos de coordinacidn interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al émbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

o  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la Dependencia, asi como otras Dependencias y Entidades Estatales.

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboraciéon con la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria.

e  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al director para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a los
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

e  Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizaciéon y de Procedimientos; y

e  Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras Dependencias y
Entidades Estatales en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Coordinar las asesorias que soliciten los Dependencias y Entidades respecto de la formulacidn
y evaluacidn de los Proyectos de Inversion Pablica.

e  FEjecutar y dar seguimiento al programa de capacitacion para la formulacién y evaluacién de
los Proyectos de Inversién Pablica.

o  Dar seguimiento a la integracidn y administracion de la Cartera Estatal de Programas y
Proyectos de Inversién Publica, previa instruccion del Director General, en coordinacidn con
las Direccién de Evaluacién de Proyectos de Inversidn.

e  Recibir de los dependencias y entidades los Proyectos de Inversién Publica e inscribelos en la
Cartera Estatal de Programas y Proyectos de Inversiéon Pablica.

e  Coadyuvar en la coordinacion y/o en la elaboracion de estudios de rentabilidad social de los
Proyectos de Inversidn Publica propuestos por las dependencias y entidades.
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e Monitorear el otorgamiento o cancelacidn de los certificados de registro en la Cartera Estatal
de Programas y Proyectos de Inversién Publica, segun su cumplimiento con las disposiciones
correspondientes.

o Informar a las dependencias y entidades respecto del otorgamiento o cancelacion de los
certificados de registro en la Cartera Estatal de Programas y Proyectos de Inversion Publica,
segun su cumplimiento con las disposiciones correspondientes.

e Dar seguimiento a la participacidn del Director General en la formulacién, ejecucién, control y
evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria.

e Dar seguimiento a los proyectos de Manuales de Organizacién, Manuales de Procedimientos
de tradmites, memoria de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de
esta Direccién General; y

o las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales y
reglamentarias.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ENLACE Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y controlar el programa de capacitacién a las Dependencias
y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal, asi como recepcionar y dar seguimiento al
registro de los programas y proyectos en la Cartera Estatal de Proyectos de Inversién.

FUNCIONES GENERALES:

e Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.

e Coordinar y supervisar al personal o su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

e Acordar con el Director la resolucidon de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia. y

o Acordar con el Director el despacho y resolucidn de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

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

o Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacidn, ejecucidn, seguimiento, supervision, control,
evaluacidn, revisidén y actualizacidén de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes Programas
Operativos Anuales.

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras Dependencias y Entidades Federales, Estotales y Municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.
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o  Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la Dependencia, asi como otras Dependencias y Entidades Estatales.

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

e  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Director para su autorizacién e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a los
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

e  Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades estatales, en ejercicio de sus
atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Atender las solicitudes de asesorias de laos Dependencias y Entidades respecto de la
formulacién y evaluacién de los Proyectos de Inversién Publica.

e Dar seguimiento al programa de capacitacidén para la formulacidn y evaluacién de los
Proyectos de Inversién Publica.

o Atender la integracién de los proyectos a la Cartera Estatal de Programas y Proyectos de
Inversién Pdblica, previa instruccién del subdirector de capacitaciéon y cartera de registro.

o  Atender la recepcidn de los proyectos y dar seguimiento a la captura en la Cartera Estatal de
Programas y Proyectos de Inversién Pablica.

o Actudliza el estatus de las dependencias y entidades con relacidén al otorgamiento o
cancelacion de los certificados de registro en la Cartera Estatal de Programas y Proyectos de
Inversién Publica.

e Dar seguimiento al registro de los contratos y convenios que tengan los Proyectos de
Inversién Pablica autorizados al Estado.

e  Proponer el anteproyecto de su presupuesto anual de la Direccidén General de Proyectos de
Inversién.

e Darseguimiento al trémite de los pagos que, por efectos de nombramientos, reclasificaciones,
horas extras, licencias y cambios de personal que se generen en la Direccién General, asi
como el pago a los proveedores de bienes y servicios.

o Difundir entre el personal las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto corriente,
vidticos, pasajes, fondo revolvente y similares otorgados a la Direccién General; y

o las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales y
reglamentarias.

DIRECCION DE EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION

OBJETIVO DEL PUESTO: Evaluar los proyectos de inversion de tal forma que se registre,
cuantifique, evalle y priorice las necesidades de inversién presupuestal publica, conforme a la
normatividad establecida y o través del cdlculo de los indicadores de rentabilidad, para la
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conformacion de una cartera de proyectos y programas de inversidn con el propésito de que las
Dependencias ejecutoras y H. Ayuntamientos del Estado, cuenten oportunamente con los
recursos para ejecutar las obras y acciones de sus programas de inversién.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretarioc de Modernizacién Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 24. Las Direccicnes y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

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

1. Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos o su cargo;

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

V. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerdrquico;
V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI, Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;
VII. Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales vy

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

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

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

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

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

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

XIll. Eloborar y proponer o su superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacion, procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccién o unidad administrativa a su cargo;
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XIV. Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia;

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

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

XVII. Proporcionar la informacidn y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia y Gobierno Abierto y la Unidad de Asuntos Juridicos para el
desempefio de sus funciones;

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

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

XX. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las

disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la o
el Secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién

Gubernamental
Articulo 31. La Direccidn de Evaluacidn de Proyectos de Inversidn tendrd las otribuciones
siguientes:

VI,

Actualizar la Cartera Estatal de Programas y Proyectos de Inversién Publica de Alta
Rentabilidad Social;

Proponer al Titular las politicas, normas y procedimientos relativos a la evaluacién de
rentabilidad social de los proyectos de Inversidn Publica, el registro de los mismos en la
Cartera Estatal de Programas y Proyectos de Inversidon Publica de Alta Rentabilidad
Social y los criterios de clasificacion de la Inversién Publica de Alta Rentabilidad Social y
los criterios de clasificacidn de la misma.;

Prestar asesoria o las dependencias y entidades de la Administraciéon Pablica Estatal,
previa instruccién de la o el Director General de Proyectos de Inversidn, respecto de los
criterios de cdlculo y evaluacién de la rentabilidad social de los Proyectos de Inversidn
Publico;

Evaluar los Proyectos de Inversion Publica conforme o las politicas, normas y
procedimientos correspondientes; y en su caso, proponer la o el Director General de
Proyectos de Inversion su inscripcidn en la Cartera Estatal de Programas y Proyectos de
Inversién Pablica de Alta Rentabilidad Social;

Calcular la rentabilidad social de los Proyectos de Inversion Publica propuestos por las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en coordinacién con las
Unidades Administrativas competentes y darle seguimiento a los mismos;

Integrar las necesidades de informacidn que se requiere de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal para el andlisis de los proyectos;
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VIl Proponer el otorgamiento o cancelacién de los certificados de registro en la Cartera
Estatal de Programas y Proyectos e Inversiéon Publica de Alta Rentabilidad Social, segun
su cumplimiento con las disposiciones correspondientes;
VIIl.  Asesorar y proponer estudios de rentabilidad social de los Proyectos de Inversion Puablica
propuestos por las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;
IX. Actualizar el registro de los contratos y convenios que tengan los Proyectos de Inversién
Publica autorizados al Estado; y
X. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por
la o el Secretario y/o la o el titular de la Direccién General de Proyectos de Inversidn, asi
como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y reglomentarias
aplicables.

SUBDIRECCION DE EVALUACION Y ANALISIS SOCIOECONOMICO

OBJETIVO DEL PUESTO: Evaluar los progromas de inversidon con base a los criterios
establecidos por la Direccion, y verificar el beneficio social de los mismos para su registro en la
Cartera Estatal de Programas y Proyectos.

FUNCIONES GENERALES:

o Acordar con el Director el despacho y resolucidn de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

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

e Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacién, ejecucidn, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacidn, revisidén y actualizacidn de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes Programas
Operativos Anuales.

e Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

e Proporcionar, de acuerdo a los politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la Dependencio, asi como otras Dependencias y Entidades Estotales.
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e Coadyuvar en la formulacidon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al director para su autorizacién e incorporacidn al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

o  Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacion y de Procedimientos; y

e  Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras Dependencias y
Entidades Estatales en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Revisar e integrar la informacion actualizada de los Proyectos de Inversidn Publica
presentados por los Dependencias y Entidades.

e  Orientar a las Dependencias y Entidades, previa instruccidén de la Direccién de Evaluacion,
respecto a los criterios de cdlculo y evaluacién de los Proyectos de Inversion Pablica, en
coordinacién con la Subdireccién de Capacitacidn y Cartera de Proyectos.

o  Proponer los criterios de validacién en el registro de los Proyectos de Inversidon Pablica,
conforme a las Politicas, normas y procedimientos correspondientes.

e Analizar y verificar el cumplimiento de los criterios de validacién de los proyectos de inversién
propuestos por las dependencias y entidades.

o  Presentar a la Direccidon de Evaluacion el resultado de la validacién de los Proyectos de
Inversidn propuestos por las dependencias y entidades.

e  Opinar sobre el otorgamiento o cancelacién de los certificados de registro en la Cartera
Estatal de Programas y Proyectos de Inversidn Publica de Alta Rentabilidad Social, segun su
cumplimiento con las disposiciones correspondientes.

e  Evaluar y verificar el beneficio social de los proyectos de inversion que cuenten con registro en
la Cartera Estatal de Programas y Proyectos de Inversién Publica de Alta Rentabilidad Social.

e  Revisar las necesidades de informacion que se requiere de las dependencias y entidades para
el andlisis de los proyectos.

e  Presentar a la Direccién de Evaluacidn las necesidades de informacidn que se requiere de las
dependencias y entidades para el andlisis de los proyectos.

e  Revisar y verificar los estudios de rentabilidad social de los Proyectos de inversién Publica
propuestos por las dependencias y entidades

o Apoyar a la Direccidn de evaluacion para integrar la propuesta de alternativas de solucion
en el caso de que asi lo requiera la problemdtica que origina el proyecto de inversién
presentado; y

e las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales y
reglamentarias.
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DIRECCION DE PLANEACION DE PROYECTOS DE INVERSION

OBJETIVO DEL PUESTO: Verificar que los proyectos de Inversion Publica cumplan con toda la
informacién requerida para poder ser ejecutados correctamente, analizando que todos sus
componentes se encuentren bien estructurados y completos, de acuerdo con los requerimientos
definidos y en su caso solicitar la informacion faltante complementaria a través de la
Subdireccién de Capacitacién y Cartera de Proyectos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental.

Articulo 24. Las Direccicnes y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

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

1. Acordar con su superior inmediato la resolucidn de los asuntos o su cargo;

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

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

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

VI, Emitir opinién en la seleccidén, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocion,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;

VIl Formular las demandas y denuncias legales ante las autoridades judiciales y

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

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

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

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

XI. Proporcionar la informacidn y la cooperacion técnica que les sea requerida

oficialmente;
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Promover, disefiar e instrumentar los acciones de modernizacion  administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;
Eloborar y proponer o su superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacion, procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccién o unidad administrativa a su cargo;
Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y drdenes sobre asuntos de su competencia;
Proponer el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de las unidades
administrativas que tengan adscritos;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les
sean sefialados por delegacidn o les correspondan por suplencia;
Proporcionar la informacidn y auxilio que les requieran el érgano interno de control, la
Unidad de Transparencia y Gobierno Abierto y la Unidad de Asuntos Juridicos para el
desempefio de sus funciones;
Recibir, previo acuerdo, a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal
subalterno de su unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su
competencia, de conformidad con las politicas establecidas al respecto;
Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia; y
Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las
disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la o
el Secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 32. La Direccion de Planeaciéon de Proyectos de Inversion tendrd las atribuciones
siguientes:

VI,

Monitorear la Cartera Estatal de Programas y Proyectos de Inversidn Publica de Alta
Rentabilidad Social;

Proponer a la o el Director General de Proyectos de Inversidn las politicas, normas y
procedimientos relativos a la formulaciéon de los Proyectos de Inversion Publica, el
registro de los mismos en la Cartera Estatal de Programas y Proyectos de Inversion
Pablica de Alta Rentabilidad Social y los criterios de clasificacion de la misma;

Prestar asesoria a las Dependencias y Entidades, previa instruccién del titular, respecto
del disefio y formulacién de los Proyectos de Inversién Pablica;

Proponer, actualizar y ejecutar el Programa de Capacitacién para la formulacién y
evaluacién de los Proyectos de Inversion Publico;

Apoyar en la revisidn los proyectos de inversidn que presenten los diferentes
Dependencias y sugerir alternativas de solucién cuando se considere pertinente;
Verificar que los Proyectos de Inversidn Publica contemplen los obras y acciones
complementarias que requieran para su adecuada ejecucion y puesta en operacién, y
en su caso, sugerir sean contemplados;
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VIl Apoyar en las solicitudes de informacion que se requiere de las Dependencias y
Entidades para el andlisis de los proyectos;
VI, Monitorear el registro de los contratos y convenios que tengan los Proyectos de
Inversién Publica autorizados al Estado;
IX. Apoyar al titular en la formulacién y estructuracién de los proyectos prioritarios del Plan
Estotal de Desarrollo; y
X. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario y/o la o el titulor de la Direccién General de Proyectos de
Inversién, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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CAPITULO VIl UNIDAD DE RELACIONES Y COOPERACION INTERNACIONAL

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear y dirigir la implementaciéon de mecanismos e instrumentos
internacionales de intercambio, recepcién y transferencia de recursos econémicos, financieros,
bienes, conocimientos y experiencias enfocadas en la planeacién e innovacién gubernamental
y/o para el desarrollo de proyectos del Estado.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretariac de Modernizacién Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 24. Las Direcciones y Unidades Administrotivas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

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

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

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

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

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

VI, Emitir opinidn en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocion,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;
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VIIl.  Formular los demaondas y denuncias legales ante las autoridades judiciales vy

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

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

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

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

Xl. Proporcionar la informacién y la cooperacidn técnica que les sea requerida
oficialmente;

Xll.  Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacidn administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;
XIll.  Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de

organizacioén, procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

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

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

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

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

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

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

XX. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las
disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le sean encomendadas por la
o el Secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacidn Administrativa e Innovacién
Gubernamental
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Articulo 23. La Unidad de Relaciones y Cooperacién Internacional tendrd las atribuciones
siguientes;

VI,

VII.

VIl

XI.

Proponer a la o el Secretario mecanismos e instrumentos para la transferencia,
recepcidén e intercambio de recursos econdmicos, financieros, bienes, conocimientos y
experiencias enfocadas en la planeacién e innovacién gubernamental y/o para el
desarrollo de proyectos en beneficio del Estado;

Asistir a la o el Secretario en las reuniones que se lleven a cabo con las entidades
publicas, privadas y de la sociedad civil que permita la cooperacién internacional para
gestionar mecanismos, proyectos y acciones institucionales en torno al intercambio,
transferencia, recepcién de recursos econdmicos, financieros, conocimientos, bienes y
experiencias en proyectos prioritarios;

Promover que la o el Secretario, en coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos de
la Secretaria, suscriba convenios, acuerdos, memordndums, cartas de intencidn
enfocados en programas, proyectos y acciones institucionales en el marco de la
cooperacion internacional;

Investigar y formular un catdlogo de especialistas en asesoria para la elaboracidn de
proyectos e instrumentos para la transferencia, recepcidn e intercambio de recursos
econdmicos, financieros, bienes, conocimientos y experiencias en la planeacion e
innovacidn gubernamental;

Coadyuvar, en coordinacién con la Direccidn General de Planeacion y Politicas
Publicas, en la ploneacion y ejecucidn del Plan Estratégico Internacional en
concordancia con las politicas publicas, proyectos, programas y/o acciones para el
beneficio del Estado;

Planear e impulsar el programa de internacionalizaciéon del Estado, apegado y en
concordancia con el Plan Estatal de Desarrollo, asi como los temas y objetivos que
deriven de los documentos estratégicos emanados de la Secretaria de Modernizacion
Administrativa e Innovacién Gubernamental;

Colaborar, en coordinacidn con la Direccidon General de Vinculacién Municipal, en el
asesoramiento de los Programas Municipales de Desarrollo, asi como en proyectos,
programas, dcciones y/o documentos estratégicos con enfoque a la
internacionalizacién de los municipios del Estado;

Impulsar y fomentar el intercambio de recursos, bienes, experiencias en temas de
planeacion, evaluacidn, innovacién gubernamental, programas y proyectos de inversién
publica u otros temas estratégicos para lo agenda local con diversos actores
internacionales;

Sugerir propuestas de participacion de la Secretaria en eventos, congresos y cumbres
enfocados en temas de planeacidn, evaluacion, innovacion y metodologios de
documentos estratégicos con entidades internacionales en el pais o en el extranjero;
Fungir como enlace para el establecimiento de comunicacién, didlogo y colaboracién
en temas de Planeaciéon Estratégica Internacional, asi como de cooperacidn
internacional o temas afines con la Secretaria de Relaciones Exteriores;

Gestionar las solicitudes de los mecanismos e instrumentos para la transferencia,
recepcidn e intercambio de recursos econdmicos, financieros, bienes, conocimientos y
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experiencias enfocadas en la planeacion e innovacion gubernamental u otros temas de
acuerdo a la autoridad de la Administracion Pablica Estatal correspondiente;

Xl Coordinar con las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estotal
correspondientes, fondos, proyectos y programas de cooperacién técnico, cientifica,
educativa y cultural elegibles para gestionarse ante las diferentes agencios vy
organismos internacionales acreditados en México y en el exterior;

XL, Acompafiar y asesorar en materia internacional o las Secretarias, Organos
desconcentrados y descentralizados para el intercambio de experiencios y la
realizacién o consecucidn de acciones estratégicas, programas, proyectos y
metodologias enfocadas en materia de planeacién y evaluacion; y

XIV. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y GESTION DE TEMAS
INTERNACIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Proponer y apoyar el contacto y accidn de los entidades
gubernamentales y no gubernamentales internacionales enfocadas en la planeacion e
innovacién internacional y/o aquellas que promuevan el desarrollo de proyectos en materia
internacional en beneficio del Estado y sus Municipios.

FUNCIONES GENERALES:

e Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.

e Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargos de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

e Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

e Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

o Elaborar y propener para aprobacion del titular de la Dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencio operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

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

e Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revisidn y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operativos anuales.
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e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras Dependencias y Entidades Estatales,
Federales, Municipales e Internacionales.

e Coadyuvar en la formulacidén de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempeiio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al director para su autorizacidén e incorporaciéon al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a loas
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

o Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras Dependencias y Entidades Federales, Estatales, Municipales,
e Internacionales en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Consolidar los mecanismos existentes de intercambio de recursos, bienes, experiencias en
temas de planeacién, evaluacion, innovacidn gubernamental, programas y proyectos de
inversion publica u otros temas estratégicos para la agenda local con diversos actores
internacionales.

e Andalizar y estudior el catdlogo de especialistas y propuestas de proyectos e instrumentos de
transferencia, recepcion e intercambio de recursos econdmicos, financieros, bienes,
conocimientos y experiencias en la planeacion e innovacién gubernamental.

e Contribuir en la elaboracion y ejecucién del Plan Estratégico Internacional, en coadyuvancia
con la Direccidon General de Planeacién y Politicas Publicas, asi como con los temas y
objetivos con enfoque internacional que deriven de los documentos estratégicos y emanados
de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacion Gubernamental.

e Fungir como enlace para la gestidn y seguimiento de las asesorias, en coordinacion con la
Direccién General de Vinculacion Municipal, respecto a los proyectos, programas, accién y/o
documentos estratégicos sobre la internacionalizacién de los municipios.

e Desarrollar y preparar la participacién del titular de la Unidad de Relaciones y Cooperacién
Internacional o de los funcionarios de la Secretaria en los eventos, congresos y cumbres
enfocados en temas competentes de planeacion, evaluacién, innovacién, metodologias de
documentos estratégicos o de Cooperacidn Internacional con entidades internacionales en el
pais o en el extranjero.

e Readlizar lo hoja de ruta o materiales informativos o de cualquier tipo, en temas de
transferencia, recepcion e intercambio de recursos econdmicos, financieros, bienes,
conocimientos y experiencias enfocadas en la planeacion e innovacién gubernamental u
otros temas de acuerdo a la autoridad de la Administracion Publica Estatal correspondiente.
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o Apoyar y atender, en coordinacién con las dependencias y entidades de la Administracién

Pablica Estatal correspondientes, las peticiones de vinculacidn, asesoria y/o acompafiomiento

en materia internacional que le redlicen a la Unidad de Relaciones y Cooperacion
Internacional; y

e las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.
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CAPITULO IX DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA DE FONDOS FEDERALES Y
ESTATALES

ORGANIGRAMA

Direccion de
Planeacion

Estrategica de
Fondos Federales

y Estatales

Subdireccion de
Analisis de
Fondos
Gubernamentales

Jefatura de
Departamento de
Seguimiento
a Fondos

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar la planeacidon, programacién y presupuestacion de los
programas y proyectos de inversién publica anual en el Estado vy verificar su viabilidad.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién
Gubernamental

Articulo 24. Las Direcciones y Unidades Administrotivas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

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

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

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

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

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

VI, Emitir opinidn en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocion,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;
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VIIl.  Formular los demaondas y denuncias legales ante las autoridades judiciales y

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

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

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

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

Xl. Proporcionar la informacién y la cooperacidn técnica que les sea requerida
oficialmente;

Xll.  Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacidn administrativa y
mejora institucional que correspondan dentro del dmbito de su responsabilidad;
XIll.  Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de

organizacioén, procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la direccién o unidad administrativa a su cargo;

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

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

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

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

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

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

XX. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le confieran las
disposiciones legales y reglamentarios, asi como las que le sean encomendadas por la o
el Secretario.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomento Interior de la Secretaria de Modernizacidn Administrativa e Innovacién
Gubernamental
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Articulo 26. La Direccion de Planeacién Estratégica de Fondos Federales y Estatales tendrd las
atribuciones siguientes:

VI,

VII.

VIl

XI.

XI.

Xl

Acordar con la o el Secretario la validacion de los programas y proyectos de inversién
que presenten las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal y
Municipal, asi como vigilar que cumplan con las disposiciones legales aplicables, en
coordinacion con la Direccion General de Proyectos de Inversidn y la Direccion General
de Planeacidn y Politicas Pablicas, o través de la autoridad que correspondo;

Formular y difundir previa autorizacion de la o el Secretario, los lineamientos para la
realizaciéon de los procesos de planeacidn, programacidon y presupuestacion de los
programas y proyectos de inversidn publica, en coordinacion con la Direccidn General
de Proyectos de Inversion y la Direccion General de Planeacién y Politicas Publicas, a
través de la autoridad correspondiente;

Integrar y presentar en coordinacién con la Direccién General de Proyectos de Inversién
a la o el Secretario la propuesta anual de programas y proyectos de inversién con base
en las propuestas validadas, que presenten las Dependencias y Entidades de la
Administracidon Publica Estatal;

Integrar y presentar a la persona titular de la Secretaria la propuesta anual de
programas y proyectos de inversidn con base en las propuestas validadas, que
presenten las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Impartir asesorias a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal
en la formulacién e integracidn de programas y proyectos de inversion;

Identificar los programas y proyectos susceptibles de formulacién mediante esquemas
de asociacién publico-privada, en coordinacién con la Direccion General de Proyectos
de Inversiéon y la Direccidon General de Vinculacidon Municipal;

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

Certificar los documentos que obren en los expedientes técnico-administrativos, asi
como los de comprobacion del gasto, relativos a los asuntos de su competencia,
excepto aquellos con cardcter juridico que suscriba la o el Secretario, asi como llevar un
registro y control de esta funcién;

Presentar a lo o el Secretario el Informe de Avance de Gestion Financiera que serd
integrado al Informe de Gobierno;

Revisar y dictaminar los expedientes técnicos de obra, para la asignacién de recursos,
previo acuerdo con la o el Secretario;

Participar en el seguimiento de los compromisos asumidos por la o el Gobernador del
Estado;

Apoyar en la revisidn de los programas y proyectos de inversién para la integracion de
los Informes de Gobierno;

Acordar con la o el Secretario y emitir la opinidn técnica econdmica de los programas y
proyectos de inversién, que presenten las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Estatal y las Municipales, asi como vigilar que cumplan con las
disposiciones legales aplicables, en coordinacién con la Direccidn General de Proyectos
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de Inversion y la Direccidn General de Planeacién y Politicas Pablicas, a través de la
autoridad correspondiente;

XIV. Proponer al titular la validocidon de los programas y proyectos de inversion que
presenten las Dependencios y Entidades de la Administracidn Publica Estatal y
Municipal, asi como recomendar que cumplan con las disposiciones legales aplicables;

XV. Andlizar la viabilidad de los programas y proyectos presentados por las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal, en coordinacién con la Direccidon
General de Proyectos de Inversién;

XVI. Presentar al titulor de lo secretaria la  propuesta del presupuesto anual de los
programas y proyectos de inversion presentados por las Dependencias y Entidades de
la Administracion Puablica Estatal, conforme a las politicas del Plon Estatal de
Desarrollo;

XVII. Integrar y presentar a la persona titular de la Secretaria los resultados de los andlisis de
rentabilidad de los programas y proyectos de inversidn propuestos por las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Municipal, en apego a
las Politicas Publicas de Planeaciéon Nacional, Estatal y Municipal;

XVIIIL Emitir lo validaciéon de los anexos técnicos y de ejecucion derivados de la celebracion
de convenios, contratos, acuerdos de coordinacidn y demds actos juridicos,
relacionados con los asuntos competencia de la Secretaria;

XIX. Emitir los lineamientos y metodologias relacionados con la elaboracion de proyectos
publicos de referencia para la celebraciéon de contratos de colaboracion publico
privada, en coordinacidén con la Direccidn General de Proyectos de Inversion y la
Direccién General de Planeacién y Politicas Pdblicas, o través de la autoridad
correspondiente;

XX. Revisar, evaluar y verificar que los proyectos de inversion de las dependencias, se
sujeten a las politicas, criterios, lineamientos y demds normatividad aplicable;

XXI. Llevar el control y seguimiento de los recursos federales, estatales y programas
derivados de los convenios y acuerdos de los ramos administrativos;
XXIL. Elaborar los oficios de autorizacion, aprobacién y/o modificacion de los programas y

proyectos de inversién de acuerdo a los recursos asignados en la Ley de Presupuesto de
Egresos del Estado y en el Presupuesto de Egresos de la Federacién;

XX, Verificar que el avance en la ejecucién de los programas sea congruente con el Plan
Estatal de Desarrollo y los programas que de él se deriven en coordinacion con la
Direccién General de Planeacién y Politicas Publicas, y que el ejercicio del presupuesto
se realice de conformidad con la normatividad establecida; y

XXIV. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por la o el Secretario, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

SUBDIRECCION DE ANALISIS DE FONDOS GUBERNAMENTALES
OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar a la correcta ejecucion de los recursos asignados a los

Programas y Proyectos de Inversién Pablica, de conformidad con las Leyes y Reglamentos que
los rigen.
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FUNCIONES GENERALES:

o Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

e Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.

o Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

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

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacidn, ejecucidn, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revisidén 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.

e Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

e Proporcionar, de acuerdo a los politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas de lo Dependencio, asi como otras Dependencias y Entidades Estotales.

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al director para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

® Recibir en acuerdo ordinario o los servidores publicos subalternos que les estén adscritos, en
acuerdo  extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos; y

e Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras dependencias y
entidades estatales en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Proponer y presentar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular, y evaluar

los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones.
e Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos o su cargo.
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e Ejercer los atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia,
asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores.

e Revisar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerdrquico.

e Proponer la suscripcidon de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones.

o Emitir opinidn en la seleccidn, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocion, adscripcion y
licencias del personal a su cargo.

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

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

e Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacidn y
procedimientos de trdmites.

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

o Llevar el seguimiento de los recursos estatales y federales, asi como los programas derivados
de los convenios y acuerdos de los ramos administrativos correspondientes, e informar al
superior inmediato el avance y la situacién que guardan los mismos.

o Verificar el cumplimiento de los lineamientos definidos para los procesos de planeacién.

e Planear la integracidon del Programa de Inversidn Estatal, conjuntamente con las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, para su inclusién en el
anteproyecto del Presupuesto de Egresos, previa validacion de la o el Secretario.

e Revisar, evaluar y verificar que los proyectos de inversion de las dependencias y municipics se
sujeten a las politicas, criterios, lineamientos y demds normatividad aplicable.

o Llevar el control y seguimiento de los recursos federales, estatales y programas derivados de
los convenios y acuerdos de los ramos administrativos.

o Verificar que el avance en la ejecucién de los programas sea congruente con el Plan Estatal
de Desarrollo y los programas que de él se deriven, y que el ejercicio del presupuesto se
realice de conformidad con la normatividad establecida; y

e lLas demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales y
reglamentarias.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE FONDOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar el andlisis y seguimiento de los recursos asignados para la
inversion publica y dar seguimiento de los programas y proyectos de las Dependencios y
Municipios, de conformidad con la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado y el Presupuesto de
Egresos de la Federacién.

FUNCIONES GENERALES:

e Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento.
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e Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

o Acordar con el Director la resolucidon de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

e Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos de
competencia.

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control, evaluacién y

mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.
Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria.
Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacion, instrumentacidn, ejecucion, seguimiento, supervision, control,
evaluacidn, revisién y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes Programas
Operativos Anuales.

o Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

e Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en los disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras Dependencias y Entidades Estatales.

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles vy servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Director para su autorizacidn e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a los
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato vy los
que le corresponda emitir a otras Dependencias y Entidades Estatales, en ejercicio de sus
atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

e Cooperar con la integracién de la informacion que les sea requerida oficialmente.

e Proponer a su superior jerdrquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y érdenes sobre asuntos de su competencia; Suscribir los documentos relativos al
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ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados por delegacion o les
correspondan por suplencia.

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

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

o Eloborar la certificacién de los documentos que obren en los expedientes técnico-
administrativos, asi como los de comprobacion del gasto, relativos a los asuntos de su
competencia, asi como llevar un registro y control de esta funcidn.

e Elaborar la validacion de los anexos técnicos y de ejecucién derivados de la celebracién de
convenios, contratos, acuerdos de coordinacién y demds actos juridicos, relacionados con los
asuntos de la competencia de esta Secretaria.

e Revisar los expedientes técnicos de obra, para la asignacién de recursos, previo acuerdo con
la o el Secretario y/o de la o el Director de Planeacién Estratégica de Fondos Federales y
Estatales;

e Elaborar las solicitudes de oficios de autorizacién y aprobacién de los programas y proyectos
de inversion.

e Dar seguimiento a los oficios de autorizacidn y aprobacién de programas y proyectos de
inversion para Dependencias y Municipios, de conformidad con la Ley de Presupuesto de
Egresos del Estado y el Presupuesto de Egresos de la Federacién; y

e las demds que le confiera el superior jerdrquico y otras disposiciones legales vy
reglamentarias.

Vo. Bo.

Titular de la Unidad Administrativa Secretario de Modernizacién Administrativa e
Innovacion Gubernamental

Miguel Angel Gallardo Lépez
Ana Luisa Gutiérrez Veldzquez
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