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1. INTRODUCCION

El14 de septiembre de 2021, se publicé en el Periédico Oficial del Estado de Campeche el Decreto
253, a través del cual, se expidid la nueva Ley Orgdnica de la Administracion Puablica del Estado
de Campeche, y que entré en vigor el 1° de enero de 2022, de conformidad con el articulo
transitorio primero del referido Decreto.

Asimismo, con fundamento en el articulo transitorioc Décimo Segundo del mismo Decreto,
establece la obligateriedad de creacidn de Reglamentos Interiores y Manuales de Organizacién
de la Administracion Publica del Estado de Campeche, en un plazo no mayor a noventa dias
naturales contados a partir de la entrada en vigor del funcionamiento de éstas.

En virtud de lo anterior, y ante la necesidad de contar con un instrumento legal que dote de
atribuciones, competencias y organizacién a cada una de las Secretarias, Dependencias y
Entidades Paroestatales de la Administracion Puablica del Estado de Compeche, es que la
Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado de Campeche procede a
realizar el presente Manual de Organizacién.

La Secretaria de la Contraloria, es un Organismo Centralizado de la Administraciéon Publica
Estatal que tiene a su cargo las funciones previstas en el articulo 41 de la Ley Orgdnica de la
Administracién Publica del Estado de Campeche, asi como las demds atribuciones que le
confieren las leyes federales, locales, los reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, érdenes de
la Gobernadora o el Gobernador del Estado de Campeche y las demds disposiciones aplicables.

El presente manual de organizacién es un documento normativo-administrativo, que contiene en
forma ordenada y sistemdtica, la informacién sobre la estructura orgdnica, objetivos y funciones
asignadas de cada una de las unidades administrativas que conforman a la Secretaria de la
Contraloria.

Este manual estd dirigido tanto a los servidores publicos de la Secretario, como a todos aquellos
pertenecientes a los distintas Secretarias, Dependencios y Entidades Paraestatales que
conforman la Administracion Publica del Estado de Campeche, asi como al publico en general
que se interese por conocer el funcionamiento organizacional de esta Secretaria.
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2. VISION Y MISION
VISION

Ser una Institucion Publica reconocida por su enfoque preventivo, ético y profesional, en la
salvaguarda del patrimonio publico y combate a la corrupcion, que fortalezca la confianza y
credibilidad de la ciudadania al término de esta administraciéon.

MISION

Somos un equipo de Servidores Publicos comprometidos con la eficacio, transparencia, rendicion
de cuentas y mejora continug, cuyo objetivo es fortalecer el control y vigilancia de los recursos
publicos, con apego a las disposiciones legales aplicables para prevenir y combatir la corrupcidn
mediante el correcto ejercicio de nuestras funciones.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

El primer antecedente de la Secretaria de la Contraloria, data en la Ley Orgdnica del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche de fecha 24 de septiembre de 1979, en la que fue creada con
categoria de Direccion.

Con la emision de la primera Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, publicada el 22 de noviembre de 1985, la Contraloria asume el nivel de Secretaria y
se reorganizan sus facultades y otribuciones.

El 26 de octubre de 1991, se decreta una nueva Ley Orgdnica de la Administracién Publica del
Estado de Campeche, en donde se incrementa y fortalece la actuacién de la Secretaria de la
Contraloria.

Derivado a las reformas a la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Campeche,
publicadas el 11 de marzo de 1995, la Secretaria de la Contraloria adquiere nuevas atribuciones
principalmente para: “Establecer la normatividad en materia de estructuras, procedimientos y
sistemas administrativos”, asi como, “Capacitar a los servidores publicos de las dependencias y
entidades del Gobierno Estatal”.

El 7 de junio del 2000, se emite una reforma a la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del
Estado de Campeche, misma que deroga la Fraccién V-B del articulo 20, donde la facultad de la
Secretaria de la Contraloria sobre capacitar a los servidores publicos de las Dependencias del
Ejecutivo Estatal se transfiere a la Secretaria de Finanzas y Administracion.

El 6 de junio de 2003, se publica la adicion de la fraccion Xl Bis al articulo 20 de la Ley Orgdnica
antes referido, la cual otorga facultades a la Contraloric de “promover la participacion
organizada de la ciudadania en los programas de bienestar social”.

El15 de junio de 2004, mediante decreto nimero 64, se reforma el articulo 20, fraccién IV de la
Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Campeche, otorgando a la Contraloria
la atribucién de Coordinar a los Organos Internos de Control de las Dependencias y Entidades.

El 21 de diciembre de 2006, se reforma el articulo 20 en su fraccién VIl de la Ley Orgdnica de la
Administracién Publica del Estado de Campeche, confiriendo a la Secretaria de la Contraloria la
faculta de designar y remover a los Titulares y demds personal de los Organos Internos de Control
de las Dependencias y Entidades; asimismo, a los Comisarios en los Organos de Gobierno o
Vigiloncia de las Entidades de la Administracidn Publica Paraestatal.

El 11 de septiembre de 2015, se reforman las fracciones Il, IV y XXV del articulo 24 de la Ley
Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche, otorgando a la Secretaria de la
Contraloria en coordinacidn con la Secretaria de Finanzas, la evaluacién que permita conocer
los resultados de la aplicaciéon de los recursos publicos estatales, el impulsar medidas para
alcanzar mayor eficiencia y racionalidad en el ejercicio del gasto publico, promover y ejecutar
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acciones que contribuyan a mejorar los procesos de gestion publica estatal y brindar atencidn y
servicios de calidad a los ciudadanos.

El18 de julio de 2016, se publica en el Diario Oficial de la Federacién, la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcion, entrando en vigor en la misma fecha, mediante la cual, se les otorga
atribuciones a las Secretarias de la Contraloria de las Entidades Federativas.

Finalmente, el dia 14 de septiembre de 2021, se publicé en el Periddico Oficial del Estado de
Campeche el Decreto 253, a través del cual, se expididé la nueva Ley Orgdnica de la
Administracién Publica del Estado de Campeche, que entré en vigor el 1° de enero de 2022; que,
de conformidad con el articulo 22, apartado A, fraccidn XV, la Secretaria de la Contraloria es
considerada como una de las quince Secretarias que conforman la Administracion Pablica del
Estado de Campeche, y que en el articulo 41 del mismo instrumento legal, dota de atribuciones.
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MARCO JURIDICO

»

Constitucidn Politica de los Estades Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado de Campeche;

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablico;

Ley General de Archivos;

Ley General de Mejora Regulatoria;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados;

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

1.  Ley Federal de Deuda Publico;

12.  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendario;

13. Ley de Fiscalizacién y Rendiciéon de Cuentas de la Federacidn;

14. Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y los Municipios;

15. Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de
Estados Unidos Mexicanos;

16. Ley de Coordinacién Fiscal;

17. Ley de Planeacién;

18. Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas;

19. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

20. Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche;

21, Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche;

22, Ley de Ingresos del Estado de Campeche;

23. Ley de Fiscalizacién y Rendiciéon de Cuentas del Estado de Campeche;

24. Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche;

25. Ley de Obligaciones, Financiamiento y Deuda Publica del Estado de Campeche y sus
Municipios;

26. Ley de Planeacidn del Estado de Campeche y sus Municipios;

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

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

29. Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios;

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

31. Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche;

32. Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Campeche y sus Municipios;

33. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Campeche;

34. Ley de la Administracién Pablica Paraestatal del Estado de Campeche;

35, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Campeche;

36. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Campeche;

37. Ley de Archivos del Estado de Campeche;

38. Ley de Proteccién Civil, Prevencion y Atencidn de Desastres del Estado de Campeche;

39. Ley Reglamentaria del Articulo 5to. de la Constitucion Politica del Estado de Campeche;

IveNonsLN S

oS
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40. Cédigo Fiscal del Estado de Campeche;

41, Cédigo Civil del Estado de Campeche;

42. Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche;

43. Cédigo Penal del Estado de Campeche;

44, Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de Campeche;

45, Cédigo de Procedimientos Contencioso-Administrativos del Estado de Campeche;

46. Cédigo de Etica de los servidores publicos de las dependencias y entidades de la
Administracién Pablica del Estado de Campeche;

47. Cédigo de Conducta al que deberdn sujetarse los Servidores Publicos de la Secretaria de la
Contraloria de la Administracién Publica del Estado de Campeche;

48. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

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

50. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

51. Reglumento de la Ley de Obras Pablicas del Estado de Campeche;

52. Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de Campeche y sus Municipios;

53. Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administracion Publica del
Estado de Campeche;

54. Reglas de Operacién de los Programas Federales;

55. Lineamientos Generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de
Etica y de Prevencién de Conflicto de Interés;

56. Acuerdo de Coordinacién para la implementacion del Proceso de Armonizacion Contable;

57. Acuerdo de Coordinacion en materia de control interno, fiscalizacién, prevencion, deteccién,
disuasion de hechos de corrupcién y mejora de la Gestidén Gubernamental, que celebran la
Secretaria de la Funcién Pablica y el Estado de Campeche;

58. Acuerdo que establece las bases administrativas respecto a las disposiciones legales que
regulan la asignacién y uso de los bienes y servicios que se pongan a disposicion de los
servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica de la
Administracién Publica;

59. Acuerdo de coordinacién que celebran la Secretario de la Contraloria del Gobierno del
Estado de Campeche y los H.H. Ayuntamientos de los municipios del Estado de Campeche,
que tiene por objeto la realizacion de un programa de coordinacién especial denominado
"Fortalecimiento del Subsistema Municipal de Control y Evaluacién de la Gestién Pablica y
colaboracién en materia de Transparencia y Combate a la Corrupcion”;

60. Acuerdo de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche por
el que se emiten los Lineamientos para la Atencidn, Investigacion y Conclusion de Denuncias
por Faltas Administrativas;

61. Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en Materia del Marco
Integrado de Control Interno y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Control Interno del Estado De Campeche;

62. Acuerdo por el que se emite el Marco Integrado de Control Interno del Estado de Campeche;

63. Acuerdo que se expide para la compilacién, difusién y transparencia del Marco Normativo

Interno de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Pablica del Estado de
Campeche;
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64. Acuerdo que tiene por objeto la adopcion de las normas profesionales de Auditoria del
Sistema Nacional de Fiscalizaciéon por la Secretaria de la Contraloria de la Administracion
Publica del Estado de Campeche;

65. Acuerdo de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, por
el que se crea el Comité Interno de la Secretaria de la Contraloria, encargado de la
implementacion, ejecucién, vigilancia y supervision del cumplimiento de las medidas
sanitarias para la reactivacion laboral en esta Secretaric;

66. Convenio de Colaboracidn Interinstitucional, que celebran la Secretaria de la Contraloria de
la Administracién Publica del Estado de Campeche, la Auditoria Superior del Estado de
Campeche, la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de Campeche,
el Consejo de la Judicatura Local, la Comisidn de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Campeche y el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Campeche;

67. Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno del Estado de
Campeche;

68. Manual de Actuacién de los Comisarios Publicos de la Administracion Pablica Paraestatal
del Estado de Campeche;

69. Normas y Procedimientos Generales para la afectacidn, baja y destino final de bienes
muebles de las Dependencias de la Administracién Publica Federal;

70. Disposiciones Generales en Materia del Marco Integrado de Control Interno;

71. Directrices para la Prevenciéon de Conflicto de Interés del Poder Ejecutivo de la
Administracién Pablica del Estado de Campeche;

72. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024;

73. Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027;

74. Contratos de los Fideicomisos;
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MANUAL DE ORGANIZACION
CAPITULO [. OFICINA DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

ORGANIGRAMA

Secretaria de la Contraloria

Direccidn de Transparencia

Secretaria Particular o
y Acceso a la Informacidén

Jefatura de Departamento Jefatura de Departamento
de Comunicacién Social de Informacién Electronica

OBJETIVO DEL PUESTO: Fijar, conducir y controlar la politica de planeacién, coordinacién y
ejecucion en materia de oauditoria, fiscalizacion, revisidén, control interno y evaluacion
gubernamental, en los términos de la legislacién aplicable.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche
Articulo 15.- La o el titular de la Secretaria tendrd las siguientes atribuciones:

. Fijar, conducir y controlar la politica interna de la Secretaria, en los términos de la
legislacidn aplicable;

1. Organizar, supervisar y coordinar el Sistema Estatal de Control Interno y la
Evaluacién de la Gestion Gubernamental;

1. Someter a acuerdo de lo Gobernadora o el Gobernador del Estado, los asuntos
relevantes encomendados a la Secretaric;
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Atender las comisiones y funciones especiales que la persona depositaria del Poder
Ejecutivo del Estado le confiera, y mantenerla informada sobre su desarrollo y
ejecucidn;
Informar periddicamente a la persona depositaria del Poder Ejecutivo del Estado
sobre los asuntos de la competencia de la Secretaria e informarle sobre el desarrollo
de las actividades y las modificaciones a la estructura orgdnica de la Secretaric;
Someter a la consideracion de la Gobernadora o el Gobernador, los programas
sectoriales que corresponda coordinar a la Secretaria, asi como vigilar su
congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo, y coordinar, dirigir y supervisar su
ejecucién a través de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria;
Representar a la Gobernadora o el Gobernador del Estado, cuando asi lo disponga
la o el Depositario del Poder Ejecutivo;
Establecer las comisiones, consejos, grupos de trabajo y comités internos que sean
necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaria, asi como designar a las y
los integrantes de estos;
Promover y estimular mediante la operaciéon o apoyo, en su caso, a los subcomités
sectoriales del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Campeche,
asi como elaborar y turnar o la Secretario de Modernizacién Administrativa e
Innovacion Gubernamental los programas anuales, y los calendarios de trabajo
correspondientes; asi como efectuar, cuando menos, una reunién bimestral de los
citados subcomités;
Designar a las y los representantes de la Secretaria, en las Comisiones, Consejos,
Organos de Gobierno, Instituciones, Entidades, reuniones y juntas, en la que la
Secretaria forme parte o participe;
Fijar y dirigir, previo acuerdo de la Gobernadora o el Gobernador del Estado, la
politica de control y evaluacion gubernamental, asi como de la Secretario;
Coordinarse con la Secretaria de la Funcién Publica, para el desempefio de las
tareas de control de los recursos federales transferidos al Estado, y en general, de
las que se deriven del Sistema Nacional de Control y Evaluacién Gubernamental y
del Sistema Nacional de Fiscalizacién;
Ordenar el control, vigilancia y fiscalizacién, en el dmbito de sus atribuciones, de las
politicas que fije la Gobernadora o el Gobernador del Estado, asi como realizar su
evaluacién;
Brindar apoyo técnico en materia de fiscalizacién y verificacion del gasto a las
autoridades municipales a peticién expresa de éstas;
Coordinarse con la Auditoria Superior del Estado para la unificacion de criterios y
compatibilizacién de mecanismos en materia de revision vy fiscalizacion;
Fungir como enlace ante las instancias de fiscalizacidn en las revisiones que se
realicen a los Organismos Centralizados y a los Entidodes Paroestatales de la
Administracién Pablica del Estado de Campeche;
Ordenar, autorizar y realizar por si, o a solicitud de la Secretaria de Administracion
y Finanzas o la coordinadora de sector correspondiente, auditorias, revisiones y
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evaluaciones a los Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales de la
Administraciéon Publica del Estado de Compeche, con el objeto de examinar,
fiscalizar y promover la eficiencia y legalidad en su gestién y encargo;

XVIII Fiscalizar directamente o a través de los drganos internos de control, que los
Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracion
Publica del Estado de Campeche, cumplan con las normas y disposiciones en
materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacién y remuneraciones de
personal, contratacion de adquisiciones, arrendamientos, arrendamiento financiero,
servicios y ejecucién de obra publica, conservacién, uso, destino, afectacién
enajenacién y baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes y demds activos y
recursos materiales de la Administracién Publica Estatal;

XIX. Requerir la colaboracién, informacién y documentacién a las  Secretarias,
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades Paraestatales, Municipios y/o
Alcaldias de la Administracion Publica Estatal y Federal, asi como, Poderes y
Organos Auténomos de la Federacién, del Estado de Campeche y otras Entidades
Federativas, para llevar a cabo el ejercicio de sus atribuciones, igualmente podrd
solicitar informacién y documentacién a particulares, proveedores, arrendadores,
prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios,
permisionarios, © cualquier otro que intervenga en las adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, concesiones, permisos,
enajenaciones, procedimientos de investigacidn y responsabilidad administrativas y
en general en cualquier procedimiento previsto en el marco juridico del Estado de
Campeche;

XX. Informar anualmente a la Gobernadora o el Gobernador del Estado sobre el
resultado de la revisiones, fiscalizaciones y evaluaciones realizadas a los Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Pablica del Estado de
Campeche;

XXI. Orientar y coordinar la planeacién, programacién, presupuestacidn, control y
evaluacidn, en conjunte con la Secretaria de Administracidén y Finanzas, que permita
conocer los resultados de la aplicaciéon de los recursos publicos estatales;

XXII. Vigilar el cumplimiento por parte de los Organismos Centralizados y las Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Campeche, de las
disposiciones en materia de planeacién, presupuesto, ingresos, financiamiento,
inversién, deuda, patrimonio y fondos y valores de propiedad del Estado;

XXIII. Atender, mediante el proceso de programacién y presupuestacion, aquellas
solicitudes comunitarias que, por disposicién de la Gobernadora o del Gobernador,
adquieran con cardcter de compromiso gubernamental, ademds de darles el
seguimiento adecuado para garantizar su cumplimiento;

XXIV. Intervenir en la materia que sea de su competencia en la elaboracién del Plan Estatal
de Desarrollo;
XXV. Aprobar el Programa Operativo Anual para la ejecucidon de los Programas

Sectoriales correspondientes y considerar el dmbito territorial de las acciones
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previstas, procurando su congruencia con los objetivos y prioridades de los planes y
programas del Gobierno de la Federacién y de los municipios;
Aprobar el Presupuesto de Egresos de la Secretaria atendiendo a los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina de Gasto Pablico, teniendo como base el Plan
Estatal de Desarrollo y los Programas que de ¢l se deriven de conformidad con las
normas y montos que el Ejecutivo oportunamente establezca y les dé a conocer por
conducto de la Secretaria de Administracidn y Finanzas y, en su calidad de
ejecutores, serdn responsables del ejercicio y aplicacidn de los recursos que les sean
autorizados;
Autorizar, especificamente a los Unidades Administrativas de la Secretaria, el
ejercicio del presupuesto de egresos conforme a las disposiciones aplicables, a las
autorizaciones globales y al calendaric que haya emitido la Secretaria de
Administracién y Finanzas;
Aprobar y autorizar los proyectos de resolucidn que le sean propuestos en los
recursos administrativos que legalmente le corresponda resolver;
Dictar las normas internas de la Secretario, vigilar su cumplimiento y, en su caso,
aplicar las medidas correctivas de acuerdo con los procedimientos legales
correspondientes, conforme a la legislacion vigente;
Autorizar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria, asi como de los
manuales de organizacion y procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos,
relaciones interdepartamentales y de manejo de recursos de la Secretario;
Someter a la consideracion de la Gobernadora o el Gobernador del Estado los
manuales administrativos de la Secretaria y, en su caso, expedirlos cuando sean
aprobados por éste;
Proponer a la Gobernadora o el Gobernador los proyectos de iniciativa de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y drdenes sobre los asuntos de la
competencia de la Secretario;
Enviar a la Consejeria Juridica de la Administracién Publica Estatal, los proyectos de
Iniciativas de Leyes o Decretos, Reglamentos, Acuerdos y demds Instrumentos
Juridicos sobre los asuntos que sean competencia de la Secretaria, para su revisién
y, en su caso, validacién;
Aprobar los lineamientos, normas y politicas conforme a las cuales la Secretaria
proporcionard los informes mediante solicitud previa, los datos y el apoyo técnico
que le sean requeridos, en el dmbito de sus atribuciones;
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 del Estado, con los Organismos Publicos Federales y Estatales, asi como
con personas fisicas, morales, privadas y pablicas;
Suscribir, previo acuerdo de la Gobernadora o el Gobernador los contratos,
convenios, anexos y demds actos juridicos en representaciéon del Poder Ejecutivo, en
la materia de su competencia;
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XXXVIL. Atender las inconformidades que presenten los particulares con motivo de convenios
o contratos que celebren con los Organismos Centralizados y los Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Campeche, salvo los casos
en que otras leyes establezcan procedimientos de impugnacion diferentes;

XXXV Vigilar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por proveedores y contratistas
con los Organismos Centralizados y las Entidodes Paraestatales de la
Administracidon Publica Estatal;

XXXIX. Vigilar la debida aplicacién de los recursos federales y estatales que ejerzan los
Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracion
Pablica del Estado vy, en su caso, los que ejerzan los HH. Ayuntamientos, conforme a
lo estipulado en los acuerdos y convenios respectivos;

XL. Celebrar, dentro del dmbito de sus atribuciones, convenios de colaboracién con las
personas fisicas o morales que participen en contrataciones publicas, cdmaras
empresariales u organizaciones industriales o de comercio;

XLI. Celebrar convenios con las distintas autoridades que tengan a su disposicion datos,
informacién o documentos que puedan servir para verificar la informacién de
personas que pertenecen al servicio publico estatal, asi como solicitar informacion a
las autoridades competentes en materia fiscal o relacionadas con operaciones de
depdsito, ahorro, administrative o inversidn de recursos monetarios;

XLII Otorgar poderes de especiales y/o generales para pleitos y cobranzas para la
atencidn de los asuntos legales y administrativos de la Secretario;

XLIIL Proponer a la Gobernadora o el Gobernador del Estado el nombramiento y remocién
de las personas Titulares de las unidades administrativas de la Secretaria o
Dependencia con rango de Direccién General; asi como nombrar y remover a las y
los Titulares de las demds unidades administrativas y al personal necesario para el
desarrollo de sus funciones;

XLIV, Designar y remover, con las salvedades que establezcan las leyes respectivas, a las
personas titulares y demds personal de los érganos internos de control de los
Organismos Centralizados, asi como las y los comisarios en las juntas de gobierno,
vigilancia o sus homdlogos en las Entidades Paraestatales, los cuales le estardn
presupuestal y orgdnicamente adscritos y tendrdn el cardcter de autoridad y
realizarén la defensa juridica de las resoluciones que emitan en la esfera
administrativa y ante los Tribunales Estatales, representando al titular de la
Secretarig;

XLV. Seleccionar a los y los integrantes de los érganos internos de control, garantizando
la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcién publico, atrayendo a las y los
mejores candidatos para ocupar los puestos, a través de procedimientos
transparentes, objetivos y equitativos;

XLVI. Designar y remover, para el mejor desarrollo del sistema de control y evaluacién de
la gestidon gubernamentales, delegadas o delegados de la propia Secretaria ante los
Organismos Centralizados y designar y remover a las y los comisarios publicos de
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los érganos de vigilancia de las Entidades Paraestatales, todos de la Administracion
Publica Estatal, asi como normar y controlar su desempefio;
Designar y remover auditores externos en los Organismos Centralizados y las
Entidades Paraestatales y en todos aquellos drganos y entes que ejerzan recursos
publicos, asi como normar y controlar su desempefio;
Conceder licencias o permisos a las personas titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria;
Llevar y normar el registro de servidores publicos de la Administracién Puablica
Estatal, recibir y registrar las declaraciones patrimoniales y de intereses que deban
presentar, asi como verificar su contenido mediante las investigaciones que resulten
pertinentes de acuerdo con las disposiciones aplicables. También registrard la
informacién sobre las sanciones administrativas que, en su caso, les hayan sido
impuestas;
Inspeccionar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con la Ley de
Presupuesto de Egresos del Estado, asi como concertar con los Organismos
Centralizados y las Entidades Paroestatales de la Administraciéon Puablica del Estado
y validar los indicadores para la evaluacién de la gestidon gubernamental, en los
términos de las disposiciones aplicables;
Impulsar, en coordinacién con la Secretaria de Administracidn y Finanzas, medidas
para alcanzar mayor eficiencia y racionalidad en el ejercicio del gasto publico;
Ejercer la facultad que la Constitucién Politica del Estado de Campeche otorga a los
érganos internos de control para revisar, mediante las auditorias a que se refiere el
presente articulo, el ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos publicos
estatales;
Establecer los bases generales para la realizacion de auditorias internas,
transversales y externas, asi como expedir las normas que regulen los instrumentos
y procedimientos en dichas materias en los Organismos Centralizados y las
Entidodes Paroestatales de la Administracién Publica del Estado y realizar los
auditorias que se requieran en éstas, en sustitucidn o en apoyo a sus propios érganos
internos de control;
Acordar con los Titulares de las unidades administrativas la resolucién de los asuntos
que sean de su competencio;
Verificar que, en el dmbito de su competencia, se apliquen o ejecuten las sanciones
que correspondan al servidor publico estatal con motivo de los actos u omisiones
que determinen la existencia de responsabilidades administrativas con arreglo a las
disposiciones conducentes;
Conocer e investigar las conductas de las y los servidores publicos de la
Administracién Puablica del Estado que puedan constituir responsabilidades
administrativas, asi como substanciaor los procedimientos correspondientes
conforme a lo establecido en la Legislacion en la materia, por si, o por conducto de
los érganos internos de control que correspondan a cada drea de la Administracidn
Publica Estatal; para lo cual, podrdn aplicar las sanciones que correspondan en los
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casos que no sean de la competencia del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Campeche vy, cuando se trate de faltas administrativas graves, ejercer la
accién de responsabilidad ante ese Tribunal; asi como presentar, en coordinacion
con la Consejeria Juridica, las denuncias correspondientes ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado y ante otras autoridades
competentes, en términos de las disposiciones aplicables;

LVII Establecer mecanismos internos para la Administracién Puablica Estatal que
permitan prevenir actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas;

LVIIL. Designar al servidor publico que represente a la Secretaria en las licitaciones que se
celebren en materia de obras publicas y de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, de conformidad con la normatividad federal y estatal
vigente;

LIX. Expedir las normas que regulen los instrumentos y procedimientos de control interno
de la Administracién Publica del Estado, para lo cual podrd requerir de los
Organismos Centralizados y Entidades Paroestatales competentes la expedicién de
normas complementarias para el ejercicio del control administrativo. Lo anterior, sin
menoscabo de las bases y principios de coordinacion y recomendaciones emitidas
por el Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche y la
ley relativa;

LX. Vigilar, en colaboracién con las autoridades que integren el Comité Coordinador del
Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche, el cumplimiento de las normas de
control interno y fiscalizacion, asi como asesorar y apoyar a los érganos internos de
control de los Organismos Centralizados y Entidades Paroestatales de la
Administracidon Publica del Estado;

LXI. Formular y conducir en apego y de conformidad con las bases de coordinacion que
establezca el Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcidn del Estado, la politica
general de la Administracion Publica Estatal para establecer acciones que propicien
la integridad y la transparencia en la gestién pablica, la rendicidn de cuentas vy el
acceso por parte de los particulares a la informacién que aquella genere; asi como
promover dichas acciones hacia la sociedad;

LXII. Implementar las politicas que promueva el Comité Coordinador del Sistema
Anticorrupcidn del Estado, en materia de combate a la corrupcién en la
Administracidon Publica Estatal;

LXII1. Emitir normas, lineamientos especificos y manuales que, dentro del dmbito de su
competencia, integran disposiciones y criterios que impulsen la simplificacion
administrativa, para lo cual deberdn tomar en consideracién las bases y principios
de coordinacién y recomendaciones generales que emita el Comité Coordinador del
Sistema Anticorrupcién del Estado;

LXIV. Implementar las acciones que acuerde el Sistema Anticorrupcidn del Estado, en
términos de las disposiciones aplicables;
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LXV. Establecer y conducir, en coordinacion con la Secretarioc de Administracién y

LXVI.

LXVII.

LXVIIIL

LXIX.

LXX.

LXXI.

LXXII.
LXXM1.

LXXIV.

LXXV.

Finanzaos la politica general de las contrataciones publicas, reguladas por las Leyes
aplicables en la materia, propiciondo las mejores condiciones de contratacion
conforme a los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia,
imparcialidad y honradez; emitir las normas, lineamientos, manuales,
procedimientos y demds instrumentos andlogos que se requieran en materia de
dichas contrataciones publicas; proporcionar, en su caso, asesoria normativa con
cardcter preventivo en los procedimientos de contratacién, regulados por las
mencionadas leyes, que realicen los Organismos Centralizados y los Entidades
Paroestatales de la Administracion Publica del Estado y promover, con la
intervencién que corresponda a otras instancias, la coordinacidén y cooperacién de
los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial del Estado, los érganos constitucionales
auténomos, los Municipios y demds entes publicos encargados de regimenes de
contratacién publico, a efecto de propiciar en lo procedente la homologacién de
politicas, normativas y criterios en materia de contrataciones publicas, que permita
contar con un sistema de contrataciones publicas articulado a nivel estatal;
Establecer y conducir en coordinacidén con la Secretaria de Administracién y
Finanzaos, la politica de gobierno digital, gobierno y datos abiertos en el dmbito de
los Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién
Publica del Estado;

Verificar los actas de entrega-recepcién de los Organismos Centralizados vy las
Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal;

Promover y ejecutar acciones que contribuyan a mejorar los procesos de gestion
publica estatal y brindar atencién y servicios de calidad a la ciudadania;

Emitir el cédigo de ética de las y los servidores publicos del Estado de Campeche y
las reglas de integridad para el ejercicio de la funcién publica;

Fomentar la participacion organizada de la sociedad civil en actividades
relacionadas con los procesos de contraloria social;

Proporcionar la informacion sobre las actividades realizadas por la Secretaria para
la formulacién del informe anual de labores de la Gobernadora o el Gobernador del
Estado;

Comparecer ante el H. Congreso del Estado, tantas y cuantas le sea requerido;
Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién de este
Reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo;

Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades, asi como
también lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucién Politica del Estado de
Campeche, y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos
de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal; y
Las demds que, con cardcter no delegable, le otorgue la Gobernadora o el
Gobernador y las que, le confieran la Constitucidn Politica del Estado de Campeche
y otras disposiciones legales y reglamentarias o administrativas.
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SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO DEL PUESTO: Apoyar a la o el Titular de la Secretaria proporcionande una asistencia
técnica de calidad y confiabilidad, que lleve a brindar un enlace directo entre la oficina de la o
el titular, con las demds unidades administrativas que conforman la Secretaria, asi como,
organizar su agenda para dor deshago de sus reuniones de trabajo logrando un mejor
desempefio de la oficina.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administracion Pablica del Estado
de Campeche

Articulo 22.- 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;

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

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

IV, Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior

jerdrquico;
V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI, Emitir opinidn en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;
VII.  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, expedicidon de nombramientos y similares,
de conformidad a lo normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

VI, Proporcionar la informacidén y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal,
previo acuerdo con la o el titular de la Secretario;

IX.  Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién General de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Direccidn
de Transparencia y Acceso a la Informacién para el desempefio de sus funciones;

X. Participar en la elaboracidn y actualizaciéon de los Manuales de Organizacién de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

Xl.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Xll.  Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de

organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;
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Xlll.

XIV.

MANUAL DE ORGANIZACION

Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades, asi como también lo
manifestado en el Articulo 89 de la Constitucién Politica del Estado de Campeche, y
conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal; y

Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche
Articulo 33.- La Secretaria Particular tendrd las siguientes atribuciones especificas:

VI,

VII.

VIIIL

Proporcionar asistencia técnica a la o el Titular de la Secretaria;

Acordar la agenda diaria con la o el Titular de la Secretaria;

Apoyar o la o el Titular de la Secretario en la atencidn y control de los asuntos que le
encomiende;

Organizar y despachar la correspondencia a las dreas competentes de los asuntos
recibidos en la Oficina de la o el Titular de la Secretaria para su debida gestidn;
Organizar y turnar la informacién a las distintas dreas que conforman la Secretaria y dar
seguimiento de los asuntos relacionados con su gestidn;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo de la o el Titular de
la Secretaria;

Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por la o el Titular de la
Secretaria que por su importancia requieren de atencion urgente y extraordinario;
Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la Oficina de la o el Titular
de la Secretario; y

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

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear, dirigir y coordinar los mecanismos, politicas y estrategios de
comunicacién social de la Secretaria, de conformidad con los lineamientos establecidos para la
Administraciéon Pablica Estatal.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;
Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando
su funcionamiento;

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

. Elaborar y proponer para aprobacidn del titular de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, 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 formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revision y actualizacion de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes
programas operativos anuales.

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

. 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 Secretaria, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

que sean indispensables para el desempeifio de las funciones de las Greas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacién e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

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

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmedioto y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. 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
Administracidon Publica Estatal;

. Observar y ejecutar la politica de comunicacidn social que determine la o el Titular de la
Secretaria, de conformidad con las politicas y lineamientos aplicables en la materia;
. Disefiar, administrar y actualizar las redes sociales de la Secretaric;
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Coordinar y autorizar el disefio y produccion de materiales de difusién impresos y
electrénicos respecto de las actividades de la Secretaria de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;
Coordinar y atender las relaciones publicas de la Secretaria con los medios de
comunicacion;
Difundir los objetivos, programas y acciones de la Secretario;
Vigilar el uso adecuado de la imagen institucional de la Secretaria;
Conservar y actualizar el archivo de comunicados, fotografia y de video de las actividades
relevantes de la Secretarig;
Normar, orientar, coordinar y apoyar las acciones de informacion, difusién y comunicacion
social de las unidades administrativas de la Secretaria, previa informacién que con
anticipacién proporcionen dichas unidades;
Captar, analizar y procesar la informacion que difunden los medios de comunicacion
acerca de la Secretaria y proponer, en su caso, acciones preventivas para evitar
desinformacién en la opinién publicg;
Coordinar y aplicar la estrategia y los programas de comunicacion social que al efecto
emita la Voceria de la Comision Permanente de Contralores Estado-Federacion;
Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando
su funcionamiento; y
Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar y brindar a los Ciudadanos los mecanismos necesarios que
permitan el acceso a la informacién en custodia de la Secretaria, misma que genera en
cumplimiento a sus atribuciones, en forma transparente, eficaz, eficiente y conforme a lo
establecido en la Ley de la materia.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administracién Publica del Estado
de Campeche

Articulo 22.- 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;

Acordar con la o el superior jerdrquico 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 le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;
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V. Proponer la suscripciéon de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus
atribuciones;

VI, Emitir opinidn en la seleccidn, contratacidon, desarrollo, capacitacién, promocidn,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;

VII. 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 altos,
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 éstos;

VI, Proporcionar la informacién y la cooperaciédn técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracidén Publica Estatal,
previo acuerdo con la o el titular de la Secretario;

IX. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién General de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la
Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién para el desempefic de sus

funciones;

X. Participar en la elaboracion y actualizacidén de los Manuales de Organizacidon de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

XI. Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que
se asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Xl Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de

organizacion, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIIl. Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades, asi como también
lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucidn Politica del Estado de Campeche, vy
conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal; y

XIV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche

Articulo 25.- La Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién tendrd las atribuciones
que le confieran la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley
General de Proteccidén de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche, y la demds
normaotividad aplicable.

Articulo 26.- La Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién tendrd, ademds las

siguientes atribuciones:
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VI,

VII.

VIIIL

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos Il, lIl y IV del Titulo
Sexto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 informacidn;
Auxilior a las y los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacidn y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme
a la normatividad aplicable;
Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a
la informacién;
Efectuar las notificaciones a las o los solicitantes de informacion;
Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme
a la normatividad aplicable;
Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trdmite o las
solicitudes de acceso a la informacidn;
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados,
costos de reproduccidn y envio;
Promover e implementar politicas de transparencia proactiva, procurando su
accesibilidad;
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley de Transparencia y en
las demds disposiciones aplicables;
Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, 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 la o el titular de la
Secretaria, en sus respectivos dmbitos de competencia;
Acordar con la o el Titular de la Direccidn General de Asuntos Juridicos la resolucidn y
despacho de los asuntos cuya tramitacidn se encuentre dentro del drea de su
competencia;
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de la unidad o su cargo, de
acuerdo con las disposiciones que emita la o el titular de la Secretaria;
Entregar o negar la informacion requerida, fundando y motivando su resolucion en los
términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Campeche;
Expedir certificaciones de documentos y expedientes que obren en los archivos de
tramite de todas las Unidades Administrotivas de la Secretaria, de conformidad con lo
establecido en los disposiciones de la Ley de Transparencia y la procedencia de la
certificacion;
Informar anualmente a la o el superior jerdrquico, o en cualquier otro momento a
requerimiento de éste, sobre las solicitudes de acceso a la informacién recibidas;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXl

XX,

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.
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Adoptar las medidas de seguridad necesarias para la proteccion de datos personales y
comunicarlas a la Comisién de Transparencia para su registro, en los términos previstos
enla Ley;
Aplicar los procedimientos establecidos para el tratamiento a las solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales y, en su caso, para la cesion
de estos, debiendo capacitar a los servidores publicos encargados de su atencién y
seguimiento;
Coordinar y supervisar la adopcién de los medidas de seguridad a que se encuentren
sometidos los sistemas de datos personales de acuerdo con la normatividad vigente;
Promover y difundir Politicas de Gobierno Abierto que se realicen en la Secretario;
Supervisar y presentar el informe semestral a la COTAIPEC concentrado y detallado de
las solicitudes de informacién previsto en la Ley de Transparencia a presentar el primer
semestre o finales del mes de Julio y el segundo semestre a finales del mes de enero,
cuya omisidn, serd motivo de respensabilidad;
Supervisar y presentar el informe anual de Datos Personales ante la COTAIPEC, previsto
en lo Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Campeche; a mds tardar el dltimo dia hdbil del mes de enero, cuya omision,
serd motivo de responsabilidad;
Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de 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 recepcién;
Participar en las reuniones del Subcomité de Transparencia y Rendicién de cuentas;
Participar en las reuniones del Grupo de Trabajo de Gobierno abierto que forma parte
del Subcomité de Modernizaciéon Gubernamental;
Instituir y Coordinar al Comité de Transparencia de la Secretaria, como Organo
colegiado quien tomard decisiones en materia de Transparencia;
Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestién de solicitudes; y
Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Articu

lo 45. Los sujetos obligados designardn al responsable de la Unidad de Transparencia que

tendrd las siguientes funciones:

Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos 1, 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 peridédicamente, conforme la normatividad aplicable;
Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacidn;

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

VII.

VIIIL

XI.

XIl.
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Realizar los tradmites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;
Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de los solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad aplicable;
Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacion;
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados,
costos de reproduccidn y envio;
Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
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
Las demds que se desprendan de la normatividad aplicable.

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

VI,

VII.

VIIIL

XI.

XIl.

Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos [, Il y [V del Titulo Sexto
de esta Ley, 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 tradmite a las solicitudes de acceso a la informacion;

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

Realizar los trdmites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de los solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la
normatividad aplicable;

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

Llevar un registro de los solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados,
costos de reproduccidn y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

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

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

Calle 63 # 13 entre 12 y 14, Colonia Centro, 24000 Campeche, Camp 981 811 4002



) CUARTA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 30 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 17 de 2022

MANUAL DE ORGANIZACION
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados:
Articulo 85. Cada responsable contard con una Unidad de Transparencia, se integrard y
funcionard conforme a lo dispuesto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Pdblica, esta Ley y demds normativa aplicable, que tendrd las siguientes funciones:

. Auxilior y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la
proteccién de datos personales;

1. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

1. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo 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 reproduccidn 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 y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO;

VI.  Aplicar instrumentos de evaluacidon de calidad sobre la gestidon de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO, y

VIl.  Asesorar a las dreas adscritas al responsable en materia de proteccion de datos
personales.

Ley de Proteccién 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 atribuciones:

. Auxilior y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la
proteccién de datos personales;

1. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

1. 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 reproduccidn 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 gestién de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO;

VL. Aplicar instrumentos de evaluacidn de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO;

VIl.  Asesorar a las dreas adscritas al responsable en materia de proteccion de datos
personales, y

VIIl.  Dar atencidn y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

. Cumplir con las politicas y lineamientos, asi como con las demds normas aplicables para
el manejo, trataomiento, seguridad y proteccion de datos personales;

. Participar en la definicion de los criterios e indicadores internos de evaluacién de la eficacia
y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos y metas de la Dependencic;

. Desempefiar las representaciones que por acuerdo expreso les encomiende el Secretario
e informarle de los resultados de las mismas;

. 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

. Adoptar las medidas de seguridad necesarias para la proteccién de datos personales y
comunicarlas o la Comisién de Transparencia para su registro, en los términos previstos en
la Ley.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION ELECTRONICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar a los ciudadanos la informacién publica actualizada en el
portal de transparencia de la Secretaria a que se refiere la Ley en la materia.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

. Acordar con el Director la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y

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

. Eloborar y proponer para aprobacidén del titulor de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, 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 formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revision y actualizacion de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes
programas operativos anuales.
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. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras Secretarias, dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el
mejor despacho de los asuntos de su competencia.

. 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 Secretaria, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. 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 a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

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

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Coordinarse con la Unidad Administrativa, drea responsable de la informacién que se
publica en las pdginas de Contabilidad Gubernamental y ejercicio y aplicaciéon de Recursos
Federales;

. Coordinarse con las unidades administrativas de la Secretaria para que proporcionen la

informacién publica actualizada a que se refieren los articulos 70 y 71 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y articulos 74 y 75 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Campeche;

. Disefiar y actualizar la pagina web de Transparencia de la Secretario;

. Proporcionar datos estadisticos web para el seguimiento del Programas Operativos
Anuales;

. Dar seguimiento del Correo Institucional de Transparencio; y

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.
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CAPITULO II. DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

ORGANIGRAMA

Direccién General de
Asuntos Juridicos

Unidad Juridica

Subdireccion de
Evaluacién patrimonial y
de intereses

Jefatura de
Departamento de
licitacién publica e

inconformidades

Jefatura de Departamento
de Responsabilidades
[Administrativas derivadas de]
Auditorias Directas

Jefatura de Departamento
de Responsabilidades
administrativas derivadas de|
Auditorias Coordinadas

Jefotura de
Departamento de Control|
y Evaluacién Patrimonial

OBJETIVO DEL PUESTO: Representar juridicamente a la Secretaria, asi como brindar asesoria
juridica y promover la defensa de los intereses de la Secretaria y sus unidades administrativas
que la conforman en los asuntos juridicos que se deriven del ejercicio de sus atribuciones.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche, que a la letra dice:
Articulo 16.- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

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

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

1. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de
sus atribuciones;
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V. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y 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 Secretaria;

VLI Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Titular de
la Secretaria, de aquellos asuntos que sean de su competencio;

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

VI, Coordinar la elaboracidén 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;

IX. Participar en la formulacién, ejecucidn, control y evaluacion de los programas sectoriales
de la Secretaria;
X. Proponer, acordar y gestionar con la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes,

los movimientos del personal bajo su adscripcion en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, remociones, reingresos, licencias,
vacaciones, expedicion de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad

vigente;

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

Xl Realizar, 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 desempernio de los funciones del personal o su cargo y posteriormente
remitirlas a la Unidad Administrativa, conforme a la normatividad aplicable;

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

XIV.  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 intervencidon de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn;

XV. Proponer a la o el titular de la Secretaria los anteproyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y drdenes sobre asuntos de su competencio;

XVI. Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria para el desempefio de sus funciones;

XVIl.  Representar a la o el titular de la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia

de asuntos de su competencia o por mandato expreso que les encomiende la o el mismo
titular e informarle los resultados de estos;

XVIIl.  Recibir al personal de su unidad y al de las demds unidades administrativas, y conceder
audiencias al publico sobre los asuntos de su competencio, de conformidad con las
politicas establecidas al respecto;

XIX. Proporcionar la informacidn o la cooperacién que les sean requeridas por otros
Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracidn Puablica del
Estado, en el dmbito de su competencia, previo acuerdo de la o el titular de la Secretario;

XX. Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades y demds
disposiciones legales y reglamentarias en la materia;
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Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades, asi como también
lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucidn Politica del Estado de Campeche, vy
conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Pablicos de las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;
Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de
la Secretaria; y
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 la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche
Articulo 17.- La Direccidn General de Asuntos Juridicos tendrd las siguientes atribuciones:

VI,

VII.

Dirigir y supervisar los asuntos juridicos de la Secretaria, proponiendo a la o el titular de
la Secretaria los cambios que resulten adecuados para la regulacién interna de la
Secretarig;

Fungir como drgano de consulta, asesoria, apoyo y asistencia juridica, en las materias
de su competencio, para todas las Unidades Administrativas y para las y los servidores
publicos adscritos a la Secretaria, en los asuntos que deriven del ejercicio de sus
atribuciones, procurando la unificacion de criterios en la aplicacion de normas vy el
cumplimiento de las formalidades previstas en los procedimientos administrativos;
Formular los anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Ordenes que
la o el titular de Secretaria proponga, en su caso, a la o el Depositario del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche;

Coadyuvar con otros Organismos Centralizados o Entidades de la Administracion
Pdblica Estatal en la formulacién de anteproyectos de Leyes, Iniciativas de Decretos
y/o Reglamentos que a la o el titular de la Secretaria corresponda refrendar o en los
que deba intervenir la Secretaria;

Dirigir y supervisar la elaboracién de los convenios, contratos y demds instrumentos
juridicos elaborados por el personal a su cargo que resulten necesarios para el ejercicio
de las atribuciones de la Secretaria o, en su caso, revisar y emitir opinién sobre los
proyectos ya elaborados y de aquellos que ya se encuentren en ejecucion;

Ordenar la compilacién, orden y actualizacidn del acervo legal de la Secretaria,
incluyendo las Leyes, Decretos, Reglamentos, Contratos, Acuerdos, Convenios,
Circulares y demds disposiciones vigentes relacionadas con sus atribuciones y
funciones, informando o las y los titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de lo Federacién y en el
Periédico Oficial del Estado relacionadas con atribuciones de su competencia;

Auxilior a las Unidades Administrativas de la Secretaria en la elaboracion y/o
modificacion de los Manuales de Organizacién, de Estructuras y de Procedimientos, asi
como vigilar que estos se apeguen a la legislacidén, reglamentacidon y demds
normatividad vigente;

Calle 63 # 13 entre 12 y 14, Colonia Centro, 24000 Campeche, Camp 981 811 4002



) CUARTA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 36 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 17 de 2022

MANUAL DE ORGANIZACION

VI, Representar legalmente a la o el titulor de la Secretaria y o las y los titulares de las
Unidades Administrativas de la Secretaria, con todas las facultades generales vy los
especiales que requieran cldusula especial conforme a la legislacién que resulte
aplicable, ante los érganos administrativos o jurisdiccionales competentes, federales y
estatales, en toda clase de juicios, procedimientos, investigaciones y cualquier otra
controversia en que aquella sea parte, e intervenir en reclomaciones, indagatorias,
procesos y juicios que se refieran a hechos o actos susceptibles de cousar dafio o
perjuicio a los intereses de la Secretaria. Asimismo, ejercitar las acciones, excepciones y
defensas que correspondan, actuando en todas las instancias del juicio, procedimiento
o recurso de que se trate hasta su total conclusion vy, en su caso, interponer los medios
de impugnacién que establezcan las leyes en la materia e intervenir en el cumplimiento
de las resoluciones dictadas en los juicios, procedimientos y controversias en los que la
Secretaria sea parte;

IX. Formular denuncias o querellas ante el Ministerio Publico de los hechos delictuosos en
que la Secretaria resulte victima u ofendido; otorgar el perddn legal cuando proceda,
previa autorizacion por escrito de la o el titular de la Secretario; asi como denunciar o
querellarse ante el Ministerio Pablico por hechos que puedan constituir delitos de las y
los servidores publicos de la Secretaric;

X. En el caso de los juicios de amparo podrd representar a la Secretaria, o la o el titular y
a cualesquiera de las y los titulares de las Unidades Administrativas, cuando estos sean
designhados con el cardcter de autoridades responsables, ordenadoras o ejecutoras del
acto o actos que se reclamen, para lo cual podrd rendir, en su presentacién, por la via
de suplencig, los informes que se les soliciten, asi como interponer los recursos que
correspondan durante la tramitacién de tales juicios, actuando en todas sus instancias,
incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las causales de improcedencia que se
adviertan, para ese efecto las Unidades Administrativas deberdn proporcionarle, dentro
del término de la 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;

XI. Ser el enlace de los asuntos juridicos de la Secretario con otras Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal;
Xl Expedir certificaciones de documentos y expedientes que obren en los archivos de

tramite de todas las Unidades Administrotivas de la Secretaria, de conformidad con lo
establecido en los disposiciones de la Ley de Transparencia y la procedencia de la
certificacion;

XIIl. Participar en la Comision de Asuntos Juridicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche, que preside la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado, y
coadyuvar con dicha Dependencia cuando ésta requiera la atencién de algin asunto
en particular;

XIV. Conocer la presunta responsabilidad administrativa de las personas que pertenecen al
servicio publico de la Administracién Puablica del Estado de Campeche e iniciar, en su
caso, el correspondiente procedimiento de responsabilidad administrativa en los
términos previstos en la Ley de Responsabilidades, asi como ejercer todas los
atribuciones que esta ley le confiere en relacién con los procedimientos de
responsabilidad administrativa, incluidas las relativas al decreto de medidas de
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XIX.

XX.
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XXII.

XXII.

XXIV.
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cautelares, la aplicacién de medidas de apremio, la realizacién de notificaciones por si
o por conducto de su personal adscrito, y las demds que expresamente se sefialen;
Supervisar el registro de todos los procedimientos de responsabilidad administrativa
iniciados y de las sanciones impuestas;
Coordinar la actualizacién del concentrado de la informacién de datos mds
importantes para los registros de las licitaciones convocadas por la Administracién
Publica Estatal, ademds de realizar el control y seguimiento de incidencias con motivo
de procesos licitatorios en materia de Obras Publicas, Adquisiciones, Arrendamientos, y
Prestacidn de Servicios que se lleven a cabo en el Estado;
Asesorar juridicamente a las unidades Administrativas y demds dreas de la Secretaria,
actuar como dérgano de consulta vy fijor, sistematizar y difundir los criterios de
interpretacién y de aplicaciéon de las disposiciones juridicas que normen el
funcionamiento de ésto;
Coordinar la instrumentacidon de los convenios, acuerdos y otros actos juridicos que se
celebre la Secretaria con la Federacién o con los Municipios para la debida vigilancia y
control de la aplicacion de los recursos federales y estatales convenidos;
Participar e instruir la participacién en los actos de entrega-recepcidon de las personas
que pertenecen al servicio publico de los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracién Pdblica del Estado;
Supervisar la verificacion de las actas de entrega-recepcién de las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;
Ordenar la vigilancia de los actos de afectacion y de baja de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Estado;
Supervisar el resguardo y operacion del Padrén de Servidores Publicos Inhabilitados, y
expedir las constancias de No Inhabilitacion a la ciudadania solicitante;
Supervisar y normar el registro de las declaraciones de situacidén potrimonial y de
intereses, y constancia de presentacion de declaracion fiscal de las personas que
pertenecen al servicio publico de la Administracién Pablica Estatal, asi como verificar
su contenido de acuerdo con las disposiciones aplicables; y, en su caso, ordenar el
registro de la informacidn sobre las sanciones administrativas que, en su caso, les haya
sido impuesta;
Supervisar y ordenar la inscripcion y actualizacidon en el sistema de evolucién
patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacién de declaracién
fiscal, la informacion correspondiente a los declarantes a su cargo;
Concentrar de las personas que pertenecen al servicio publico en el dmbito de su
competencia, las copias de sus declaraciones del impuesto sobre la renta, o en su caso,
de la constancia de percepciones y retenciones que les hubiese emitido algunos de los
entes publicos;
Verificar la digitalizacién e inclusién en el sistema de evolucién patrimonial y de
declaracién de intereses, aquellas declaraciones que sean presentadas en formatos
impresos ante los Municipios cuando éstos no cuenten con los recursos tecnoldgicos
necesarios; y
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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UNIDAD JURIDICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Colaborar, auxiliar y atender los asuntos juridicos de la Secretaria,
cuando asi lo sefiale la o el titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos, proponiendo los
cambios que resulten adecuados para la regulacidn interna de la Secretaria.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche

Articulo 22.- 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;

1. Acordar con la o el superior jerdrquico 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;

IV, Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior

jerdrquico;
V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI, Emitir opinidn en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcion y licencias del personal a su cargo;
VII.  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, permiscs, sanciones, bajas, reingresos,
licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a lo normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

VI, Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracidn Pablica Estatal,
previo acuerdo con la o el titular de la Secretario;

IX.  Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién General de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Direccidn
de Transparencia y Acceso a la Informacién para el desempefio de sus funciones;

X. Participar en la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacién de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

X1 Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa o su cargo;

Xll.  Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de

organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

Xll.  Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades, asi como también lo
manifestado en el Articulo 89 de la Constitucién Politica del Estado de Campeche, y
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conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal; y
Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche
Articulo 28.- La Unidad Juridica tendrd las siguientes atribuciones:

VI,

VII.

VIIIL

Atender los asuntos juridicos de la Secretaria, proponiendo a la o el titular de la
Direccién General de Asuntos Juridicos los cambios que resulten adecuados para la
regulacion interna de la Secretaria;

Brindar asesoria, apoyo y asistencia juridica, en las materias de su competencia, para
todas las Unidades Administrativas y para las y los servidores publicos adscritos a la
Secretaria, en los asuntos que deriven del ejercicio de sus atribuciones, procurando la
unificacién de criterios en la aplicacién de normas y el cumplimiento de las
formalidades previstas en los procedimientos administrativos;

Auxiliar en la formulacién los anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos
y Ordenes que la o el titulor de Secretaria proponga, en su caso, a la Gobernadora o el
Gobernador del Estado de Campeche;

Auxiliar en la formulacidn de anteproyectos de Leyes, Iniciativas de Decretos y/o
Reglomentos que a la o el titular de la Secretaria corresponda refrendar o en los que
deba intervenir la Secretaria;

Elaborar los proyectos de convenios, contratos y demds instrumentos juridicos que
resulten necesarios para el ejercicio de las atribuciones de la Secretaria, asi como los
de las opiniones de los proyectos ya elaborados y de aquellos que ya se encuentren en
ejecucién;

Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la Secretaria, incluyendo las Leyes,
Decretos, Reglamentos, Contratos, Acuerdos, Convenios, Circulares y demds
disposiciones vigentes relacionadas con sus atribuciones y funciones;

Auxilior, cuando asi lo sefiale la o el titular de la Direccidn General de Asuntos Juridicos
a las Unidades Administrativas de la Secretaria en la eloboracién y/o modificacion de
los Manuales de Organizacién, de Estructuras y de Procedimientos, asi como vigilar que
estos se apeguen a la legislacién, reglamentacién y demds normatividad vigente;
Colaborar cuando asi lo solicite la o el titular de la Direccidn General de Asuntos
Juridicos, en la formulacién de denuncias o querellas ante el Ministerio Pablico de los
hechos delictuosos en que la Secretaria resulte victima u ofendido;

Auxiliar a la o el Titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos en la tramitacidn
de los procedimientos de responsabilidad administrativa que, en su caso, se inicien en
los términos previstos en la Ley de Responsabilidades;

Llevar un registro de todos los procedimientos administrativos disciplinarios instruidos
y de las sanciones impuestas;
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XI. Llevar y mantener actualizado un concentrado de la informacién de datos mds
importantes para los registros de las licitaciones convocadas por la Administracién
Publica Estatal, ademds de realizar el control y seguimiento de incidencias con motivo
de procesos licitatorios en materia de Obras Publicas, Adquisiciones, Arrendamientos, y
Prestacidn de Servicios que se lleven a cabo en el Estado;

XIl. Asesorar juridicamente cuando asi lo sefiale la o el titular de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, a las unidades Administrativas y demds dreas de la Secretario, actuar
como Srgano de consulta v fijar, sistematizar y difundir los criterios de interpretacién y
de aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el funcionamiento de estg;

X1l Participar cuando asi lo sefiale la o el titular de la Direccidén General de Asuntos
Juridicos en los actos de entrega-recepcion de las personas que pertenecen al servicio
publico de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado;

XIV. Verificar las actas de entrega-recepcién de las Secretarias, Dependencias y Entidades
de la Administracidon Pablica Estatal;

XV. Vigilar los actos de afectacion y de baja de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Estado;

XVI. Resguardar y operar el Padrdn de Servidores Publicos Inhabilitados, y auxiliar en la
expedicién de las constancias de No Inhabilitacién a la ciudadania solicitante;

XVII. Auxilior en la tramitacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa en
los términos que establece la Ley de Responsabilidades;

XVIII Realizar las notificaciones que deriven del inicio de los procedimientos de

responsabilidad  administrativa  en los términos que establece la Ley de
Responsabilidades;

XIX. Integrar los expedientes de los procedimientos de responsabilidad administrativa
conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades;
XX. Recepcionar y llevar el registro de las declaraciones de situacién patrimonial y de

intereses, y constancia de presentacién de declaracion fiscal de las personas que
pertenecen al servicio publico de la Administracién Publica Estatal, asi como verificar
su contenido; y, de ser asi, registrar la informacion sobre las sanciones administrativas
que, en su caso, les haya sido impuesta;

XXI. Inscribir y mantener actualizada en el sistema de evolucién patrimonial, de declaracion
de intereses y constancio de presentacion de declaracién fiscal, la informacion
correspondiente a los declarantes a su cargo;

XXII. Realizar la digitalizaciéon e inclusidn en el sistema de evolucidn patrimonial y de
declaracién de intereses, aquellas declaraciones que sean presentadas en formatos
impresos ante los Municipios cuando éstos no cuenten con los recursos tecnoldgicos
necesarios;

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

XXIV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DERIVADAS
DE AUDITORIAS COORDINADAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar los tramites necesarios para auxiliar en los procedimientos de
responsabilidedes administrativas por motivo de los hallazgos detectados por denuncias,

investigaciones de oficio y auditorias coordinadas.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

. Acordar con el Director la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y

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

. Eloborar y proponer para aprobacidn del titular de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, 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 formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacidn, revision y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos progromas deriven y de los correspondientes
programas operativos anuales.

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

. 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 Secretaria, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

que sean indispensables para el desempeifio de las funciones de las Greas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporaciéon al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Secretaria.
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. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.
. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. 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;

. Participar en los programas y acciones de gestiéon de calidad, capacitacién y desarrollo,
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;

. Cumplir con los mecanismos necesarios para que 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 rendicion
de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcién;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;

. Auxilior en el desahogo y tramitacién de los procedimientos de responsabilidad

administrativa derivados de denuncias, investigaciones de oficio y auditorias coordinadas
por faltas administrativas, de acuerdo con lo establecido en la Ley de la materio; y

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DERIVADAS
DE AUDITORIAS DIRECTAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar los trdmites necesarios para auxiliar en los procedimientos de
responsabilidedes administrativas por motivo de los hallazgos detectados por denuncias,

investigaciones de oficio y auditorias directas.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

. Acordar con el Director la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su

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

. Elaborar y proponer para aprobacidn del titular de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos.

. Participar en la elaboracion 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, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacion, 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.

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

. 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 Secretaria, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. 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 a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

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

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmedioto y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. 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;

. Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacién y desarrollo,
de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;
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. 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 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
recepcién;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;

. Auxilior en el desahogo y tramitacién de los procedimientos de responsabilidad

administrativa derivados de denuncias, investigaciones de oficio y auditorias directas por
faltas administrativas, de acuerdo con lo establecido en la Ley de la materia; y

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus otribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LICITACION PUBLICA E INCONFORMIDADES
OBJETIVO DEL PUESTO: Participar en licitaciones publicas, analizar y detectar irregularidades,
promover acciones preventivas de dichas licitaciones, relacionar y resolver inconformidades

presentadas por contratistas y proveedores en contra de la Administracién Pablica Estatal.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

. Acordar con el Director la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y

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

. Eloborar y proponer para aprobacidén del titulor de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, 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 formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
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evaluacidn, revision y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos progromas deriven y de los correspondientes
programas operativos anuales.

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

. 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 Secretario, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

que sean indispensables para el desempeiio de las funciones de las Greas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacién e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

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

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Acordar con el superior jerdrquico inmediato o la persona titular de la Direccién General
de Asuntos Juridicos la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

. 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 reglomentarias
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 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 rendicion
de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcién;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;

. Auxiliar en la tramitacién de las inconformidades que se presenten cuando resulte ser

competente la Secretario, asi como en sy, su estudio y proyecto de resolucién;
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. Auxilior y proponer para su implementacidn, en coordinacidén con las unidades
administrativas  de las Secretarias, Dependencios y Entidades involucradas en
procedimientos de contrataciones publicas, acciones preventivas tendientes a la mayor
transparencia y legalidad de los procedimientos de contratacion;

. Realizar las observaciones necesarias que aseguren que los actos de licitacion publica se
realicen y se apeguen en forma estricta a los términos que establezcan las leyes en la
materiq;

. Enviar oficios y circulares de criterios generales que sean de aplicacion para los actos de
licitacién publico;

° Participar en los diversos actos de licitaciones de adquisiciones, servicios, arrendamientos

y obra publica que celebren las Secretarios, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal que se realicen con cargo a los recursos federales y
estatales;

. Supervisar que las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica del
Estado, asi como, en su caso, los Organos Auténomos y los Ayuntamientos del Estado, que
realicen procesos de licitacidén con recursos federales estén inscritos y mantengan sus
datos actualizados en el sistema COMPRANET de la Secretaria de la Funcidn Publico;

. Prestar asesoria y apoyo técnico en materia juridica cuando asi lo determine la persona
titular de la Direccidon General de Asuntos Juridicos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos para tal efecto; y

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

SUBDIRECCION DE EVALUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES

OBJETIVO DEL PUESTO: Controlar y evaluar el registro patrimonial y de intereses de los
Servidores Publicos de la Administracion Pablica Estatal.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

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

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

. Eloborar y proponer para aprobacidén del titulor de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.
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. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, 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 formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacidn, revision 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.

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

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

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

que sean indispensables para el desempeifio de las funciones de las Greas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

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

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmedioto y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacidn y desarrollo del
personal de la unidad a su cargo, de acuerdo con 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;

. 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;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacién y documentacion inherentes a su labor;

. Elaborar la requisiciéon de las plantillos de personal de las Secretarias, Dependencias y

Entidades de la Administracion Publica Estatal para corroborar y determinar el nimero de
servidores publicos que estdn obligados a presentar la Declaracidn de Situacién
Patrimonial y de Intereses;
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. Integrar y actualizar permanentemente el padrén de los servidores publicos obligados a
presentar la Declaracién de Situacién Patrimonial y de Intereses;

. Elaborar publicidad para difundir la normatividad relativa a la presentacién de la
Declaracién Patrimonial y de Intereses, y anual acorde con el padrén actualizado;

. Administrar el Sistema en Linea DECLARANET para recibir las Declaraciones Patrimoniales
y de Intereses de los Servidores Publicos;

. Concurrir, cuando se requiera, 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;

. 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 para su aprobacién, los indicadores de gestidn

de la Unidad Administrativa de adscripcidn, asi como reportar los resultados alcanzados
con la periodicidad establecidg;

. Elaborar estudios en colaboracién con la Unidad Juridica y departamentos de la Direccidn
General de Asuntos Juridicos, por instruccién del superior jerdrquico inmediato; y
. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y EVALUACION PATRIMONIAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar en representacién de la Secretaria, en los actos de Entrega-
Recepcidon de los Servidores Publicos entrantes y salientes de las Secretarios, Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estotal, verificando que el proceso, asi como la
informacion proporcionada esté dentro del marco normativo legal y vigente.

FUNCIONES GENERALES:

. 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.

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

. 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.

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

. 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, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, supervisidn, control,

Calle 63 # 13 entre 12 y 14, Colonia Centro, 24000 Campeche, Camp 9818114002
48



San Francisco de Campeche, . CUARTA SECCION
Cam., Junio 17 de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 49

MANUAL DE ORGANIZACION
evaluacidn, revision 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.

. Participar en los drganos de coordinacidn 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.

. 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 Secretarias, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Unidad Administrativa de la Secretaria.

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempeifio de las funciones de las Greas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacion al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

. 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 a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos,

en acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos.

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

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacién y desarrollo,
de acuerdo a las disposiciones legales y reglomentarias 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 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 rendicion
de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcién;
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. Promover la motivacion, la eficiencia, el trabojo en equipo y el compromisoe con la
ciudadania; e igualmente fomentar el desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo
a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;
. Participar 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;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;

. Participar en representacion de la Secretaria en los actos de Entrega—-Recepcion de los
Servidores Publicos entrantes y salientes de la Administracién Pablica Estatal;

. Verificar que la documentacién en forma cuantitativa contenida en el expediente
protocolario generada por el proceso de Entrego—Recepcidon para firmar el acta
respectiva;

. Verificar que se cumpla con la normativa y los lineamientos establecidos para el proceso
de Entrega—Recepcidn;

. Asesorar a los obligados en las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién

Publica Estatal en la integracion de la documentacién que conforman los formatos
establecidos en los lineamientos y el acta de la Entrega-Recepcidn;

. Verificar que la integracion de los formatos anexos al acta de Entrega-Recepcion, se
conforme con los lineamientos establecidos; Supervisar el avance de los programas
autorizados, encomendados a la unidad;

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados a la unidad;

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

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.
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CAPITULO IlI. DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

ORGANIGRAMA

Direccién General de
Investigaciéon Administrativa

Subdireccién de investigaciones
administrativas derivadas de
denuncias

Subdireccién de investigaciones
administrativas derivadas de
auditorias

Departamento de investigaciones
administrativas derivadas de
auditorias de la ASF

OBJETIVO DEL PUESTO: Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos de la
Administracion Publica del Estado de Campeche, derivadas de auditorias, denuncias ciudadanas
o de oficio, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley

sefiale como faltas administrativas, y en su caso calificarla como grave o no grave.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado

de Campeche

Articulo 16.- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

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

Calle 63 # 13 entre 12 y 14, Colonia Centro, 24000 Campeche, Camp

9818114002



) CUARTA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 52 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 17 de 2022

MANUAL DE ORGANIZACION
II. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcién, e informar a la o el titular de lo Secretaria las actividades que éstas
realicen;
1. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el gjercicio
de sus atribuciones;

V. 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 Secretaric;

VLI Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Titular de
la Secretaria, de aquellos asuntos que sean de su competencio;

VII. Proponer la suscripciéon de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus
atribuciones;

VI Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de

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

IX. Participar en la formulacién, ejecucién, control y evaluacién de los progromas
sectoriales de la Secretaric;
X. Proponer, acordar y gestionar con la o el titular de la Secretaria, en los casos

procedentes, los movimientos del personal bajo su adscripcion en lo referente o altas,
cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, remociones,
reingresos, licencias, vacaciones, expedicion de nombramientos y similares, de
conformidad a la normatividad vigente;

XI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencic;
XIl. Realizar, 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 o su cargo y posteriormente
remitirlas a la Unidad Administrativa, conforme a la normatividad aplicable;

Xl Expedir las notas de méritos y sanciones a que se refieren las Condiciones Generales
del Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;
XIV. 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 gestion y todo informe o
escrito que requiera de la intervencién de laos Unidades Administrativas bajo su

adscripcién;

XV. Proponer a la o el titular de la Secretario los anteproyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y drdenes sobre asuntos de su competencio;

XVI. Proporcionar la informacién y ouxilio que les requieron los demds Unidades
Administrativos de la Secretario para el desempefio de sus funciones;

XVII. Representar a la o el titular de la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia

de asuntos de su competencia o por mandato expreso que les encomiende la o el mismo
titular e informarle los resultados de estos;
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Recibir al personal de su unidad y al de las demds unidades administrativas, y conceder
audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con las
politicas establecidas al respecto;
Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otros
Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica
del Estado, en el dmbito de su competencio, previo acuerdo de la o el titular de la
Secretarig;
Cumplir con las obligaciones sefaladas en la Ley de Responsabilidades y demds
disposiciones legales y reglamentarias en la materia;
Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades, asi como también
lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucién Politica del Estado de Campeche, vy
conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;
Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de
la Secretaria; y
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 la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche

Articulo 18.- La Direccién General de Investigacion Administrativa tendrd las siguientes
atribuciones:

VI,

VII.

VIIIL

Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas, de oficio y/o derivadas
de auditorios o denuncias respecto de las conductas de los servidores publicos y
particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas en el dmbito de
su competencia;

Proponer la normativa que deba regir la administracion del Sistema de Denuncias del
Estado de Campeche, asi como la atencién y seguimiento de estas;

Coordinar, administrar y operar el Sistema de Denuncios del Estado de Campeche y
llevar el registro de éstas;

Atender y dar seguimiento a las denuncias recibidas por los diversos medios de
captacidn y, en su caso, turnarla al drea competente;

Analizar las denuncias recibidas para determinar la apertura de la investigacion y, en
su caso, su inadmisibilidad;

Mantener una vinculacion permanente con la Direccién General de Organos Internos
de Control para la investigacidn de las denuncias recibidas;

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades sefiale como falta administrativa vy, en su caso, calificarla como
grave o no grave;

Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y remitirlo a la
Direccién General de Asuntos Juridicos para su substanciacién, resolucidén o trdmite
correspondiente;
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IX. Formular las respectivas denuncias ante la Fiscalio Especializada en Combate a la
Corrupcidén del Estado y ante otras autoridades competentes, derivadas de las
investigaciones por esta direccidn, en términos de la normatividad aplicable;

X. Coadyuvar en el procedimiento penal con las autoridades correspondientes en el
dmbito de su competencia;

XI. Colaborar con las autoridades estatales, nacionales e internacionales en el
procedimiento de investigacidn por posibles hechos de corrupcidn;

Xl Orientar mediante asesorias a los Organos Internos de Control de las Secretarias,

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal en los procedimientos
de investigacién, cuando asi lo soliciten;

Xl Ordenar prdcticas de visitas de verificacion, de acuerdo con lo que establece la Ley de
Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche;

XIV. Emitir acuerdos, citatorios, levantar actas circunstanciadas para hacer constar hechos,
necesarios en el transcurso de la investigacién;

XV. Solicitar informacion o documentacion a cualquier persona fisica o moral con el objeto

de esclarecer los hechos relacionados con la comisién de presuntos faltas
administrativas, con inclusion de aquella que las disposiciones legales en la materia
consideren con cardcter de reservada o confidencial;

XVI. Llevar a cabo, por la o el titular o por el personal adscrito a la Direccion, las
notificaciones necesarias con motivo de la investigacion administrativa;

XVII. Imponer las medidas correspondientes previstas en el articulo 97 de la Ley de
Responsabilidades;

XVIII. Emitir, en su caso, el acuerdo de conclusidén y archivo del expediente si no se

encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccidn vy la
presunta responsabilidad de la o el infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigacién si se presentan nuevos indicios o pruebas suficientes para
determinar la existencia de la falta administrativa;

XIX. Generar la informacion estadistica en relacién con las denuncios, que permita detectar
las dreas de oportunidad para el combate a la corrupcién;
XX. Solicitar el auxilio de los Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales de la

Administracion Pablica del Estado, instituciones académicas, asociaciones civiles, entre
otras que pudieran coadyuvar en la investigacion de faltas administrativas;

XXI. Expedir, por conducto del Titular de la Direccidn, las certificaciones de documentos y
expedientes que obren en los archivos de trdmite de la Direccidn General de
Investigacion Administrativa, en estricto apego a las disposiciones en materia de
transparencia y proteccién de datos personales y la procedencia de la certificacién;

XXII. Promover, en coordinacién con las demds Secretarios, Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Estatal, la habilitacion de mddulos de atencién a denuncias y
sugerencias; 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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SUBDIRECCION DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA DERIVADAS DE DENUNCIAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y realizar la captacidn, registro y tramite en el Sistema de
Denuncias del Estado de Campeche, de las incidencias presentadas por la ciudadania de diversa
indole, como instrumento para ejercer sus derechos, asi como acordar con el Director General de
Investigacion Administrativa la realizacion de investigaciones administrativas, respecto a la
conducta de los Servidores Pablicos de la Administracidn Publica del Estado de Campeche, de
manera oportuna y efectiva, que coadyuven a determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la Ley de la materia sefiale como falta administrativa.

FUNCIONES GENERALES:

. 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.

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

. 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.

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

. 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 elaboracion 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, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacidn, revision 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.

. Participar en los drganos 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.

. 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 Secretarias, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Unidad Administrativa de la Secretaria.

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempeifio de las funciones de las Greas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
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incorporaciéon al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

. 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 a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos,

en acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos.

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

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus otribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
° Facilitar y consolidar los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,

evaluacién y mejoramiento de eficiencia operativa de acuerdo a lo establecido por la
Direccion General de Investigacion Administrativa;

. Supervisar y/o desarrollar los resultados que deben integrar los indicadores internos de
evaluacién de la eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos y metas del drea
a su cargo;

. Cumplir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas, politicas y
lineamientos aplicables al funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo;

. Facilitar el mejor funcionamiento de la Direccidn General de Investigacion Administrativa;

. Realizar las representaciones que le encomiende la Direccion General de Investigacién
Administrativo;

. Atender al publico en general y a los servidores publicos y homdlogos con motivo del
desarrollo de sus funciones en el drea a su cargo;

° Orientar mediante asesorias a los Organos Internos de Control de las Secretarias,

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal en los procedimientos de
investigacion, cuando asi lo soliciten;

. Integrar los documentos relativos a las denuncias y sugerencias, asi como turnarlos al drea
competente a efecto de su atencién y trdmite correspondiente;

. Vigilar el avance de los procesos turnados a los Organos Internos de Control, a través del
Sistema de Denuncias del Estado de Campeche;

. Coadyuvar en el procedimiento penal con las autoridades correspondientes en el dmbito
de su competencio;

. Solicitar las prdcticas de visitas de verificacién, de acuerdo con lo que establece la Ley de
Procedimientos Administrativos para el Estado y los Municipios de Campeche;

. Realizar las notificaciones correspondientes en  virtud de las investigaciones
administrativas llevadas a caobo de acuerdo a sus atribuciones;

. Solicitar informacion o documentacién a cualquier persona fisica o moral con el objeto de

esclarecer los hechos relacionados con la comisién de presuntas faltas administrativas;
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. Ejecutar la tramitacion de los asuntos que le asigne su superior jerdrquico y que se
encuentre dentro del drea de competencia;

. Sujetarse al cumplimiento de las normas y lineamientos que regulen las actividades de
programacion, seguimiento y control del gasto asignado a su dreq;

. Ejecutar las acciones asignadas por su superior jerdrquico, con apego a las bases de

cooperacidn técnica con las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal, Estatal y Municipal;

° Auxiliar en la elaboracion de informes de los asuntos inherentes a su drea;

. Elaborar los proyectos de acuerdos necesarios para el trdmite y conclusién de los diversos
asuntos relacionados con las atribuciones de la Subdireccidn;

. Asistir o las Audiencias relacionadas con el Procedimiento de Responsabilidad

Administrativa, derivada de la entrega de Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativo;

. Atender y dar seguimiento a los buzones de denuncias instalados en los diversos municipios
del Estado de Campeche;

. Auxilior en el desarrollo los resultados que deben integrar los indicadores internos de
evaluacién de la eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos y metas del drea
a su cargo;

. Rendir estadisticas de la captacién, tramite y conclusién de las Denuncias y Sugerencias,
asi como del inicio y conclusién de las investigaciones administrativas derivadas de las
mismas;

. Llevar el registro de asesorias brindadas a los Titulares de los diversos érganos internos de
control, que soliciten la coadyuvancia en los términos correspondientes;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacidn inherentes a su labor; y

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA DERIVADAS DE AUDITORIAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Redlizar la recepcion de las observaciones comunicadas por diversos
entes fiscalizadores estatales y federales, conforme a la competencia de la Direccién, asi como
acordar con el Director General de Investigacidn Administrativa la realizacién de investigaciones
administrativas, llevando el registro y la asignacién a la unidad administrativa correspondiente,
con la finalidad de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de la
materia sefiale como falta administrativa, a cargo de Servidores Publicos de la Administracion
Publica del Estado de Campeche.

FUNCIONES GENERALES:

. 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.
. Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la Secretaria el anteproyecto del

presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.
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. 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.

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

. 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, ejecucidn, seguimiento, supervision, control,
evaluacidn, revision 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.

. Participar en los érganos de coordinacidn 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.

. Proporcionar, de acuerdo a los politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacidn, asesoria y cooperacién técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la Secretarias, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Unidad Administrativa de la Secretaria.

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempeifio de las funciones de las Greas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporaciéon al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

. 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 a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos,

en acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos.

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

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

° Facilitar y consolidar los mecanismos de coordinacion, programacion, informacidn, control,
evaluacién y mejoramiento de eficiencia operativa de acuerdo a lo establecido por la
Direccién General de Investigacion Administrativa;

. Supervisar y/o desarrollar los resultados que deben integrar los indicadores internos de
evaluacién de la eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos y metas del drea
a su cargo;

. Cumplir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas, politicas y
lineamientos aplicables al funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo;

. Facilitar el mejor funcionamiento de la Direccién General de Investigacion Administrativo;

. Realizar las representaciones que le encomiende la Direccion General de Investigacién
Administrativo;

. Atender a los servidores publicos y homdélogos con motivo del desarrollo de sus funciones
en el drea a su cargo;

. Realizar la correcta integracion de los archivos e inventarios de bienes muebles del drea a
su cargo;

° Orientar mediante asesorias a los Organos Internos de Control de las Secretarias,

Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal en los procedimientos de
investigacion, cuando asi lo soliciten;

. Turnar ol departamento competente los documentos remitidos por los entes fiscalizadores
a efecto de su atencidn y trdmite correspondiente;

. Coadyuvar en el procedimiento penal con las autoridades correspondientes en el dmbito
de su competencio;

. Solicitar las prdcticas de visitas de verificacién, de acuerdo con lo que establece la Ley de
Procedimientos Administrativos para el Estado y los Municipios de Campeche;

. Realizar las notificaciones correspondientes en  virtud de las investigaciones
administrativas llevadas a cabo de acuerdo a sus atribuciones;

. Solicitar informacion o documentacién a cualquier persona fisica o moral con el objeto de
esclarecer los hechos relacionados con la comisién de presuntas faltas administrativas;

. Ejecutar la tramitacion de los asuntos que le asigne su superior jerdrquico y que se
encuentre dentro del drea de competencia;

. Sujetarse al cumplimiento de las normas y lineamientos que regulen las actividades de
programacion, seguimiento y control del gasto asignado a su dreq;

° Elaboracién de informes de los asuntos inherentes a su dreq;

. Supervisar la elaboracién de proyectos de acuerdos necesarios para el trdmite y conclusion
de los diversos asuntos relacionados con las atribuciones de la Subdireccion;

. Asistir a las Audiencias relacionadas con el Procedimiento de Responsabilidad

Administrativa, derivada de la entrega de Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativo;

. Auxiliar en el desarrollo los resultados que deben integrar los indicadores internos de
evaluacién de la eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos y metas del drea
a su cargo;

. Rendir estadisticas de los expedientes de investigacién iniciados, en tramite y concluidos

de las investigaciones administrativas derivadas de auditorias; y
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. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;
. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS DERIVADAS DE
AUDITORIAS DE LA ASF

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar el trdmite correspondiente a la investigocion de las
observaciones comunicadas por la Auditoria Superior de la Federacién, asi como acordar con el
Subdirector las diversas actuaciones dentro de la investigacion administrativa, con la finalidad
de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de la materia sefiale
como falta administrativa, a cargo de Servidores Publicos de la Administracion Publica del
Estado de Campeche.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

. Acordar con el Director la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y

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

. Eloborar y proponer para aprobacidn del titulor de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas o 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, ejecucién, 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.

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

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacidn, asesoria y cooperacién técnica que les requieran
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otras dreas administrativas de la Secretaria, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

que sean indispensables para el desempeifio de las funciones de las Greas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporaciéon al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

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

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Cumplir las disposiciones normativas, politicas y lineamientos aplicables al funcionamiento
del drea a su cargo;

. Facilitar el mejor funcionamiento de la Direccién General de Investigacion Administrativo;

. Realizar las representaciones que le encomiende la Direccion General de Investigacién
Administrativa y/ o la Subdireccion de Investigacién Administrativa derivadas de
Auditorias;

. Desarrollar sus actividades con apego a las normas, lineamientos aplicables de acuerdo a
los programas autorizados;

. Cumplir las disposiciones normativas, politicas y lineamientos aplicables al funcionamiento
del drea a su cargo;

. Proponer al Subdireccidn de Investigaciéon Administrativa derivadas de Auditorias, los

proyectos de acuerdos, solicitudes de informacién y demdas diligencias relacionadas con
investigaciones derivadas de auditorias de la Auditoria Superior de la Federacion;

. Asistir o las Audiencias relacionadas con el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, derivada de la entrega de Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativo;

. Dar tradmite a las investigaciones administrativas llevadas con motivo de la comunicacidn
de auditorias realizadas por la Auditoria Superior de la Federacién;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacién y documentacién inherentes a su labor; y

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.
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CAPITULO IV. DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

ORGANIGRAMA

Direccion General de
Auditoria
Gubernamental

Direccion de Auditoria
Financiera

Direccion de Auditoriq
ala Obra Piblica

[ 1 [ 1

Subdireccion de
Auditoria a la Obra
Civil

Subdireccién de
Auditoria ala Obra
Agropecuaria

Subdireccién de
Auditoria a Recursos
Federales

Subdireccion de
Auditoria a Recursos
Estatales

Jefatura de
Departamento de
Seguimiento a

Jefatura de
Departamento de
Seguimiento de

Auditorias de la SFP Auditoria de la ASF

OBJETIVO DEL PUESTO: Conducir las actividades de auditoria fisico-financiera que se realizan
a los recursos asignados, reasignados, transferidos y donados por la Federacion ol Estado; asi
como a los recursos autorizados en la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado con el propésito
de garantizar un proceso transparente en la rendicidon de cuentas.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administracion Publica del Estado
de Campeche
Articulo 16.- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

. Acordar con la o el titular de la Secretaria 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 titular de la Secretaria las actividades que éstas
realicen;

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

V. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir las Unidades Administrativas de su adscripcion;
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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;
Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Titular de
la Secretaria, de aquellos asuntos que sean de su competencio;
Proponer la suscripciéon de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus
atribuciones;
Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de
presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidon y
supervisar su correcta y oportuna ejecucion;
Participar en la formulacién, ejecucién, control y evaluacién de los progromas
sectoriales de la Secretaric;
Proponer, acordar y gestionar con la o el titular de la Secretaria, en los casos
procedentes, los movimientos del personal bajo su adscripcidn en lo referente a altas,
cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, remociones,
reingresos, licencias, vacaciones, expedicion de nombramientos y similares, de
conformidad a la normatividad vigente;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencic;
Realizar, 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;
Expedir las notas de méritos y sanciones a que se refieren las Condiciones Generales
del Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;
Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizaciéon, 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 intervencidén de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcién;
Proponer a la o el titular de la Secretario los anteproyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y drdenes sobre asuntos de su competencio;
Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria para el desempefio de sus funciones;
Representar a la o el titular de la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia
de asuntos de su competencia o por mandato expreso que les encomiende la o el mismo
titular e informarle los resultados de estos;
Recibir al personal de su unidad y al de las demds unidades administrativas, y conceder
audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con las
politicas establecidas al respecto;
Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otros
Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica
del Estado, en el dmbito de su competencia, previo acuerdo de la o el titular de la
Secretarig;
Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades y demds
disposiciones legales y reglomentarias en la materia;
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XXI. Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades, asi como también
lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucién Politica del Estado de Campeche, vy
conducirse conforme al Cédigo de FEtica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

XXIL. Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de
la Secretaria; y
XXIII. 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 la Contraloria de la Administracion Publica del Estado
de Campeche
Articulo 19.- La Direccidn General de Auditoria Gubernamental tendrd las siguientes atribuciones:

. Elaborar y someter a la aprobacidon de la o el Titular de la Secretaria, el Programa Anual
General de Supervisién, Fiscalizacién y Vigilancia de la Administracién Pablica Estatal
Centralizada y Paraestatal y, cuando legalmente proceda, a los HH. Ayuntamientos de
los Municipios del Estado conforme a lo estipulado en los acuerdos y convenios
respectivos;

1. Fiscalizar la correcta aplicacién de los recursos autorizados para ejercer dentro del marco
de la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado o los convenidos en los instrumentos
juridicos celebrados por el Estado con la Federacién y los Municipios;

I Establecer la normatividad para la realizaciéon de auditorios a la Administracién Pablica
Estatal Centralizada y Paraestatal y, cuondo legalmente proceda, o los HH.
Ayuntamientos de los Municipios del Estado;

V. Fiscalizar directamente o a través de los Organos Internos de Control, que los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Pablica Estatal cumplan con
las normas y disposiciones en materia de sistemas de registro y contabilidad,
contratacién y remuneraciones de personal, contratacién de adquisiciones,
arrendamientos, arrendamiento financiero, servicios y ejecucidn de obra publico,
conservacion, uso, destino, afectacién enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles,
almacenes y demds activos y recursos materiales de la Administracién Publica Estatal;

V. Vigilar la debida aplicacién de los recursos federales y estatales que ejerzan los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica Estatal y, en su caso,
los que ejerzan los HH. Ayuntamientos conforme a lo estipulado en los acuerdos y
convenios respectivos;

VLI Verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacion, programacion,
adjudicacidn, contratacidn, ejecucion, presupuesto, entrega de la obra publica, ingresos,
financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos y valores de propiedad o bajo el
resguardo del Estado;

VII. Realizar, en el dmbito de su competencia, acciones de coordinacién con la Auditoria
Superior del Estado para efectuar visitas, inspecciones, consultas y auditorias a la
Administracién Publica Estatal Centralizada y Paraestatal y, cuando legalmente proceda,
a los HH. Ayuntamientos de los Municipios del Estado;
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Emitir informes mensuales sobre el cumplimiento de los programas de auditoria a su
cargo y enviarlos a la Direccién General de Evaluacién y Fortalecimiento Institucional
para que se integren al informe anual de gobierno;
Elaborar los informes de auditoria que se remitan a la Secretaria de la Funcién Publica
de la Federacién, conforme a lo estipulado en los acuerdos y convenios respectivos;
Turnar a la Direccion General de Investigacidn Administrativa las observaciones
derivadas de los procesos de auditoria de las que se presuman la probable existencia del
incumplimiento de lo establecido en las leyes y reglamentos aplicables, para proceder
conforme a sus facultades;
Coordinar con la Secretaria de Administracién y Finanzas la uniformidad de las normas,
procedimientos y sistemas de registro contable, asi como el adecuado control de ingresos
y ejercicio del gasto en la Administracién Publica Estatal Centralizada y Paraestatal;
Realizar por si, o a solicitud de la Secretario de Administracidén y Finanzas o la
coordinadora de sector correspondiente, auditorias, revisiones y evaluaciones o los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracidn Publica Estatal, con el objeto
de examinar, fiscalizar y promover la eficiencia y legalidad en su gestién y encargo;
A peticion expresa, brindar apoyo técnico en materia de fiscalizacion y verificacion del
gasto a las autoridades municipales;
Formular las respectivas denuncias o querellas ante la Fiscalia Especializada en Combate
a la Corrupcion del Estado y ante otras autoridades competentes, en términos de la
normatividad aplicable; y
Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
que le confiera la o el titular de la Secretaria.

DIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA

OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisar y coordinar la ejecucidon de Auditorias a las Secretarias y
Dependencias de la Administracién Publica Estatal, asi como a las Entidades y a los Municipios
que Ejerzan Recursos Federales y/o Estatales, garantizando Objetividad, Transparencia vy
Confiabilidad en los Procesos de la Auditoria.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administracién Publica del Estado
de Campeche

Articulo 22.- 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;

Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos o 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;
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V. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

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

VI, Emitir opinidn en la seleccion, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocidn,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;

VII. 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, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

VI, Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Secretarios, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
previo acuerdo con la o el titular de la Secretario;

IX. Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién General de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la
Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacion para el desempefio de sus

funciones;

X. Participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacidn de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

XI. Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

XIl. Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de

organizacién, procedimientos de tramites, servicios ciudadanos vy relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

Xl Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades, asi como también
lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucidn Politica del Estado de Campeche, vy
conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal; y

XIV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPICIFICAS:

. Ayudar a la o el Director General de Auditoria Gubernamental en la elaboracidn del
Programa Anual General de Supervisién, Fiscalizacién y Vigilancia de la Administracion
Publica Estatal Centralizada y Paraestatal y, cuando legalmente proceda, a los HH.
Ayuntamientos de los Municipios del Estado, conforme a lo estipulado en los acuerdos
y convenios respectivos;

1. Fiscalizar la correcta aplicaciéon de los recursos autorizados para ejercer dentro del
marco de la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado o los convenidos en los
instrumentos juridicos celebrados por el Estado con la Federaciédn y los Municipios;

I Apoyar ala o el Director General de Auditoria Gubernamental en el establecimiento de
la normatividad para la realizaciéon de auditorias o la Administracién Publica Estatal
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Centralizada y Paraestatal y, cuando legalmente proceda, a los HH. Ayuntamientos de
los Municipios del Estado;
Supervisar, fiscalizar y vigilar los sistemas de registro y contabilidad, ya sean
electrénicos o manuales; contratacién de obra publica, servicios, adquisiciones y
arrendamientos; conservacion, uso, destino y afectacién, baja y enajenacién de bienes
y recursos materiales, asi como los sistemas de contratacién y pago de personal de la
Administracidon Publica Estatal;
Vigilar la debida aplicacion de los recursos federales y estatales que ejerzan las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, asi como
los que ejerzan los HH. Ayuntomientos de los Municipios del Estado, conforme a lo
estipulado en los acuerdos y convenios respectivos;
Verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacién, programacién,
adjudicacién, contratacion, ejecucién, presupuestacién, ingresos, financiaomiento,
inversion, deuda, patrimonio, fondos y valores de propiedad o bajo el resguardo del
Estado;
Realizar cuando asi se le requiera y en el dmbito de su competencia, acciones de
coordinacion con la Auditoria Superior del Estado para efectuar visitas, inspecciones,
consultas y auditorias o la Administracién Pablica Estatal Centralizada y Paraestatal y,
cuando legalmente proceda, a los HH. Ayuntamientos de los Municipios del Estado;
Recomendar, con base a los informes y resultados de las auditorias realizadas, acciones
preventivas que conduzcan a los servidores publicos de las Secretarias, Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Municipios a establecer un manejo
eficaz, honesto y transparente de los recursos publicos;
Ayudar en la realizaciéon de los informes mensuales sobre el cumplimiento de los
programas de auditoria a su cargo y enviarlos a la Direccidon General de Evaluacion y
Fortalecimiento Institucional para que se integren al informe anual de gobierno;
Elaborar los informes de auditoria, para que, previa autorizacion del Director General,
se remitan o la Secretaria de la Funcién Publico de la Federacién, conforme a lo
estipulado en los acuerdos y convenios respectivos;
Turnar a la Direccién General de Auditoria Gubernamental las observaciones derivadas
de los procesos de auditoria de las que se presuman la probable existencia del
incumplimiento de lo establecido en las leyes y reglamentos aplicables, para proceder
conforme a derecho;
Participar en las tareas de evaluacion de aquellos programas y acciones cuyo control
se encuentre a cargo de la Direccion General de Auditoria Gubernamental;
Supervisar el seguimiento a los avances de los programas autorizados, encomendados
a la Direccién a su cargo;
Verificar la uniformidad de las normas, procedimientos y sistemas de registro contable,
asi como el adecuado control de ingresos y ejercicio del gasto en la Administracién
Publica Estatal Centralizada y Paraestatal;
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 adscripcion;
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 desempeiio eficiente de sus labores;

XVII. 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 Recepcidn;

XVIIIL Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacidn, la
eficiencia, el trabaojo en equipo y el compromisc con la ciudadania; e igualmente
fomente el desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables;

XIX. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;

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

XXI. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables, la o el titular de la Secretario y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.

SUBDIRECCION DE AUDITORIA A RECURSOS ESTATALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Ejecutar la Auditoria Contable Financiera para verificar los recursos
insertos en el Presupuesto de Egresos del Estado, autorizados a las Secretarias, Dependencias,
Entidades y Organismos Descentralizados, dentro del Programa Anual de Trabajo, y que estos
cumplan con las disposiciones legales y los lineamientos emitidos por el Congreso del Estado y
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

FUNCIONES GENERALES:

. 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.

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

. 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.

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

. 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, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacidn, revision 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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. 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.

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacidn, asesoria y cooperacion técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la Secretarias, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Unidad Administrativa de la Secretaria.

. 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 a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacion al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

. 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 a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos,

en acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos.

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

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacidn y desarrollo del
personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglomentarias
vigentes;

. Registrar y controlar los archivos generados en su unidad administrativa, cumpliendo con
los mecanismos e instrumentos necesarios;

. 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;

. 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;

. 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;
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. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor
. 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 o el Gobernador del Estado;

. 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;

. 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 para su aprobacion, los indicadores de gestidn

de la Unidad Administrativa de adscripcidn, asi como reportar los resultados alcanzados
con la periodicidad establecida;

. Recibir la informacidon del Programa Anual de Trabajo para la ejecucion de las Auditorias
Internas por la Secretaria de la Contraloric;

. Elaborar la Orden de Auditoria para la Autorizacién por parte de la o el Titular;

° Elaborar el Acta de Inicio de la Auditorig;

. Formular los requerimientos de Informacién;

. Examinar la documentacién del programa, rubro o partidas presupuestales sujetas a
revisién e integrar los papeles de trabajo;

. Formular el Acta Circunstanciada y notificar al superior jerdrquico inmediato;

° Elaborar las Cédulas de Observaciones Correspondientes;

° Elaborar el Acta de Cierre de la Auditorio;

. Formular las Cédulas de solventacion, otorgando plazos razonables para solventar las
observaciones e irregularidades detectadas;

. Analizar la informacién contenida en los Cierres de Ejercicio emitidos por la Secretarias,

Dependencias, Entidades y Organismos Descentralizados, con objeto de determinar los
muestras a auditar de los Organismos Publicos de la Administracién Publica Estatal;

. Dar seguimiento a los Estados Financieros de las Secretarios, Dependencias y Entidades
Estatales para verificar su apego al Presupuesto Autorizado, proponiendo las acciones y
medidas correctivas respecto a las diferencios detectadas, otorgando plazos razonables
para su aclaracién o justificacion;

. Dar seguimiento a los resultados de los procesos de auditoria y verificacién desarrollados
directamente o en coordinacién con el personal de la Secretaria de la Funcién Pablica,
hasta su total solventacidn;

. Elaborar los Informes y Dictdmenes Técnicos derivados de la Auditoria o los Recursos
Estatales en que participe su unidad administrativa; y
. Las demds que le confieran expresamente los disposiciones legales y reglamentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

SUBDIRECCION DE AUDITORIA A RECURSOS FEDERALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar, programar y ejecutar la Auditoria Contable-Financiera a
las Secretarios, Dependencias, Entidades, Organismos y Municipios del Estado, para verificar y
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fiscalizar la correcta aplicacion de los recursos federales autorizados, de conformidad a las
disposiciones legales, lineamientos y normas aplicables.

FUNCIONES GENERALES:

. 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 adscripcién.

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

. 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.

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

. 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, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, 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.

. 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.

. 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 Secretarias, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Unidad Administrativa de la Secretaria.

. 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 a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

. 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 a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos,

en acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos.
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. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
Secretarias, dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de
sus atribuciones.

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacion de las labores y actividades
desarrolladas por la unidad administrativa a su cargo, para la formulacién del informe
anual de la Gobernadora o el Gobernador;

. 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 realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;
. Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacidn, los indicadores de gestidn

de la unidad administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados
con la periodicidad establecida;

. 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 reglomentarias
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 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;

. 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;

. 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;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacién y documentacién inherentes a su labor;
. Recibir la informacidn del Programa Anual de Trabajo para la ejecucién de las Auditorias

Internas por la Secretaria de la Contraloria y las Auditorias Coordinadas con la Secretaria
de la Funcién Puablica;

. Elaborar la Orden de Auditoria para la Autorizaciéon por parte del Titular;

. Elaborar el Acta de Inicio de la Auditoria;

. Elaborar la Carta de Planeacidn y el Cronograma en el caso de las Auditorios Federales;
. Formular los Requerimientos de Informacion;
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. Examinar la documentacidén del Programa, rubro o partidas presupuestales sujetas a
revision e Integrar los Papales de Trabajo;

° Formular el Acta Circunstanciada y Notificar al Jefe inmediato;

. Elaborar las Cédulas de Observaciones Correspondientes;

. Elaborar el Acta de Cierre de la Auditorio;

. Formular las Cédulas de Solventacién, otorgando plazos razonables para solventar las
observaciones e irregularidades detectadas;

. Analizar la informacidn contenida en los Avances Fisico-Financieros que emitan la

Secretarias o dependencias, con objeto de determinar las muestras a considerar en la
Auditoria a los Programas y Ramos Federales;

. Dar seguimiento a la informacion contenida en los avances fisico-financieros que emitan
las Secretarias o dependencias, proponiendo las acciones y medidas correctivas respecto
a los observaciones detectadas, otorgando plazos razonables para su aclaraciéon o
justificacion;

. Eloborar y ejecutar los programas de inspeccidon a las Secretarias, Dependencias,
Entidades y Municipios del Estado con el fin de verificar la correcta aplicacion de los
Recursos Federales;

. Apoyar al personal de la Secretaria de la Funcién Publica en las actividades de auditoria
y verificacién que se desarrollen en el Estado, en los términos del Convenio signado entre
el Poder Ejecutivo del Estado y el Poder Ejecutivo Federal;

° Elaborar Actas de Auditoria sobre los Resultados obtenidos en las revisiones realizadas,
otorgando plazos razonables para solventar las observaciones e irregularidades
detectadas;

. Dar seguimiento a los resultados de los procesos de auditoria y verificacién desarrollados

directamente o en coordinacién con el personal de la Secretaria de la Funcidén Publica,
hasta su total solventacion;3

. Elaborar los Informes y Dictdmenes Técnicos derivados de la Auditoria o los Recursos
Federales en que participe su Departamento;
. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A AUDITORIAS DE LA SFP

OBJETIVO DEL PUESTO: Controlar y llevar el seguimiento estadistico de las observaciones
determinadas por la Secretaria de lo Funcién Publica y el Organo Estatal de Control, asimismo,
verificar el cumplimiento a las recomendaciones, lineamientos, normas y demds disposiciones
emitidas al respecto por el Congreso de la Unidn, Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, H.
Congreso del Estado y la Secretaria de Administracién y Finanzas.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;
. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando
su funcionamiento;
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. Acordar con el Director la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y

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

. Eloborar y proponer para aprobacidén del titulor de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, 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 formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, 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.

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

. 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 Secretaria, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. 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 a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

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

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmedioto y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por la unidad administrativa a su cargo, para la formulacién del informe
anual de la Gobernadora o el Gobernador del Estado;
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. 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 realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;
. Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacidn, los indicadores de gestidn

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 adscripcion, en lo que a la
competencia de su cargo atafie y conforme a los indicadores de gestion establecidos;

. Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacidn 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;

. 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;

. 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;

. 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;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;

. Llevar el control de los tiempos establecidos como compromiso para la solventacién con
el Organo Estatal de Control y la Secretaria de la Funcién Publica;

. Formular oficios de Requerimientos a los diferentes entes fiscalizados, a fin de coadyuvar

en el seguimiento de la solventacion con el Organo Estatal de Control y la Secretaria de la
Funcién Publica;

. Recibir la documentacion relativa a las observaciones determinadas en las diferentes
auditorias del Programa Anual de Trabajo, con el Organo Estatal de Control y la Secretaria
de la Funcién Publica, para el control estadistico de los pendientes por solventar;

. Dar seguimiento a los resultados de los procesos de auditoria y verificacién desarrollados
en coordinacién con el Organo Estatal de Control y la Secretaria de la Funcién Publica,
hasta su total solventacidn;

. Elaborar los informes de seguimiento y dictdmenes técnicos derivados de la auditoria a los
recursos Federales y Estatales en que participe su unidad administrativa, con el Organo
Estatal de Control y la Secretaria de la Funcién Pablico;

. Elaborar los informes de seguimiento mensuales para que sea integrado en el informe de
la Gobernadora o el Gobernador del Estado; y
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. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

DIRECCION DE AUDITORIA A LA OBRA PUBLICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisar y coordinar la ejecucion de Auditorias a las Secretarias y
Dependencias de la Administracién Publica Estatal, asi como a las Entidades y a los Municipios
que realicen obra publica, garantizando obijetividad, transparencia y confiabilidad en los
procesos de la auditoria.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche

Articulo 22.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn los 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;

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

Il 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 le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

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

VI, Emitir opinion en la seleccion, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;

VII. 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 éstos;

VIIL Proporcionar la informacién y la cooperacidn técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Secretarios, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
previo acuerdo con la o el titular de la Secretario;

IX. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién General de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la
Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacion para el desempefio de sus

funciones;

X. Participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacidn de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

XI. Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se

asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Calle 63 # 13 entre 12 y 14, Colonia Centro, 24000 Campeche, Camp 9818114002



San Francisco de Campeche, . CUARTA SECCION
Cam., Junio 17 de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 77

XIl.

Xl

XIV.

MANUAL DE ORGANIZACION
Eloborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de tramites, servicios ciudadanos vy relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;
Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades, asi como también
lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucidn Politica del Estado de Campeche, vy
conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal; y
Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

VI,

VII.

VIl

Supervisar al personal que en forma directa realiza las visitas de Inspeccién a obras,
proyectos o servicios especificos, denunciados por deficiencias;

Supervisar al personal que, en forma directa o en coordinacion con el personal de la
Secretaria de la Funcién Publica, realiza visitas de verificaciéon y auditoria a la obra
publica autorizada y ejecutada;

Apoyar como enlace entre el personal de la Auditoria Superior de la Federacién vy las
actividades que desarrollen en el Estado, de conformidad con su programa anual de
auditorias para la fiscalizacion de la cuenta publico;

Apoyar al personal de la Secretaria de la Funcién Publica, en las actividades que
desarrollen en el Estado, de conformidad con los términos del Convenio firmado entre
el Ejecutivo del Estado y el Ejecutivo Federal;

Recomendar, con base a los informes y resultados de las auditorias realizadas, acciones
preventivas que conduzcan a los servidores publicos de las Secretarias, Dependencias
y Entidades de la Administracién Pdblica Estatal y Municipios a establecer un manejo
eficaz, honesto y transparente de los recursos publicos;

Elaborar informes trimestrales respecto al cumplimiento de las actividades de auditoria
de obra publica, con el propésito de que se integre al Informe Anual que se envia a la
Secretaria de la Funcion Pdblica y a la Direccidon General de Evaluacién y
Fortalecimiento Institucional;

Elaborar el informe relativo a todas aquellas observaciones e irregularidades que una
vez agotadas todas los instancias no fueron solventadas, con el propdsito de que la o
el Titular de la Direccidén General de Auditoria Gubernamental, las turne o la Direccién
General de Asuntos Juridicos para que se contintie con el trdmite relativo a la aplicacién
de la Ley de Responsabilidades;

Participar en las tareas de evaluacidn de aquellos programas y acciones cuyo control
se encuentre a cargo de la Direccion General de Auditoria Gubernamental;

Supervisar el seguimiento a los avances de los programas autorizados, encomendados
a la Direccidn o su cargo;

Vigilar que las Secretarios, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal que ejecutan obra publica integren correctomente sus expedientes unitarios de
obra conforme lo estipula la normatividad particular de cada programa o ramo federal;
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XI. Establecer los procedimientos de fiscalizacién de la correcta aplicacién de los recursos
autorizados para ejercer dentro del marco de la Ley de Presupuestos de Egresos del
Estado o los convenidos en los instrumentos juridicos celebrados por el Estado con la
Federacién y los Municipios;

XIl. Establecer los procedimientos para supervisar y fiscalizar los sistemaos de registro y
contabilidad; contratacién de obras publica, servicios, adquisiciones y arrendamientos;
conservacion, uso, destino y afectacién, bajo y enajenacién de bienes y recursos
materiales, asi como los sistemas de contratacién y pago del personal de la
Administracidon Publica Estatal;

X1l Establecer los procedimientos para supervisar vy fiscalizar la debida aplicacidn de los
recursos federales y estatales que ejerzan las Secretarias, Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Estatal, asi como los que ejerzan los Ayuntamientos de los
Municipios del Estado, conforme a lo estipulado en los acuerdos y convenios
respectivos;

XIV. 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 adscripcién;
XV. 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;

XVI. Cumplir con los lineamientos Federales y Estotales en materia de Transparencia y
Rendicién de Cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del Proceso
de Entrega Recepcidn;

XVII. Ejercer el liderazgo del personal del drea o 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 con las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables;

XVIII Participar junto con el personal adscrito a su dreo, en los programas, acciones y eventos
de proteccidn civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente,
los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable;

XIX. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que porticipa o
presencia, asi como de la informacién y documentacion inherentes a su labor;

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

XXI. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.

SUBDIRECCION DE AUDITORIA A LA OBRA CIVIL

OBJETIVO DEL PUESTO: Ejecutar la auditoria a las Secretarias, Dependencias, Entidades y
Municipios del Estado, que realicen obra civil, para verificar la correcta aplicacion de los Recursos
Federales y Estatales autorizados y que se cumpla con las disposiciones legales y los lineamientos
normativos emitidos para cada programa.
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FUNCIONES GENERALES:

. 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.

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

. 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.

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

. 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, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacidn, revision y actualizacion de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes
programas operativos anuales.

. Participar en los érganos de coordinacion 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.

. 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 Secretarias, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboraciéon con
la Unidad Administrativa de la Secretaria.

. 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 a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

. 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 a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos,

en acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos.

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
Secretarias, dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de
sus atribuciones.
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. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. 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 la
Gobernadora o el Gobernador;

. 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 realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;
. 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;

. Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacidn 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;

. 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
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 rendicion
de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcién;

. 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;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;
. Recibir la informacidn del Programa Anual de Trabajo para la ejecucion de las Auditorios

Internas de la Secretaria de la Contraloria y las Auditorias Coordinadas con la Secretaria
de la Funcién Publica;

. Elaborar la Orden de Auditoria para su Autorizacidn por parte del Titular;

° Elaborar el Acta de Inicio de la Auditorig;

. Elaborar Carta de Planeacién y Cronograma en el caso de Auditorias Federales;

° Formular los Requerimientos de Informacion;

. Examinar la documentacidén del Programa, rubro o partidas presupuestales sujetas a
revision e integrar los papeles de trabajo;

° Formular el Acta Circunstanciada y Notificar al Jefe inmediato;

. Elaborar las Cédulas de Observaciones Correspondientes;
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° Elaborar el Acta de Cierre de la Auditorio;

. Formular la Cédula de Solventacién, otorgando plazos razonables para solventar las
observaciones e irregularidades detectadas;

. Analizar la informacidon contenida en los Avances Fisico-Financieros que emitan las
Secretarias o Dependencias, con objeto de determinar las obras civiles a inspeccionarlas
fisicamente;

. Dar seguimiento al avance de los programas autorizados encomendados a su unidad

administrativa, proponiendo los acciones y medidas correctivas respecto a las
observaciones detectadas, otorgando plazos razonables para su aclaracién o justificacion;

. Eloborar y ejecutar los programas de inspeccidon a las Secretarias, Dependencias,
Entidades y Municipios del Estado con el fin de verificar la correcta aplicacion de los
recursos destinados a obra publica civil;

. Apoyar al personal de la Secretaria de la Funcién Publica en las actividades de auditoria
y verificaciéon que se desarrollen en el Estado, en los términos del Convenio signado entre
el Poder Ejecutivo del Estado y el Poder Ejecutivo Federal;

. Elaborar actas de auditoria sobre los resultados obtenidos en las revisiones realizadas,
otorgando plazos razonables para solventar las observaciones e irregularidades
detectadas;

. Dar seguimiento a los resultados de los procesos de auditoria y verificacién desarrollados

directamente o en coordinacién con el personal de la Secretaria de la Funcién Publica,
hasta su total solventacidn;

. Elaborar los informes y dictdmenes técnicos derivados de la auditoria a los recursos
estatales en que participe su unidad administrativa; y
. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

SUBDIRECCION DE AUDITORIA A LA OBRA AGROPECUARIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Ejecutar la auditoria a los trabajos de obra publica de tipo
agropecuario, forestal o industrial, asi como a las acciones de servicio, para verificar la correcta
aplicacion de los recursos y que sean congruentes con los importes autorizados, aprobados y
contratados; vigilando que las Secretarias, Dependencias, Entidades y Municipios del Estado
cumplan con las reglas de operacion y demds disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES:

. 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.

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

. 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.
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. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas o sus
respectivos cargos.

. 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, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacidn, revision 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.

. 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.

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacidn, asesoria y cooperacion técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la Secretarias, asi como otras Secretarios, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Unidad Administrativa de la Secretaria.

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

Secretaria.

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

. Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos,

en acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos.

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

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por la unidad administrativa a su cargo, para la formulacion del informe
anual de la Gobernadora o el Gobernador;

Calle 63 # 13 entre 12 y 14, Colonia Centro, 24000 Campeche, Camp 9818114002

82



San Francisco de Campeche, CUARTA SECCION )
Cam., Junio 17 de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 83

MANUAL DE ORGANIZACION
. 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 realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;
. Proponer al superior jerdrquico inmediato para su aprobacién, los indicadores de gestion

de la unidad administrativa de adscripcién, asi como reportar los resultados alcanzados
con la periodicidad establecida;

. Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacion y desarrollo del
personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglomentarias
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 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;

. 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;

. 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 superacién individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables;

. 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;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;
. Recibir la informacién del Programa Anual de Trabajo para la ejecucién de las Auditorias

Internas de la Secretaria de la Contraloria y las Auditorias Coordinadas con la Secretaria
de la Funcién Publica;

. Elaborar la Orden de Auditoria para su Autorizacidn por parte del Titular;

° Elaborar el Acta de Inicio de la Auditoria;

. Elaborar Carta de Planeacién y Cronograma en el caso de Auditorias Federales;

° Formular los Requerimientos de Informacion;

. Examinar la documentacidén del Programa, rubro o partidas presupuestales sujetas a
revision e integrar los papales de trabajo;

° Formular el Acta Circunstanciada y Notificar al Jefe inmediato;

° Elaborar las Cédulas de Observaciones Correspondientes;

° Elaborar el Acta de Cierre de la Auditorio;

. Formular la Cédula de Solventacién, otorgando plazos razonables para solventar las

observaciones e irregularidades detectadas;
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. Analizar la informacidn contenida en los Avances Fisico-Financieros que emitan las
Secretarios o Dependencias, con objeto de determinar los obras agropecuarias,
industriales y forestales a inspeccionar fisicamente;

. Dar seguimiento al avance de los programas autorizados encomendados a su unidad
administrativa, proponiendo las acciones y medidas correctivas respecto a las
observaciones detectadas, otorgando plazos razonables para su aclaracién o justificacion;

. Elaborar y ejecutar los programas de inspeccion a las Secretarias, Dependencias,
Entidades y Municipios del Estado con el fin de verificar la correcta aplicacion de los
recursos destinados a obra publica agropecuaria;

. Apoyar al personal de la Secretaria de la Funcién Publica en los actividades de auditoria
y verificacién que se desarrollen en el Estado, en los términos del Convenio signado entre
el Poder Ejecutivo del Estado y el Poder Ejecutivo Federal;

° Elaborar actas de auditoria sobre los resultados obtenidos en las revisiones realizadas,
otorgando plazos razonables para solventar las observaciones e irregularidades
detectadas;

. Dar seguimiento a los resultados de los procesos de auditoria y verificacién desarrollados

en coordinacidn con el personal de la Secretaria de la Funcién Publico, hasta su total
solventacién;

. Elaborar los informes y dictdmenes técnicos derivados de la auditoria a los trabajos de
obra publica del tipo agropecuario, forestal o industrial en que participe su unidad
administrativo; y

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A AUDITORIAS DE LA ASF

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar un control estadistico de seguimiento de las observaciones
determinadas por la Auditoria Superior de la Federacién y el Organo Estatal de Control para
verificar que se atiendan los resultados emitidos de las Cuentas Publicas, en cumplimiento de las
disposiciones legales y el marco normativo vigente en la correcta aplicacién de los recursos.

FUINCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

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

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

. Eloborar y proponer para aprobacidén del titulor de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas

que tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
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lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos dmbitos
de competencia.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, 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 formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacidn, revision y actualizacion de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes
programas operativos anuales.

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

. 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 Secretaria, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. 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 a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

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

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmedioto y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por la unidad administrativa a su cargo, para la formulacién del informe
anual de la Gobernadora o el Gobernador 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 realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;
. 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;
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. Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacidn 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;

. 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;

. 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;

. Participar junto con el personal adscrito a su dreq, en los programas, acciones y eventos

de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacién y documentacién inherentes a su labor;

. Llevar el control de los tiempos establecidos como compromiso para la solventacién con
el Organo Estatal de Control y la Auditoria Superior de la Federacion;

. Formular oficios de Requerimientos a los diferentes entes fiscalizados a fin de coadyuvar

en el seguimiento de la solventacion con el Organo Estatal de Control y Auditoria Superior
de la Federacioén;

. Recibir la documentacion relativa a las observaciones determinadas en las diferentes
auditorias del Programa Anual de Trabajo, con el Organo Estatal de Control y la Auditoria
Superior de la Federacion, para el control estadistico de los pendientes por solventar;

. Dar seguimiento a los resultados de los procesos de auditoria y verificacién desarrollados
en coordinacién con el Organo Estatal de Control y la Auditoria Superior de la Federacién,
hasta su total solventacidn;

. Elaborar los informes de seguimiento, derivados de la auditoria a los recursos Federales y
Estatales en las que participe su unidad administrativa, con el Organo Estatal de Control
y la Auditoria Superior de la Federacién; y

. Elaborar los informes de seguimiento mensuales para que sea integrado en el informe de
la Gobernadora o el Gobernador del Estado; y
. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.
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CAPITULO V. DIRECCION GENERAL DE ORGANOS INTERNOS DE CONTROL

ORGANIGRAMA

Direccién General de Organos
Internos de Control

Unidad de Enlace y Seguimiento
de Organos Internos de Control

Organos Internos de Control
(O.1.C)

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar, supervisar, y evaluar a las o los titulares de los Organos
Internos de Control asignados a las Secretarios, Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal, alineando en un Programa de Trabajo los objetivos y estrategias del Plan Estatal
de Desarrollo, verificando la eficacia, economia y eficiencia de las operaciones del Organo
Interno de Control en la Secretaria, Dependencia o Entidad, con un enfoque de gestion mds
abierto, honesto, transparente y con una renovada vocaciéon de rendicidon de cuentas en los
asuntos publicos.

ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administracidén Publica del Estado

de Campeche
Articulo 16.- Las Direcciones Generales tendrdn los siguientes atribuciones genéricas:
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. Acordar con la o el titular de la Secretaria 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 titular de lo Secretaria las actividades que éstas
realicen;

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

V. 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;

VI Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la o el Titular
de la Secretaria, de aquellos asuntos que sean de su competencia;

VII. Proponer la suscripciéon de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus
atribuciones;

VI, Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de

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

IX. Participar en la formulacién, ejecucién, control y evaluacién de los progromas
sectoriales de la Secretaric;
X. Proponer, acordar y gestionar con la o el titular de la Secretaria, en los casos

procedentes, los movimientos del personal bajo su adscripcidn en lo referente a altas,
cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, remociones,
reingresos, licencias, vacaciones, expedicion de nombramientos y similares, de
conformidad a la normatividad vigente;

XI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencic;
XII. Realizar, 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;

XIII. Expedir las notas de méritos y sanciones a que se refieren las Condiciones Generales
del Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;
XIV. 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 intervencidén de las Unidades Administrativas bajo su

adscripcién;

XV. Proponer a la o el titular de la Secretario los anteproyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y drdenes sobre asuntos de su competencio;

XVI. Proporcionar la informacién y ouxilio que les requieran los demds Unidades

Administrativas de la Secretaria para el desempefio de sus funciones;
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.
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Representar a la o el titular de la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia
de asuntos de su competencia o por mandato expreso que les encomiende la o el mismo
titular e informarle los resultados de estos;
Recibir al personal de su unidad y al de las demds unidades administrativas, y conceder
audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con las
politicas establecidas al respecto;
Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otros
Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica
del Estado, en el dmbito de su competencia, previo acuerdo de la o el titular de la
Secretaric;
Cumplir con las obligaciones sefaladas en la Ley de Responsabilidades y demds
disposiciones legales y reglomentarias en la materia;
Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades, asi como también
lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucién Politica del Estado de Campeche, y
conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;
Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de
la Secretaria; y
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 la Contralorio de la Administracion Publica del Estado
de Campeche

Articulo 20.- La Direccién General de Organos Internos de Control tendrd las siguientes
atribuciones:

VI,

Coordinar y supervisar a las o los Titulares de los Organos Internos de Control de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal o fin de
garantizar el dptimo ejercicio de sus atribuciones;

Aprobar el Programa Anual de Trabajo de los Organos Internos de Control con base en
los lineamientos politicas y prioridades que dicte la o el titular de la Secretaric;
Supervisar y evaluar la ejecucién del Programa Anual de Trabajo de los Organos Internos
de Control, de conformidad con los lineamientos establecidos y las politicas y prioridades
que genere la o el titular de la Secretario;

Evaluar el desempefio de las o los Titulares de los Organos Internos de Control, con base
en los pardmetros que dicte la o el titular de la Secretaria e informar a ésta o éste el
resultado de la evaluacién;

Someter a la consideracidén de la o el titular de la Secretaria el establecimiento o
modificacion de las estructuras orgdnicas y ocupacionales de los Organos Internos de
Control, con atencidn a las prioridades y necesidades del servicio de la Secretaria, con
base en la normatividad establecida;

Promover la capacitacion y el apoyo técnico que requiera el personal adscrito a los
Organos Internos de Control;
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VII. Apoyar a las o los Titulares de los Organos Internos de Control en el seguimiento,
evaluacién y dictaminacién de la solventacion de las recomendaciones y observaciones
que se formulen con motivo de los procesos de revisién, investigacién y verificacién;

VI, Asesorar y apoyar a las o los Titulares de los Organos Internos de Control en la
elaboracion de los informes que emitan con motivo de las revisiones, verificaciones e
investigaciones efectuadas a los recursos publicos estatales y federales que ejercen los
Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

IX. Turnar a los correspondientes Organos Internos de Control para su investigacion y
resolucién, las denuncias que se interpongan en contra de los servidores publicos de los
Organismos Centralizados o Entidades de la Administracién Publica Estatal en la que se
encuentre asignado e informar a la Unidad Administrativa; y

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

UNIDAD DE ENLACE Y SEGUIMIENTO DE ORGANOS INTERNOS DE CONTROL

OBJETIVO DEL PUESTO: Apoyar a la Directora o Director General de Organos Internos de
Control en la supervision y colaboracion a las y los titulares de los Organos Internos de Control
en los Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica del Estado de
Campeche, de conformidad con los lineamientos establecidos, politicas y prioridades que dicte
la o el Titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche

Articulo 22.- 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;

1. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos o 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;

V. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

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

VI, Emitir opinidn en la seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacidn, promocién,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;

VII. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Unidad Administrativa, los movimientos del

personal de los y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en lo referente a altas,
cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos,
licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;
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VIIIL

XI.

XIl.

Xl

XIV.
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Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Secretarios, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
previo acuerdo con la o el titular de la Secretario;
Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién General de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la
Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacion para el desempefio de sus
funciones;
Participar en la elaboracién y actualizaciéon de los Manuales de Organizacidn de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;
Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa o su cargo;
Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de tramites, servicios ciudadanos vy relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;
Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades, asi como también
lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucidn Politica del Estado de Campeche, vy
conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Pablicos de las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal; y
Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

VI,

VII.

VIIIL

Acordar con la o el Director General de Organos Internos de Control, los asuntos y la
ejecucién de los programas que le sean encomendados;

Concurrir cuando se le requiera, a los actos de representacidén que le instruya la o el
Director General de Orgcmos Internos de Control;

Apoyar a la o el Director General de Organos Internos de Control en la supervisién de la
ejecucion del Programa Anual de Trabajo de los Organos Internos de Control, de
conformidad con los lineamientos establecidos y las politicas y prioridades que dicte la o
el titular de la Secretaria;

Supervisar que los Organos Internos de Control den seguimiento a todas las
observaciones derivadas de las revisiones;

Solicitar informacién a los Organos Internos de Control sobre las Juntas de Gobierno y
comités a las que asistan;

Solicitar informacion a los Organos Internos de Control en lo relativo al Marco Integrado
de Control Interno de las Secretarias, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del
Estado respecto de sesiones del Comité de Control y Desempefio Institucional ({COCODI),
los avances del Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) y del Programa de Trabajo
de Administracién de Riesgos (PTAR), para tener un control de éstos;

Apoyar a los Organos Internos de Control de las Secretarias, Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal, con motivo del desarrollo de sus funciones;
Mantener una vinculaciéon permanente con la Direccién de Investigacion Administrativa
para informarle sobre el avance en el tramite de la atencién a las denuncias;
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IX. Apoyar en la elaboracién de informes de los asuntos inherentes a su dreg;
X. Apoyar a la o el Director General de Organos Internos de Control en la supervisién a los
titulares de los Organos Internos de Control de las Secretarias, Dependencias y Entidades
de la Administracidon Pablica Estatal;

XI. Apoyar en las solicitudes de transparencia y acceso a la informacion;

XIl. Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades y demds
disposiciones legales y reglamentarias en la materig;

Xl Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades, asi como también

lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucidn Politica del Estado de Campeche, y
conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal; y

XIV.  Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.
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ORGANOS INTERNOS DE CONTROL
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ADSCRIPCION DE LOS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL:

Secretarios:

CEeNOOA LN

Lo
TEBSED

Secretaria de Gobierno;

Secretaria de Administracién y Finanzas;

Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacidon Gubernamental;
Secretaria de Educacidn;

Secretaria de Salud;

Secretaria de Desarrollo Territorial, Urbano y Obras Publicas;

Secretaria de Desarrollo Econémico;

Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

Secretario de Bienestar;

Secretaria de Inclusién;

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambio Climdtico y Energig;
Secretaria de Turismo;

Secretaria de Proteccidn y Seguridad Ciudadang;

Secretaria de Proteccién Civil; y

Secretaria de la Contraloria.

Dependencias:

16.
17.

Consejeria Juridica; y
Fiscalia General del Estado de Campeche.

Organismos Descentralizados Sectorizados:

18.
19.

20.

21,

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

31

32.
33.
34.
35,
36.
37.
38.

Sistema de Televisidén y Radio de Campeche;

Instituto de Acceso a la Justicia del Estado de Campeche;

Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Campeche;

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche;
Instituto de Informacién Estadistica, Geografica y Catastral del Estado de Campeche;
Universidad Tecnolégica de Campeche;

Universidad Tecnoldgica de Candelaria;

Universidad Tecnoldgica de Calakmul;

Instituto Tecnolégico Superior de Calkini;

Instituto Tecnolégico Superior de Escdrcega;

Instituto Tecnolégico Superior de Champotén;

Instituto Tecnoldgico Superior de Hopelchén;

Instituto Estatal de la Educacién para los Adultos;

Instituto de Capacitacidn para el Trabajo del Estado de Campeche;

Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche;

Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche;

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Campeche;

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Campeche;

Consejo Estatal de Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnolégico de Campeche;
Fundacidén Pablo Garcia;

Hospital “Dr. Manuel Campos”;

Calle 63 # 13 entre 12 y 14, Colonia Centro, 24000 Campeche, Camp 981 811 4002
94



San Francisco de Campeche, . CUARTA SECCION
Cam., Junio 17 de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG.

95

MANUAL DE ORGANIZACION
39.  Hospital Psiquidtrico de Campeche;
40. Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche;
41, Sistema de Atencién a Nifios, Nifias y Adolescentes Farmacodependientes del Estado de
Campeche “Vida Nueva”;
42, Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche;
43. Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud en Campeche;
44,  Comisién de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Campeche;
45,  Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Viviendo;
46. Instituto Estatal para el Fomento de las Actividades Artesanales en Campeche;
47.  Instituto de Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche;
48.  Instituto de la Mujer del Estado de Campeche;
49. Instituto de la Juventud del Estado de Campeche;
50. Instituto del Deporte del Estado de Campeche;
51, Instituto de Desarrollo y Formacion Social del Estado de Campeche;
52. Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche;
53. Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche;
54. Agencia de Energia del Estado de Campeche; y
55. Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado de Campeche.

Organismos Descentralizados no Sectorizados:
56. Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion.

Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria:
57.  Administraciéon Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V.

Fideicomisos Publicos:
58. Fideicomiso Fondo Campeche; y
59. Fideicomiso de Inversién del Impuesto del 2% Sobre Némina.

Otros:
60. Promotora de Productos y Servicios de Campeche;
61. Instituto Estatal de Transporte;

62.  Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccidn Integral de los Derechos de Nifas,
Niflos y Adolescentes; y
63.  Administracién de la Beneficencia Publica del Estado de Campeche.

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear y organizar en base al Programa Anual de Trabajo, las
actividades pertinentes a realizar de Control Interno Gubernamental, para vigilar el cumplimiento
de las leyes, reglamentos, lineamientos y demds normas o disposiciones vigentes y supervisar las
acciones que realicen en la Secretarias, Dependencia o Entidades de la Administracién Publica
Estatal, en materia de planeacién, programacidn, presupuestacion, registro, control y evaluacién;
asi como proponer los medidas adecuadas para fortalecer el Sistema de Control Interno.
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ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche
Articulo 34.- Los Titulares de los Organos Internos de Control tendrdn las siguientes atribuciones:

I. Formular para su aprobacién en el mes de noviembre, el proyecto de Programa Anual
de Trabajo del Organo Intermo de Control a su cargo, con base en los lineamentos,
politicas y prioridades que dicte la o el Titular de la Secretaria;

1. Cumplir el Programa Anual de Trabajo autorizado;

I Planear y realizar las revisiones, verificaciones y acciones de control interno en la
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal en la que
se encuentre asignado;

V. Eloborar y remitir mensualmente a la Direccién General de Organos Internos de Control
los informes sobre el avance y cumplimiento del Programa Anual de Trabajo del Organo
Interno de Control a su cargo;

V. Formular, fundar y motivar los requerimientos de informacién necesarios para el
desempefio de sus funciones y emitir los informes de resultados derivados de sus
procesos de revisidn y/o verificacion; asi como requerir y obtener duplicado de los
documentos que tengan a la vista y certificarlos;

VLI Mantener y evaluar los sistemas de control interno de las Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal en la que se encuentre asignado, a
efecto de proponer las medidas que permitan el fortalecimiento de ese control;

VII. Vigilar el cumplimiento de las normas y acciones de control interno gubernamental, asi
como el de las demds disposiciones vigentes en materia de planeacion, programacion,
presupuesto y gestion; ingresos, egresos y patrimonio; inversion y obra publica;
financiamiento y deudao; sistemas de registros y control de contabilidad; adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios; recursos humanos, materiales, financieros y
servicios generales; conservacion, uso y destino, ofectacién, enajenacion y baja de
bienes y recursos materiales, asi como los sistemas de contratacién y pago de personal
de la Administracién Pablica Estatal;

VI, Dar seguimiento, evaluar y dictaminar la solventaciéon de las recomendaciones y
observaciones que se formulen con motivo de los procesos de revision y verificacion que
practique;

IX. Apoyar a la Direccién General de Auditoria Gubernamental, Direccién General de

Asuntos Juridicos y Direccidn General de Investigacién Administrativa, cuando éstas se
lo requieran en el desarrollo de sus funciones;

X. Informar bimestralmente a la Direccién General de Asuntos Juridicos los movimientos
de altas y baojas de personal, a efecto de contar con un padrén actualizado de las
personas obligadas a presentar declaraciones de situacidn patrimonial y de intereses;

XI. Coadyuvar en los actos de entrega-recepcién de las personas que pertenecen al
servicio publico que inicien o concluyan sus funciones en la Secretaria, Dependencia o
Entidad de la Administracién Pablica del Estado de Campeche en la que se encuentren
asignados, en términos de lo que dispone la Ley que Regula los Procedimientos de
Entrega Recepcidn del Estado de Campeche y sus Municipios;
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Coadyuvar en los procedimientos licitatorios para la vigilancia y cumplimiento de la
legislacion federal y estatal en materia de obra publica y de adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios;
Coadyuvar en la vigilancia y cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
acceso a la informacion, proteccién de datos personales y gestion documental;
Llevar a cabo investigaciones debidamente motivadas o auditorias respecto de las
conductas de las personas que pertenecen al servicio publico que puedan constituir
responsabilidades administrativas; asi mismo, podrdn comprobar el cumplimiento de
las obligaciones del personal del servicio publico a través de operativos especificos de
verificacién, en los que participen en su caso los particulares que rednan los requisitos
que aquellos establezcan;
Requerir la informacién y documentacién a los entes de la Administracién Publica
Estatal y Federal y Organos Auténomos de la Federacién, del Estado de Campeche y
otras Entidades Federativas, asi como o proveedores, arrendadores, prestadores de
servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualquier
otra persona particulor que intervengan en las adquisiciones, arrendamientos,
prestacion de servicios, obra pablica, concesiones, permisos, enajenaciones y en general
cualquier procedimiento de la Administracion Publica, para el ejercicio de sus
atribuciones;
Vigilar la debida aplicacién de los recursos federales y estatales que ejerzan las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, conforme
a lo estipulado en los acuerdos y convenios respectivos;
Vigilar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por proveedores y contratistas
con las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;
Identificar, investigar, determinar y calificar, las responsabilidades en que incurra el
personal de las Secretarios, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, derivadas del incumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley de
Responsabilidades vy, en su caso, formular las respectivas denuncias ante la Fiscalia
Especializada en Combate o la Corrupcién del Estado y ante otras autoridades
competentes, en términos de las disposiciones aplicables;
Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y remitirlo a la
Direccién General de Asuntos Juridicos para su substanciacion, resolucion o trdmite
correspondiente;
Requerir durante el desarrollo de las revisiones, a terceros que hubieran contratado con
las Secretarios, Dependencias o Entidades de la Administracién Publica Estatal obra
publica, bienes o servicios mediante cualquier titulo legal y, en general, a cualquier Ente
Pablico o Entidad, persona fisica o moral, publica o privada, que haya ejercido recursos
publicos, la documentacion e informacidn relacionada con la  adjudicacion,
contratacién, ejecucion, justificacién y comprobacion de las operaciones, a efecto de
realizar las compulsas correspondientes;
Requerir y obtener, durante el desarrollo de las revisiones, inspecciones y verificaciones,
la informacién que las disposiciones legales consideren como de cardcter reservado,
confidencial o que deba mantenerse en secreto, cuando esté relacionada directamente
con la recepcidn, captacion, recaudacion, administraciéon, manejo, custodia, ejercicio,
aplicacion de los ingresos y egresos, y la deuda publica, estando obligada a mantener
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la misma confidencialidad o secrecia, hasta en tanto no se derive de su revisién el
fincamiento de responsabilidades;

XXII. Elaborar los oficios para realizar revisiones, revisiones de gabinete, inspecciones y
verificaciones;
XXIII. Evaluar de manera periédica el cumplimiento final de los objetivos y metas fijados en

los programas estatales, mediante la estimacion o cdlculo de los resultados obtenidos
en términos cualitativos o cuantitativos, mediante los indicadores estratégicos y de
gestion establecidos en los mismos programas, o ambos, a efecto de verificar el
desempefio de estos y, en su caso, el uso de recursos publicos conforme a las
disposiciones legales;

XXIV.  Verificar que las Secretarias, Dependencias o Entidades de la Administracién Pablica
Estatal que hubieren recibido, captado, recaudado, custodiado, manejado,
administrado, aplicado o ejercido recursos publicos, lo hayan realizado conforme a los
programas aprobados y montos autorizados, asi como en el caso de los egresos, con
cargo a las partidas correspondientes; ademds, con apego a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables;

XXV. Verificar que las operaciones y actos que realicen las Secretarias, Dependencias o
Entidades de la Administracién Publica Estatal sean acordes con la Ley de Ingresos y la
Ley de Presupuesto de Egresos respectivos y se efectien con apego a las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables;

XXVI.  Verificar obras publicas, bienes adquiridos, servicios publicos y servicios contratados, y
en general cualquier accién, para comprobar si las inversiones y gastos autorizados a
las Secretarias, Dependencias o Entidades de la Administraciéon Publica Estatal se
aplicaron legal y eficientemente al logro de los objetivos y metas de los programas;

XXVII.  Verificar la informacion, libros, papeles, contratos, convenios, nombramientos,
dispositivos magnéticos o electrénicos de almacenamiento de datos o informacion,
documentos y archivos;

XXVIII.  Revisar y fiscalizar los recursos publicos federales que hayan recibido las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, cuando dicha revisién
y fiscalizacion derive de los ordenamientos legales aplicables o de convenios
celebrados con el propésito de apoyar y hacer mds eficiente la revision;

XXIX.  Constator la existencia, procedencia y registro de los activos y pasivos de las
Secretarias, Dependencias o Entidades de la Administraciéon Publica Estatal, de los
fideicomisos, fondos y mandatos o cualquier otra figura juridica andloga, para verificar
la razonabilidad de las cifras mostradas en los estados financieros consolidados y
particulares;

XXX. Verificar y fiscalizar que la deuda publica, en su contratacion, registro, renegociacion,
administracion y pago, se ajuste a las disposiciones legales vigentes;
XXXI. Realizar, durante el desarrollo de las revisiones, inspecciones y verificaciones,

entrevistas y reuniones con particulares o con los servidores publicos de las Secretarias,
Dependencias o Entidades de la Administracién Publica Estatal, necesarias para
conocer directamente el ejercicio de sus funciones;

XXXIl.  Requerir y tener acceso a los equipos de computo en los que las Secretarios,
Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica Estatal lleven su contabilidad,
asi como a los microfilmes, discos dpticos y a cualquier otro medio autorizado por las
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disposiciones fiscales en que la almacenen, con el auxilio de los operadores de dichos
equipos;

Emitir citatorios durante el desarrollo de las revisiones; levantar actas circunstanciadas
para hacer constar hechos y omisiones; asi como requerir la designacién de testigos y,
en su caso, designarlos, haciendo constar esta situacién en el acta que levanten durante
el desarrollo de las revisiones, inspecciones y verificaciones; asi como realizar, en
términos de la normatividad aplicable, las notificaciones que se requieran para el
desarrollo de sus funciones;

Elaborar y revisar los papeles de trabajo para asegurar que soporten adecuadamente
las observaciones, conclusiones y recomendaciones realizadas;

Integrar, organizar, clasificar, archivar y salvaguardar, de acuerdo con las disposiciones
aplicables, los expedientes de las revisiones, inspecciones y verificaciones en las que
participen, con los papeles de trabajo, cédulas de observaciones y la documentacién
que se derive de las mismas;

Integrar la documentacién y comprobaciéon necesaria para promover las acciones
legales en el dmbito penal y de otra naturaleza que procedan, como resultado de las
irregularidades que se detecten en los revisiones, revisiones de gabinete, inspecciones
y verificaciones que se practiquen y verificar que dicha integracién se haya efectuado
en forma completa y correcta;

Coadyuvar con la Fiscalia General del Estado y la Fiscalia Especializada en Combate a
la Corrupcidn en los procedimientos penales de conformidad con las leyes en la materia;
Vigilar permanentemente la aplicacidén de los recursos publicos estatales, realizar las
inspecciones, revisiones, verificaciones o auditorias que resulten necesarias, asi como
para que se finquen las responsabilidades y se apliquen las sanciones que procedan
conforme a la Ley de Responsabilidades sin perjuicio de las sanciones penales y demds
disposiciones aplicables;

Entregar en los meses de mayo y noviembre, a la o el Titular de la Secretaria, los
informes sobre hallazgos en la gestién y recomendaciones en relacion con las acciones
correctivas, preventivas y oportunidades de mejora;

Implementar mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que puedan
constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema
Anticorrupcién del Estado de Campeche;

Continuar, en el dmbito de su competencio, las investigaciones de las posibles faltas
administrativas no graves que las Entidades de Fiscalizacién Superior le remitan y, en
su caso, promover las acciones procedentes;

Implementar, en coordinacién con la Contraloria Social de la Secretaria y con el Sistema
Anticorrupcién del Estado de Campeche, acciones para orientar el criterio que en
situaciones especificas deberdn observar las personas que pertenecen al servicio
publico en el desempeiio de sus empleos, cargos o comisiones, para prevenir la comisién
de faltas administrativas y hechos de corrupcion;

Evaluar anualmente el resultado de las acciones especificas que hayan implementado
conforme a los mecanismos generales de prevencién en la comision de faltas
administrativas y hechos de corrupcién, e informar a la Secretario;
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XLIV, Valorar las recomendaciones que emita el Comité Coordinador del Sistema
Anticorrupcién del Estado de Campeche, para el fortalecimiento institucional en su
desempefio y control interno para la prevencidon de faltas administrativas y hechos de

corrupcion;
XLV. Llevar a cabo investigaciones o auditorias para verificar la evolucidn del patrimonio de
los declarantes, de conformidad con lo establecido en la Ley de Responsabilidades;
XLVI. Atender las inconformidades que presenten los particulares con motivo de convenios o

contratos que celebren con las Secretarios, Dependencias y Entidades de la
Administracién Puablica Estatal, salvo los casos en que otras leyes establezcan
procedimientos de impugnacion diferentes;

XLVIl.  Establecer mecanismos internos para la Administraciéon Publica Estatal que permitan
prevenir actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas;

XLVIII.  Ejercer la facultad que la Constitucion Politica del Estado de Campeche les otorga a los
Organos Internos de Control para revisar, mediante las auditorias los recursos publicos
estatales; y

XLIX. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulo 10. Las Secretarias y los Organos internos de control, y sus homdlogas en las entidades
federativas tendrdn a su cargo, en el dmbito de su competencia, la investigacidn, substanciaciéon
y calificacién de las Faltas administrativas.

Tratdndose de actos u omisiones que hayan sido calificados como Faltas administrativas no
graves, las Secretarias y los Organos internos de control serdn competentes para iniciar,
substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos
previstos en esta Ley.

En el supuesto de que las autoridades investigadoras determinen en su calificacién la existencia
de Faltas administrativas, asi como la presunta responsabilidad del infractor, deberdn elaborar
el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo o lo  Autoridad
substanciadora para que proceda en los términos previstos en esta Ley.

Ademds de las atribuciones sefialadas con anterioridad, los Orgcmos internos de control serdan
competentes para:

. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema
Nacional Anticorrupcién;

1. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos federales y
participaciones federales, asi como de recursos publicos locales, segun corresponda en el
dmbito de su competencia, y
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1. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcién o en su caso ante sus homdlogos en el dmbito
local.
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CAPITULO VI. DIRECCION GENERAL DE EVALUACION Y FORTALECIMIENTO

INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA

Direccién General de
Evaluaciény
Fortalecimiento Institucional

Subdireccion de Evaluacién Subdireccién de Fomento

de Gestion Publica y
Programas

Institucional

Jefatura de Departamento
de Gestién Publica

Jefatura de Departamento
Ide Evaluacion de programag

Jefatura de Departamento
de Seguimiento y Control
Institucional

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar la Evaluacidon de la Gestidn, que permita medir el
desempefio gubernamental mediante indicadores estratégicos y de gestidn; evaluar los
resultados, alcances e impacto de los programas, asi como conocer de los avances de obras
relacionadas con los programas y acciones de gobierno; el cumplimiento de los procesos de
Programas Federales en coordinacién con la Secretaria de la Funcién Publica para promover la
mejora de los mismo; asi como promover el fortalecimiento Institucional de la Administracion
Pablica Estatal.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado

de Campeche

Articulo 16.- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

. Acordar con la o el titular de la Secretaria los asuntos y la ejecucién de los programas
que le sean encomendados;
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Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcién, e informar a la o el titular de lo Secretaria las actividades que éstas
realicen;
Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes o su cargo, asi como
formular, ejecutar y evaoluar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio
de sus atribuciones;
Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir las Unidades Administrativas de su adscripcion;
Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya la o el titular de la Secretaric;
Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Titular de
la Secretaria, de aquellos asuntos que sean de su competencio;
Proponer la suscripciéon de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus
atribuciones;
Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de
presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas baojo su adscripcion y
supervisar su correcta y oportuna ejecucion;
Participar en la formulacién, ejecucién, control y evaluacién de los progromas
sectoriales de la Secretaric;
Proponer, acordar y gestionar con la o el titular de la Secretaria, en los casos
procedentes, los movimientos del personal bajo su adscripcion en lo referente a altas,
cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, remociones,
reingresos, licencias, vacaciones, expedicion de nombramientos y similares, de
conformidad a la normatividad vigente;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencio;
Realizar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal
adscrito a las Unidades Administrativas o 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;
Expedir las notas de méritos y sanciones a que se refieren las Condiciones Generales
del Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;
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 gestion y todo informe o
escrito que requiera de la intervenciéon de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcién;
Proponer a la o el titular de la Secretaria los anteproyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y drdenes sobre asuntos de su competencio;
Proporcionar la informacion y ouxilio que les requieran las demds Unidades
Administrativas de la Secretario para el desempefio de sus funciones;
Representar a la o el titular de la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia
de asuntos de su competencia o por mandato expreso que les encomiende la o el mismo
titular e informarle los resultados de estos;
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XVIIIL Recibir al personal de su unidad y al de las demds unidades administrativas, y conceder
audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con las
politicas establecidas al respecto;
XIX. Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otros
Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica
del Estado, en el dmbito de su competencia, previo acuerdo de la o el titular de la

Secretarig;

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

XXI. Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades, asi como también

lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucién Politica del Estado de Campeche, vy
conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

XXII. Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédige de Conducta de
la Secretaria; y
XXIII. 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 la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche

Articulo 21.- La Direccion General de Evaluacién y Fortalecimiento Institucional tendrd las
siguientes atribuciones:

. Coordinar los acciones encomendadas o la Secretaria para lo instalacién y
funcionamiento del Subcomité Sectorial que se establezcan dentro del Comité de
Planeacién para el Desarrollo del Estado de Campeche;

1. Coordinar y dar seguimiento a las evaluaciones que realicen los Organismos
Centralizados y Entidades de la Administracion Publica Estatal, que permita conocer los
resultados de la aplicacion de los recursos publicos;

I Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y
de gestion que permitirdn conocer los resultados de la aplicacién de los recursos puablicos
derivado del Presupuesto Basado en Resultados y el Sistema de Evaluacion del
Desempefio de Campeche;

V. Establecer normas, lineamientos, criterios, guias y procedimientos que regulen los
procesos de evaluacién de programas de la Administracién Publica Estatal, apoyando a
los Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica Estatal en la
formulacién e implementacion del proceso interno;

V. Elaborar en el dmbito de su competencia proyectos de normas, lineamientos y criterios
para evaluar la aplicacién de los recursos publicos en el cumplimiento de los objetivos y
metas aprobados en el Presupuesto de Egresos con la participacion que corresponda a
la Secretaria de Administracién y Finanzas, asi como emitir opiniones de los proyectos
que en esa materia elabore la citada dependencia;
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Efectuar la evaluacién del ejercicio del Presupuesto de Egresos del Estado analizando el
cumplimiento de los objetivos y metas contenidos en el Programa Operativo Anual
Estatal;
Realizar evaluaciones a fideicomisos, Organismos Centralizados y Entidades de la
Administracidn Publica Estatal para promover y verificar la eficacia y transparencia en el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones;
Concertar y coordinar con la Secretaria de la Funcién Publica la revisiéon de procesos de
los Programas que los Organismos Centralizados y Entidades de la Administracion
Publica Estatal y en su caso, con los HH. Ayuntamientos de los Municipios del Estado,
ejerzan con recursos federales en el marco de los acuerdos y convenios vigentes;
Coordinar la formulacidn y entrega del informe anual de actividades realizadas por la
Secretaria para la elaboracién del Informe Anual de Gobierno vy, con la participacién de
los Organismos Centralizados y Entidades coordinadoras de los subcomités sectoriales;
Coordinar con las instancias Federales, Estatales y Municipales el manejo de la
informacién necesaria para el cumplimiento de los objetivos que les correspondan,
verificando que el uso de la misma sea acorde a la legislacién aplicable;
Coordinar la integracion del Programa Estratégico Institucional con la participacién de
las Unidades Administrativas de la Secretaria, verificando que los programas y acciones
estén alineados al Plan Estatal de Desarrollo y de los programas sectorial, institucional o
especial; que las metas e indicadores contribuyan al logro de los objetivos estratégicos
de la dependencia, y someterlo a la aprobacién de la o el titular de la Secretaria;
Coordinar acciones con los Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién
Pablica Estatal que contribuyan al fortalecimiento institucional mediante acciones de
coordinacion con los poderes Legislativo y Judicial, y los HH. Ayuntamientos de los
Municipios del Estado;
Promover y ejecutar acciones que contribuyan a la mejora de los procesos de gestidn
publica estatal y brindar atencidn y servicios de calidad a la ciudadania;
Coordinar con la Secretaria de Administracién y Finanzas la evaluacidon que permita
conocer los resultados de la aplicaciéon de los recursos publicos estatales;
Concertar con los Organismos Centralizados y Entidades de la Administraciéon Publica
Estatal y validar los indicadores para la evaluacion de la gestién gubernamental en los
términos de las disposiciones aplicables; y
Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
que le confiera la o el titular de la Secretaria.

SUBDIRECCION DE EVALUACION DE GESTION PUBLICA Y PROGRAMAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Evaluar las metas y programas aprobados en los Programas
Operativos Anuales (POA) y los resultados de la ejecucion de los programas y presupuestos de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche a fin de
impulsar, en coordinacion con la Secretaria de Administracién y Finanzas, medidas para
alcanzar mayor eficiencia y racionalidad en el ejercicio del gasto publico, asi como coordinar las
evaluaciones de Programas y Fondos, conocer de los avances de las obras relacionados con
éstos y promover la mejora de los procesos de programas y fondos federales que se ejecutan en
el Estado en el marco de los acuerdos y convenios vigentes con la Federacién.
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FUNCIONES GENERALES:

. 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.

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

. 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.

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

. 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 elaboracidn 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, 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.

. 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.

. 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 Secretarias, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Unidad Administrativa de la Secretaria.

. 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 a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

. 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 a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos,

en acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos.

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
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Secretarias, dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de
sus atribuciones.
. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Proporcionar al superior jerdrquico inmediato, la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por el drea o su cargo, para la formulacién del informe anual de la
Gobernadora o el Gobernador del Estado;

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

e Cuando se le requiera concurrir en representacién de su superior jerdrquico inmediato o
quien lo designe, en actos oficiales, foros, eventos y reuniones y dar seguimiento al
cumplimiento de los acuerdos y convenios que se celebren en los asuntos competentes;

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 para su aprobacién, los indicadores de gestidn
de la Unidad Administrativa de adscripcidn, asi como reportar los resultados alcanzados
con la periodicidad establecida;

e Dar seguimiento, participar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la Unidad de adscripcidn, en lo que a la competencia atafie
y conforme a los indicadores de gestidn establecidos;

e Elaborar de manera coordinada con la Direccidon de Presupuesto de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, proyectos de normas, lineamientos, criterios, guias,
procedimientos, programas presupuestarios y otros programas de la Administracion
Publica Estatal que permitan la evaluacion de la gestidon publica, y someterlos a la
aprobacién y validacién de la persona titular de la Direccidn General de Evaluacion y
Fortalecimiento Institucional;

° Realizar la evaluacidn de las metas de los Programas Operativos Anuales (POA) del Poder
Ejecutivo del Estado mediante los reportes trimestrales de Avances fisico-financiero y los
Avances de las Metas remitidos por las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Estatal;

e Darseguimiento a los Indicadores Estratégicos y de Gestion de las Matrices de Indicadores
de Resultados (MIR) de los Programas presupuestarios (Pp) como parte de la Evaluacién
de la Gestién Publica;

e Analizar y concertar con las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal, opiniones y recomendaciones para la validacion de los indicadores para
la evaluacién de la gestion gubernamental en los términos de las disposiciones aplicables;

e  Prestar asesoria y apoyo técnico en materia de evaluaciéon de la gestidn publica y
evaluacién de programas, cuando asi lo determine el Director General de Evaluacién y
Fortalecimiento Institucional y de acuerdo a los lineamientos establecidos;
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e  Coordinar con las instancias Federales, Estatales y Municipales el manejo de la informacion
necesaria para el cumplimiento de los objetivos que les correspondan, verificando que el
uso de la misma sea acorde a la legislacién aplicable;

e Integrar y enviar al drea correspondiente de la Secretaria de Administracién y Finanzas la
Propuesta del Programa Anual de Evaluacion (PAE), para la revision programdtica-
presupuestal y dar seguimiento a la publicacién en el Periédico Oficial del Estado, previa
validacion de la persona titular de la Direccidn General de Evaluacién y Fortalecimiento
Institucional;

e Revisar y dar seguimiento en coordinacion con los Enlaces de las Unidades de Evaluacion
(UE) de las Secretarias, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, las propuestas de
los Programas a Evaluar que integran el PAE;

e Dar seguimiento a los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM), resultado de las
evaluaciones extemas que realicen las Secretarios, Dependencias y Entidades de la
Administracidon Pablica Estatal;

e  Redlizar de manera coordinada con el personal que corresponda de la Secretaria de la
Funcidn Publica (SFP), revisiones a los procesos de programas y fondos federales que se
ejecutan con recursos federales en el Estado para mejorar su ejecucion y efectividad;

e  Concertar y dar seguimiento a la implementacién de las acciones de mejora de programas
federales, resultado de las revisiones a los procesos y fondos federales;

e Redlizar verificaciones de seguimiento al cumplimiento de los acciones de mejoras
concertadas e implementadas y, previa validacion de la persona titular de la Direccidon
General de Evaluacion y Fortalecimiento Institucional, preparar el informe a la Secretaria
de la Funcién Publica con las evidencias soporte remitidas por las instituciones evaluadas;

e Organizar de manera coordinada con la Secretaria de la Funcién Puablica, talleres para la
imparticidon de Asesoria de revisidn a procesos de programas y fondos federales;

° Integrar de manera coordinada con las diversas dreas de la Secretario, la Evaluacion del
cumplimiento de los compromisos establecidos en el Acuerdo de Coordinacién firmado
con la Federacidén en materia de Control, Evaluacién y Colaboraciéon en materia de
Transparencia y Combate a la Corrupcion y someterlo a la validacién de la persona titular
de la Direcciéon General de Evaluacién y Fortalecimiento Institucional;

e  Participar en la concertacion de los actos de vigilancia que realice la Secretario de
Hacienda y Crédito Pablico, que en el Estado se efectte a los programas de recursos
federales que ejerzan las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal; y

o Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE PROGRAMAS
OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar con el Subdirector la evaluacion de Programas y Fondos
que permita conocer los resultados de la aplicacidn de los recursos publicos Federales y

Estatales, asi como promover la mejora de los procesos de Programas y Fondos Federales que
se ejecutan en el Estado, en el marco de los Acuerdos y Convenios vigentes con la Federacién.
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FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

. Acordar con el Director la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y

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

. Eloborar y proponer para aprobacidén del titulor de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, 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 formulacién, instrumentacion, ejecucidn, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacidn, revision 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.

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

. 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 Secretaria, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

que sean indispensables para el desempenfio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

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

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Proporcionar al superior jerdrquico inmediato, la informacion de las labores y actividades
desarrolladas por el drea a su cargo, para la formulacién del informe anual de la
Gobernadora o el Gobernador del Estado;

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

. Cuando se le requiera concurrir con la representacion de su superior jerdrquico inmediato
o quien lo designe, en actos oficiales, foros, eventos, reuniones y dar seguimiento al
cumplimiento de los acuerdos y convenios;

. 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 para su aprobacién, los indicadores de gestidn

de la Unidad Administrativa de adscripcidn, asi como reportar los resultados alcanzados
con la periodicidad establecida;

. Dar seguimiento, participar 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 atafe y conforme a los indicadores de gestidn establecidos;

. Eloborar de manera coordinada con su superior jerdrquico los proyectos de normas,
lineamientos, criterios, guias y procedimientos que permitan la evaluacién de los
programas presupuestarios y otros programas de la Administracién Publica Estatal y
someterlo a aprobacién de la persona titular de la Direccidn General de Evaluacién y
Fortalecimiento Institucional;

. Integrar y enviar a su superior jerdrquico la Propuesta de Programa Anual de Evaluacidn
(PAE), para la revisidn programdtica-presupuestal y dar seguimiento a la publicacién en el
Periédico Oficial del Estado previa validacién de la persona titular de la Direccidn General
de Evaluacidén y Fortalecimiento Institucional;

. Revisar y dar seguimiento en coordinacién con los Enlaces de las Unidades de Evaluacidn
(UE) de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo a las propuestas de los
Programas a Evaluar que integran el Programa Anual de Evaluacién (PAE);

. Integrar y dar seguimiento a los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM), resultado de las
evaluaciones externas que realicen las dependencias y entidades de la administracién
publica estatal;

° Realizar de manera coordinada con el personal de la Secretaria de la Funcién Publica,
revisiones a los procesos de programas y fondos federales que se ejecutan con recursos
federales en el Estado para mejorar su ejecucion y efectividad;

. Concertar y dar seguimiento a la implementacién de las acciones de mejora de programas
federales, resultado de las revisiones a los procesos y fondos federales;
. Realizar verificaciones de seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora

concertadas e implementadas y previa validacién del Subdirector preparar el informe a la
Secretaria de la Funcidn Publica con las evidencias soporte remitidas por las instituciones
evaluadas;
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. Organizar de manera coordinada con el personal de la Secretaria de la Funcion Pablica
talleres para la imparticion de Asesoria de revision a procesos de programas y fondos
federales;

. Integrar de manera coordinada con las diversas unidades administrativas de la Secretaria,

la Evaluacion del cumplimiento de los compromisos establecidos en el Acuerdo de
Coordinacién firmado con la Federacidn en materia de Control, Evaluacidn y colaboracion
en materia de Transparencia y Combate a la Corrupcidn y someterlo a la validacién del
Subdirector;

. Participar, por instrucciones de su superior jerdrquico en la concertacién de los actos de
vigilancia que realice la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, que en el Estado se
efectie a los programas de recursos federales que ejerzan las Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica;

. Prestar asesoria y apoyo técnico en materia de evaluacién de programas cuando asi lo
determine el superior jerdrquico y de acuerde a los lineamientos establecidos; y
. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus otribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GESTION PUBLICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Dar seguimiento, monitorear y realizar la evaluacion de las acciones
en el Sistema de Evaluacién Integral (SEl) y Sistema de Indicadores (S), a fin de que se cumpla
con la captura del trimestre correspondiente en los tiempos establecidos a las Secretarias,
Dependencias u Organismos de la Administracion Puablica Estatal.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

. Acordar con el Director la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y

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

. Elaborar y proponer para aprobacidn del titular de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, 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.
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. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, 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.

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

. 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 Secretaria, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. 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 a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacién e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

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

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmedioto y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

. 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;

. Dar seguimiento, participar, revisar 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 gestion establecidos;

. Apoyar en la elaboracidén de proyectos de normas, lineamientos, criterios, guias y
procedimientos que permitan la evaluacidn de la gestidn publica y someter a la validacién
del Subdirector;

. Realizar la Evaluacién de las metas de los Programas Operativos Anuales (POA) del Poder
Ejecutivo del Estado mediante los reportes trimestrales de Avances fisico-financiero y los
Avances de las Metas remitidos por las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracidon Publica Estatal;

. Prestar asesoria y apoyo técnico en materia de evaluacién de la gestidn publica, cuando
asi lo determine el Subdirector y de acuerdo a los lineamientos establecidos; y
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. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

SUBDIRECCION DE FOMENTO INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Promover y ejecutar acciones que contribuyan a mejorar los procesos
de la gestidn publica estatal impulsando el fortalecimiento institucional en el desempefio de los
servidores publicos y difundir a los ciudadanos el marco legal de actuacidn, manteniendo
actualizada la NORMASECONT, asi como integrar de manera coordinada con las diversas dreas
el Programa Estratégico Institucional de la Secretaria y evaluar el cumplimiento de las metas
establecidas.

FUNCIONES GENERALES:

. 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.

. Elaborar y proponer para aprobacidn del titulor de la Secretaria el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos.

. 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 elaboracion 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, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacion, revisidn 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.

. 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.

. 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 Secretarias, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Unidad Administrativa de la Secretaria.
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. 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 a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

. 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 a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos,

en acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos.

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

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus otribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Elaborar y reportar al superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecido, los
informes, reportes mensuales de las acciones realizadas y los resultados obtenidos de las
evaluaciones realizadas a las Unidades administrativas que integran la Secretaria de la

Contraloria;

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

. Proporcionar a su superior jerdrquico inmediato la informacién de las labores y actividades

desarrolladas en la subdireccion a su cargo, para la formulacién del informe anual de la
Gobernadora o el Gobernador del Estado;

. 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;

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

. 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 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;

. 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 de la Direccidn General;
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. Participar junto con el personal adscrito a su dreq, en los programas, acciones y eventos
de protecciodn civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente y a los
requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;
. 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;

. Fungir como enlace ante la Unidad Administrativa para la actualizacién de los Manuales
de Organizacién y Procedimientos de esta Direccion General de Evaluacion vy
Fortalecimiento Institucional;

. Coordinar las acciones de fortalecimiento institucional promovidas en el marco de la
Administracién Pablica Estatal que le sean encomendadas;

. Coordinar las acciones necesarias para mantener actualizada la pdgina NORMASECONT;

. Fungir como enlace ante la Subdireccion de Mejora Regulatoria de la Secretaria de
Modernizacion Administrativa e Innovacidon Gubernamental, en actividaodes que
correspondan;

. Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacidn y desarrollo del
personal del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglomentarias
vigentes;

. Apoyar el funcionamiento del Subcomité del Comité de Planeacién para el Desarrollo del

Estado de Campeche, que, en su caso, le corresponda, mediante el cumplimiento de las
atribuciones, comisiones y trabajos a cargo de la Direccién General de Evaluacidn y
Fortalecimiento Institucional;

. Apoyar en la integracién y seguimiento del Subcomité del Comité de Planeacién para el
Desarrollo del Estado de Campeche, que corresponda;
. Integrar en coordinacién con los Enlaces de las diversas dreas el Programa Anual de

Trabajo de la Secretaria (PAT) convenido con la Secretaria de la Funcion Publica y realizar
su seguimiento;

. Integrar en coordinacién con los Enlaces de las diversas unidades administrativas de la
Secretaria la informacién requerida para el Informe de Gobierno {texto y anexo
estadistico), y enviarlo para su validacién, previa revisidon de la o el titular de la Direccidon
General de Evaluacion y Fortalecimiento Institucional;

. Procesar Informacion Estadistica Mensual de los reportes de actividades remitidos por las
diversas unidades administrativas de la Secretario y remitir a las y los Titulares, previa
revision de la o el titulor de la Direccidn General de Evaluacion y Fortalecimiento
Institucional, con base en el Sistema Interno de Control de Gestidn;

. Elaborar en coordinacién con los Enlaces de las diversas unidades administrativas de la
Secretaria la informacién para la comparecencia de la o el titular de la Secretaria ante el
H. Congreso del Estado, y enviarlo para su validacién previa revisién de la o el titular de la
Direccién General de Evaluacién y Fortalecimiento Institucional;

. Integrar en coordinacién con los Enlaces de las diversas dreas de la Secretaria el Programa
Anual de Trabajo de la Secretaria (PAT); realizar evaluaciones mensuales y enviarlas a los
Titulares de las unidades administrativas, previa validacién de la o el titular de la Direccién
General de Evaluacion y Fortalecimiento Institucional;
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. Prestar asesoria y apoyo técnico en materia de fortalecimiento institucional cuando asi lo
determine el Director General de Evaluacion y Fortalecimiento Institucional y de acuerdo
a los lineamientos establecidos; vy
. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Difundir a los ciudadanos el marco legal vigente de actuacion
denominado NORMASECONT, asi como integrar de manera coordinada con las diversas dreas
el Programa Estratégico Institucional de la Secretario y evaluar el cumplimiento de las metas
establecidas.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

. Acordar con el Director la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y

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

. Eloborar y proponer para aprobacidén del titulor de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos.

. Participar en la elaboracion 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, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacion, 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.

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

. 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 Secretaria, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.
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. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. 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 a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

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

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmedioto y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

. 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 seguimiento al
cumplimiento de 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 realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;
. Dar seguimiento, participar 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 corresponde;

. Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacidn 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;

. 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;

. 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;

. 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;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;

. Mantener actualizada la pdgina NORMASECONT;
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. Participar en la elaboracién para la actualizaciéon de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la Subdireccion a la que se encuentra adscrito;
. Apoyar en la integracién de la informacidn de las labores y actividades desarrolladas por

las diversas dreas de la Secretario, para la formulacidn del informe anual de la
Gobernadora o el Gobernador del Estado;

. Apoyar en la integracién de la informacién de las actividades desarrolladas por las
diversas dreas de la Secretaria para la Comparecencia de la o el Titular de la Secretaria
ante el H. Congreso del Estado, asi como la atencién de la Glosa de Recomendaciones
competencia de la Secretario;

. Prestar asesoria y apoyo técnico en materia de seguimiento y control interinstitucional
cuando asi lo determine el Subdirector y de acuerdo a los lineamientos establecidos;
. Coordinar con su superior jerdrquico la integracién de la informacién solicitada por la

Secretaria de Administracién y Finanzas para presentar la Cuenta Publica del aio
correspondiente de la Secretaria de la Contraloria; y

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus otribuciones.
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CAPITULO VII. DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL

ORGANIGRAMA

Direccion de Contraloria
Social

]

Subdireccion de
Asistencia Técnica y
participacion social

Subdireccion de Etica,
Prevencion a la
Corrupcion y Conflictos
de Interés

Unidad de Igualdad Jefatura de Jefatura de
: Departamento de Departamento de
Sustantiva
Programas Estatales Programas Federales

OBJETIVO DEL PUESTO: Promover la Contraloria Social en el Estado, a través de mecanismos
institucionales de participaciéon ciudadana, ética en el servicio publico, prevencidén a la
corrupcidn, conflicto de interés, perspectiva de género, derechos humanos, no discriminacion a
personas o grupos con alguna discapacidad y vigilancia en las obras y acciones ejecutadas con
recursos estatales y federales, para que se apliquen con eficiencia en la gestidn gubernamental,
por los servidores publicos, conforme a la legislacidon y normas aplicables, en beneficio de la
ciudadania.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche

Articulo 22.- 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;

1. Acordar con la o el superior jerdrquico 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;
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V. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

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

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

VII. 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 altos,
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 éstos;

VI, Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estotal,
previo acuerdo con la o el titular de la Secretario;

IX. Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién General de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archives y la
Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacion para el desempefic de sus

funciones;

X. Participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

XI. Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que
se asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

XII. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de

organizacion, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIIl. Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades, asi como también
lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucién Politica del Estado de Campeche, vy
conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal; y

XIV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administracion Publica del Estado
de Campeche
Articulo 27.- La Direccién de Contraloria Social tendrd las siguientes atribuciones:

. Promover la participacion ciudadana en la vigilancia y control de las acciones vy
programas convenidos de los Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales
de la Administracion Publica Estatal y Federal;
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II. Difundir los programas de contraloria social entre los diversos sectores de la poblacion
mediante la instrumentacidn de diversos mecanismos de comunicacion, estableciendo el
disefio, elaboracién y distribucién de los materiales que para el caso se requieran;
1. Capacitar y proporcionar a las y los representantes comunitarios y las y los beneficiarios
de obras y acciones de gobierno, la informacién y asistencia técnica suficiente y
necesaria para el establecimiento y consolidacidn de la contraleria social;

V. Capacitar y proporcionar a las personas que pertenecen al servicio publico de la
administracion estatal informacidn en materia de contraloria social;

V. Impartir platicas de inducciéon de valores y acciones, relativos a la contraloria social
dirigidas al publico en general de todas las edades;

VLI Dar seguimiento a los resultados que deriven de la prdctica de la contraloria social para

proponer mejoras en el disefio de las politicas de bienestar social que privilegien la
corresponsabilidad ciudadana;

VIl Coordinar el disefio y aplicacion de programas especificos tendientes a prevenir
irregularidades en la prestacidn de los tramites y servicios que se brindan a la poblacién
y a mejorar la calidad de estos;

MR Participar en los drganos de andlisis, deliberacién y decisién de politicas y programas de
bienestar social, federales, estatales y municipales conforme a las disposiciones
reglamentarias de dichos érganos;

IX. Establecer acciones de coordinacién con los HH. Ayuntamientos de los Municipios del
Estado, para la implementacion y mejora de la contraloria social en sus dmbitos de
accién respectivos;

X. Fomentar la participacién organizada de la sociedad civil en actividades relacionadas
con los procesos de contraloria social;

XI. Promover y ejecutar acciones que contribuyan a mejorar los procesos de gestién publica
estatal, y brindar atencién y servicios de calidad a la ciudadanic;

XIl. Ejercer las atribuciones que las disposiciones juridicas y/o administrativas confieren a la

Secretaria en materia de ética, integridad, prevencién de conflictos de interés, prevencién
a la corrupcidn, Derechos Humanos y la no discriminacidn; excepto en los casos en que
por disposicién legal o administrativa deban ser ejercidas por la o el titular de la
Secretario; y

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

UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Establecer mecanismos de accidén, que beneficien la
institucionalizacién y transversalizacion de la perspectiva de género, a través de prdcticas
proactivas dentro de la Secretaria a fin de lograr la igualdad sustantiva entre hombres y mujeres,
realizar acciones que promuevan y protejan los derechos humanos.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche
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Articulo 31.- La Unidad de [gualdad Sustantiva tendrd las siguientes atribuciones:

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

1. Fortalecer la igualdad entre mujeres y hombres, la no discriminacién y la inclusién en la
Secretario;

I Consolidar una cultura laboral y organizacional de igualdad de oportunidades, sin
violencia y libre de discriminacién al interior de la Secretaric;

V. Planificar, verificar y dar seguimiento o la introduccién de la perspectiva vy
transversalidad de género en la planeaciéon, programacidn, ejecucion y evaluaciéon de
programas, proyectos, acciones y politicas publicas al interior de la Secretaria;

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

V. Asegurar que la prestacién de atencidn y servicios a la poblacién se lleve o cabo con
perspectiva de género, sin violencia y sin discriminacién;

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

VI, Difundir informacién referente al proceso y resultados de la incorporacién de la

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

IX. Disefiar un Programa Anual de Trabajo que contemple una agenda institucional para
incorporar la perspectiva de género;
X. Participar en los procesos de planeacién, programacién y presupuesto de la Secretaria,

con el propdsito de proponer las medidas que permitan la incorporacion de la
perspectiva de género;

XI. Planear, ejecutar y evaluar acciones enfocadas a disminuir las brechas de desigualdad
entre mujeres y hombres en la Secretaria;
XII. Coordinarse con la Secretaria de Inclusién para la implementacién de acciones, planes y

programas que incidan en la calidad de vida de las personas integrantes de los grupos
en situacién de vulnerabilidad; y

XIIl. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como las que le confieran la Gobernadora o el Gobernador vy la o el titular
de la Secretaria de Inclusién.

SUBDIRECCION DE ETICA, PREVENCION A LA CORRUPCION Y CONFLICTO DE INTERES

OBJETIVO DEL PUESTO: Fungir como vinculo entre la Secretaria de la Contraloria y cada
Comité de Etica de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién
Publica Estatal para la capacitacion, asesoria, consulta y evaluacién de las acciones en materia
de ética, integridad y prevencién de conflictos de interés, asi como impulsar mecanismos de
accion enfocados en la prevencion, combate, sancidn y erradicacién e impunidad con la
participacién activa de los sectores social y privado.
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FUNCIONES GENERALES:

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

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

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos.

. 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, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacidn, revision 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.

. 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.

. 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 Secretarias, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Unidad Administrativa de la Secretaria.

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempeifio de las funciones de las Greas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacion e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

. 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 a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos,

en acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos.

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras
Secretarias, dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de
sus atribuciones.
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. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. 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;

. Formular y someter a la consideracion del director las politicas, lineamientos, estrategias
y demds instrumentos de cardcter general, para establecer acciones en materia de ética e
integridad a fin de prevenir conductas contrarias a las disposiciones que rigen el ejercicio
de la funcion publico, asi como conflictos de interés de las personas que pertenecen al
servicio publico, en los organismos centralizados y entidades paraestatales de la
Administracidon Publica Estatal;

. Ejercer los atribuciones que las disposiciones juridicas y/o administrativas confieren a la
Secretaria en materia de ética, integridad y prevencién de conflictos de interés, excepto
en los casos en que por disposicién legal o administrativa deban ser ejercidas por la o el
titular de la Secretaria, o por alguna unidad administrativa de la Secretaria;

. Coordinar, dar seguimiento y evaluar las acciones que realicen las Secretarios,
Dependencias y Entidades en materia de ética, integridad publica y prevencion de
conflictos de intereses, en cumplimiento en lo establecido en las Convenciones
Internacionales Anticorrupcion ratificadas por el Estado Mexicano, en el Plan Estatal de
Desarrollo o en los programas que en él deriven;

. Disefiar y establecer un sistema para programar, coordinar, dar seguimiento y evaluar las
acciones que realicen las Secretarias, Dependencias y las Entidades en materia de ética,
integridad y prevenciéon de conflictos de interés, asi como para la operacion y
funcionamiento de los Comités de Etica, emitir las observaciones que en su caso procedan;

. Coordinar y llevar el registro y seguimiento de las observaciones y recomendaciones
emitidas por los Comités de Etica y crear con base en las mismas un sistema de criterios
que sirvan como precedentes aplicables en las materias de ético, integridad y prevencion
de conflictos de interés;

. Proponer a la Direccién General de Organos Internos de Control la metodologia de
participaciéon de los érganos internos de control en el seguimiento de las acciones que
realicen los Organismos Centralizados y Entidodes Paraestatales de la Administracion
Publica Estatal en cumplimiento de las materias de su competencia;

. Fungir como érgano de asesoria y consulta en materia de ética, integridad y prevencidn
de conflictos de interés en el desempefio del servicio publico;
. Elaborar y promover programas de capacitacidn y sensibilizacién en materia de ética,

prevencién a la corrupcion y conflictos de interés dirigidos a las y los servidores publicos
estatales y municipales, a las y los integrantes de los Comités de Etica en los organismos
centralizados y entidades paraestatales de la Administracién Pablica Estatal;

. Emitir opinidn respecto de la posible actualizacién de conflictos de interés a cargo de las
y los servidores publicos sujetos a investigacion cuando se le solicite;
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. Requerir para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones, informacion vy
documentacidn a los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
Administracién Publica del Estado, a efecto de emitir opinién respecto de la posible
actualizacién de conflictos de interés;

. Requerir informacién del avance y conclusidn de los procedimientos disciplinarios que se
instauren por las autoridades competentes para sancionar los conflictos de interés;
. Elaborar recomendaciones a fin de prevenir conflictos de interés en el ejercicio de la

funcién publica, para lo cual podrd apoyarse de las unidades administrativas competentes
y de los drganos internos de control en los organismos centralizados y entidades
paraestatales de la Administraciéon Publica Estatal;

. Promover y coadyuvar con otros poderes, érdenes de gobierno y demds entes publicos, asi
como con los sectores privado y social, en coordinacién con las unidades administrativas
competentes de la Secretaria, en la adopcién de estrategias enfocadas a fortalecer la
ética, la integridad y la prevencion de conflictos de interés;

. Establecer bases permanentes para reconocer, premiar y estimular acciones, medidas o
conductas ejemplares de dreas o personas en materia de ética, integridad y prevencién de
conflictos de interés, para su respectiva aplicacion por parte de los Comités de Etica;

. Formular propuestas para el fortalecimiento del control de la gestién publica, a portir de
las evaluaciones que realice en materia de ética, integridad y prevencién de conflictos de
interés, asi como de la operacién y funcionamiento de los Comités de Etica;

. Emitir los criterios, conforme a la normatividad aplicable, para que los organismos
centralizados y entidades paraestatales de la Administracién Publica Estatal publiquen en
sus pdginas de internet su Cédigo de Conducto, los informes anuales y toda informacién
relacionada con su Comité;

. Recabar, analizar y evaluar la informacion para la elaboracion de los diagnésticos que
realicen en materia de ética, integridad publica y prevencién de conflicto de intereses en
los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica
Estatal;

. Interpretar para efectos administrativos, las disposiciones que en materia de ética,
integridad publica y prevencién de conflicto de intereses corresponden emitir o la
Secretaria en términos de las disposiciones aplicables, considerando la opinién de las
demds unidades administrativas competentes;

. Coadyuvar a la consolidacién de una cultura de la legalidad, integridad y prevencién de
los actos de corrupcion de los organismos centralizados y entidades paraestatales de la
Administracidon Publica Estatal;

. Planificar, verificar y dar seguimiento a los programas, acciones, proyectos, politicas
publicas en materia de prevenciéon y combate a la corrupcidn;
. Organizar y coordinar la capacitacién, formacién y sensibilizacion del personal de los

Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del
Estado en materia de prevencién y combate a los actos de corrupcion;

. Participar en los procesos de planeacién, programacidn y presupuestaciéon, con el
propdsito de proponer medidas que permitan la incorporacion de politicas publicas y
acciones en materia de prevencién y combate a la corrupcion;

Calle 63 # 13 entre 12 y 14, Colonia Centro, 24000 Campeche, Camp 9818114002



) CUARTA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 126 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 17 de 2022

MANUAL DE ORGANIZACION
. Proponer cambios a la normatividad interna y a las estructuras organizacionales que
aseguren la implementacidn de politicas y acciones para prevenir, combatir, sancionar y
erradicar las précticas de corrupcidn e impunidad;
. Proponer e implementar programas de difusidn dirigidos a los servidores publicos de los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Pablica Estatal,
la sociedad civil y el sector privado;

. Disefiar un programa de trabajo que contemple una agenda institucional en materia de
prevencién y combate a la corrupcién;

. Consolidar una cultura laboral y organizacional de igualdad de oportunidades, sin
violencia y libre de discriminacién al interior de la Secretaric;

. Planificar, verificar y dar seguimiento a la introduccién de la perspectiva y transversalidad

en derechos humanos y discapacidad en la planeacidn, programacion, ejecucidn y
evaluacidén de programas, proyectos, acciones y politicas publicas al interior de la

Secretaria;

. Asegurar que la prestacién de atencidn y servicios a la poblacién se lleve a cabo con
perspectiva de género, sin violencia o discriminacion;

. Disefiar un Programa Anual de Trabajo, que contemple una agenda institucional para
incorporar la perspectiva de género, derechos humanos y discapacidad;

. Participar en los procesos de planeacidn, programacién y presupuesto de su dependencia

o entidad, con el propdsito de proponer las medidas que permitan la incorporacién de la
perspectiva de género, la proteccidn a los derechos humanos y la sensibilizaciéon sobre
discapacidad;

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

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PARTICIPACION SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Promover una cultura de participacién social en la vigilancia de la
adecuada aplicacidn de los recursos publicos en obras y acciones de los programas de desarrollo
social, mediante los diversos mecanismos de contraloria social, en coordinacidn con las
instituciones ejecutoras responsables de los programas sociales; asimismo, impulsar la
participacién activa de la ciudadania en general con el propdsito de vincular y coordinar
acciones de gobierno con la sociedad, al crear estrategios y lineas necesarias para la
incrementacion de dicha participacién colaborativa, mismos que coadyuven en el logro de la
mejora de sociedad y eleve los valores y derechos humanos desde la temprona edad.

FUNCIONES GENERALES:

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

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

. 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 formulacidn, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revision 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.

. 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.

. 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 Secretarias, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Unidad Administrativa de la Secretaria.

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempeifio de las funciones de las Greas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

. 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 a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos,

en acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos.

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

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Participar en los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacidn y desarrollo del
personal de la unidad a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes;

. Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su unidad 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;

. Procurar y participar en el levantamiento de encuestas de salida para la medicién de la
calidad de los servicios que proporciona la Administracion Publica del Estado;

. 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;

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

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;

. Desarrollar y coordinar campafias y estrategias durante el ejercicio fiscal, con la finalidad

de difundir y promover a la ciudadania en general y, a los beneficiarios de los diversos
Programas Gubernamentales, los mecanismos de control y vigilancia que ofrece la
Secretaria de la Contraloria;

. Integrar diversas propuestas para el disefio y elaboracién del material de difusién de
Contraloria Social, de manera impresa (tripticos, cdrteles, calendarios) y audiovisual
{cortometrajes), en coordinacién con el Departamento de la unidad administrativa;

. Participar en reuniones de trabajo con las Secretarias y/o Dependenciaos normativas y
ejecutoras, en donde se proponen acciones de seguimiento y mejora de los programas de
obras y acciones en materia de Contraloria Social para la poblacién beneficiada y
establecer reuniones con Secretarias y Dependencias de la Administracién Publica Estatal,
Federal y Municipal e Instituciones Educativas en caso de requerirse para el seguimiento
de los programas sociales;

. Capacitar y brindar o los comités y beneficiarios de obras y acciones de gobierno la
informacién y asesoria suficiente y necesaria para el establecimiento y consolidacidn de la
Contraloria Social;

. Promover y coordinar con las contralorias municipales de los H. Ayuntamientos, la
capacitacidon en materia de contraloria social o los comités de obras y acciones;
. Supervisar el avance de los Programas Sociales autorizados, asi como las acciones de

difusién, capacitacién, asesoria y seguimiento que se brinde a los beneficiarios en materia
de Contraloria Social;

. Coadyuvar en la difusion y presentacién, a través de diversas actividades; los mecanismos
de vigilancia en las obras y acciones gubernamentales a la ciudadania que asiste a los
centros de desarrollo comunitario, asi como a los servidores de la Administracidn Pablica
Estatal, ademds de material impreso relative al cuidado y vigilancia de las acciones de
gobierno, incluyendo también material audiovisual, mismo que se transmite de manera
periédica en los diversos medios de comunicacién;
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. Instrumentar la imparticién de pldticos de difusion y fomento de valores e inicio de
précticas de Contraloria Social en nifios de 5° y 6° de primaria y publico en general;

. Determinar la imparticién de pldaticas de difusién a los alumnos del nivel técnico, medio
superior y superior en materia de Contraloria Social; y

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Fomentar a través de la capacitacidén en contraloria social a los
Comités de Contraloria Social de los programas sociales y ciudadania en general, el incremento
de la participacion real, positiva y ordenada de la comunidad en las acciones de control y
vigilancia del quehacer gubernamental; promoviendo, ademds, el uso eficiente y transparente de
los recursos publicos por parte de los comités y de los servidores publicos que tienen acceso a
ellos.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

. Acordar con el Director la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y

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

. Eloborar y proponer para aprobacidén del titulor de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, 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 formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revision 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.

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

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

que sean indispensables para el desempeifio de las funciones de las Greas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Secretaria.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

. Realizar diversas propuestas para el disefio y elaboracion del material de difusién, esto
incluye material impreso (tripticos, carteles, calendarios) y audiovisual (cortometrajes), en
coordinacion con los diversos departamentos de la Direccidn;

. Participar en las reuniones que se celebren con los beneficiarios de los programas sociales,
tendientes a constituir comités;

. Elaborar material de apoyo para las sesiones de capacitacion que permitan una mayor
comprension de los conceptos y técnicas aplicables;

. Programar pldticas de capacitacidn en contraloria social a integrantes de comités y
beneficiarios de Programas Sociales de obras y acciones;

. Apoyar a las contralorias municipales en la capacitacidn de comités de obras y acciones
en materia de contraloria social;

. Capacitar y proporcionar asesoria o los comités de contraloria social y beneficiarios de los
programas sociales cuando se requiera;

. Recabar informes de seguimiento a los integrantes del Comité de Contraloria Social en
relacién a la obra o accién que hayan sido beneficiados en los Programas Sociales;

. Instalar e impartir cursos y talleres de capacitacion en materia de Contraloria Social a
Servidores Publicos Federales, Estatales y Municipales;

. Realizar la verificaciéon en materia de contraloria social del programa social convenido con

la Secretaria de la Funcidn Publica, a la Secretaria y/o Dependencia ejecutora
seleccionada; y

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESTATALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Fomentar a través de la capacitacidn en temas de induccién de
valores y acciones con enfoque en contraloria social a la ciudadania en general, e incentivar la

participacion real y ordenada de la sociedad civil, para beneficio de la sociedad.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

. Acordar con el Director la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y

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

. Eloborar y proponer para aprobacidén del titulor de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, 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 formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacidn, revision 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.

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

. 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 Secretaria, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

que sean indispensables para el desempeifio de las funciones de las Greas a sus respectivos
cargos, y remitirlos o la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacién e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Secretaria.
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. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

. Realizar diversas propuestas para el disefio y elaboracion del material de difusion, esto
incluye material impreso (tripticos, carteles, calendarios) y audiovisual (cortometrajes), en
coordinacion con los diversos departamentos de la Direccidn;

. Programar pldticas de capacitacidn a la sociedad civil organizada en temas de induccién
de valores y acciones con enfoque de contraloria social;

. Promover y ejecutar acciones que contribuyan a mejorar los procesos de gestion publica;
Y

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.
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CAPITULO VIII. UNIDAD ADMINISTRATIVA

ORGANIGRAMA

Unidad Administratival

]
Subdireccién de
planeacién y Control
Presupuestal

I I I

Jefatura de Jefatura de Jefatura de

Unidad Coordinadora
de Archivos

Departamento de
Recursos Financieros,
Planeacién y Presupuestd

Jefatura de
Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Tecnologias de la
Informacién y Estadistica

Departamento de
Servicios Generales y
Recursos Materiales

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar, supervisar, controlar y optimizar la administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros, asimismo, los servicios generales requeridos por la
Secretaria, definiendo obijetivos, implementando estrategios y estableciendo mecanismos
contables, administrativos y operativos, lo anterior, de conformidad al Plan Estatal de Desarrollo
y demds leyes y normas que regulan la ejecucién de las atribuciones de la Secretaria.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche

Articulo 22.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

VI,

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 la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos o 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 le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinién en la seleccidén, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocidn,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;
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VII. 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, badjas, 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 éstos;

VI, Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Secretarios, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
previo acuerdo con la o el titular de la Secretaria;

IX. Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién General de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la
Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacion para el desempefio de sus

funciones;

X. Participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacidn de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretario;

XI. Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa o su cargo;

X, Elaborar y proponer o la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de

organizacién, procedimientos de tramites, servicios ciudadanos vy relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIIl. Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades, asi como también
lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucidn Politica del Estado de Campeche, vy
conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal; y

XIV.  Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del Estado
de Campeche
Articulo 30.- La Unidad Administrativa tendrd las siguientes atribuciones:

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

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

I 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;
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VIIIL

XI.

X,

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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Controlar y gestionar los movimientos del personal de la Secretaria, en lo referente a
altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,
reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida y similares;
Tramitar y dar seguimiento a los pagos que, por efectos de nombramientos,
reclasificaciones, horas extras, licencias, estimulos, premios y cambios 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 Pablicos del Poder Ejecutivo
del Estado;
Promover y coordinar la elaboracién y actualizaciéon de los manuales administrativos
de la Secretaria;
Tramitar ante el drea correspondiente la radicacién de los recursos financieros,
conforme al calendario de ejercicio de los recursos aprobados;
Llevar el seguimiento, control financiero del presupuesto anual autorizado de la
Secretaria de acuerdo con las disposiciones aplicables;
Coordinar alas y los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretario 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 Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal para tales
efectos;
Tramitar la adquisicidn, arrendamiento y contratacién 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 estos;
Disefiar, proponer y ejecutar los procedimientos internos, de acuerdo con la ley en la
materia, para la adquisicién de bienes muebles y contratacidn de servicios que requiera
la Secretaria para el éptimo desempefio de las funciones descritas en la fraccién que
antecede;
Difundir entre el personal las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto
corriente, vidticos, pasajes, fondo revolvente y similares otorgados a la Secretario;
Tramitar vidticos, gastos de alimentacidn, transportacion terrestre, maritima o aérea de
personas y demds servicios de proveeduria que requieran las unidades administrativas
de la Secretarig, a solicitud de éstas, para el desempeiio de sus funciones;
Tramitar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas, los movimientos que genere
el personal de la Secretaria, que incluyan la propuesta y expedicién de nombramientos,
dentro del marco de su competencio;
Llevar un registro interno de los activos inventariables asignados a la Secretaria y vigilar
su actualizacién conforme a la informacién que le proporcionen los responsables de los
resguardos de acuerdo con las normas aplicables;
Integrar y validar los anteproyectos presupuestales de las unidades administrativas de
la Secretaria y someterlos a la consideracion de la Secretaria de Administracion y
Finanzas;
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XVIII. Administrar el fondo revolvente asignado a la Secretaria y, transferir o ministrar, en su
caso, los recursos de éste a las unidades administrativas autorizadas por la o el Titular
de la Secretaria, para su ejercicio directo;

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

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

XXI. Gestionar y controlar el gasto por comprobar de las unidades administrativas de la
Secretarig;

XXII. Llevar un control de inventario del software instalado y sus licencias respectivas;

XXIII. Vigilar y controlar las erogaciones del ejercicio del gasto que se apeguen al presupuesto

aprobado; en estricto apego a los principios de eficiencio, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

XXIV. Implementar medidas de control interno que permitan mejorar el funcionamiento
administrativo en la aplicacién del gasto del presupuesto autorizado a la Secretario;
que permita revisar permanentemente los sistemas, métodos y procedimientos de
trabajo que se requiera para lograr una modernizacion administrativa que responda a
criterios de calidad y promueva la certificacién de procesos;

XXV. Vigilar el cumplimiento de los criterios de racionalidad, austeridad y selectividad, que
al respecto leyes y normativas emitan con el objeto de reducir los gastos de
administracién; sin detrimento de la realizacién oportuna de los programas vy el
cumplimiento de los servicios competencia de la Secretario;

XXVI. Previa autorizacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas, gestionar las
transferencias, reducciones y ampliaciones de las partidas presupuestales asignadas a
la Secretaria, a través de los medios electrénicos implementados;

XXVII.  Coordinar en materia de su competencia a las unidades administrativas con el fin de
establecer modelos de ahorro y mejores prdcticas en el uso y aprovechamiento de los
bienes y servicios que el personal requiera o utilice en el ejercicio de sus funciones, como
el ahorro por concepto de energia eléctrica, combustibles, telefonia, agua potable,
materiales de oficing, impresién y fotocopiado;

XXVII.  Desarrollar las politicas para la administracién, control, mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes muebles y del parque vehicular en propiedad o uso de la Secretario;
asi como el emplacamiento, seguros, tenencios, registro publico vehiculor vy
verificaciones que asi corresponda;

XXIX.  Organizar, dirigir y ejecutar los servicios de intendencia, mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, reparaciones, transportes, vigilancia y demds servicios generales
que requieran las unidades administrativas de la Secretario;

XXX. Vigilar el cumplimiento de las politicas y procedimientos que la Ley determina en
materia de seguridad e higiene en el trabajo de los instalaciones que ocupa la
Secretaria; asi como vigilar la correcta identificacién de los sefialamientos y logotipos
autorizados de la imagen institucional vigente, en los inmuebles y vehiculos;

XXXI.  Seleccionar y contratar al personal que, con cardcter de temporal, por tiempo fijo u
obra determinada, requiera la Secretaria para el desarrollo de sus funciones y, en su
caso, identificar las necesidades de prestantes de servicio social y prdcticas
profesionales que se generen al interior de las Unidades Administrativas por motivos de
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XL

XLIV.
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operatividad y gestionar convenios con las instituciones educativas de nivel superior del
Estado;

Realizar la suscripcion y control de contratos para la prestacidn de servicios
profesionales, con autorizacién de la o el Titular de la Secretaria, en materia de obra
publica y servicios relacionados con las mismas; considerando que dichos instrumentos
juridicos se apeguen a las politicas y lineamientos previamente establecidos en el
Convenio de Colaboracidén Administrativa en Materia Fiscal Federal, medionte un
sistema de reclutamiento, seleccién, contratacidn, remuneraciones, control y desarrollo,
asi como disponer lo necesario para su instrumentacién, ejecucidn, seguimiento, control
y evaluacion;

Apoyar a la Direccién General de Asuntos Juridicos en la atencién de los conflictos que
en materia laboral se susciten en la Secretarig;

Promover y coordinar la ejecucién de los programas de capacitaciéon y desarrollo del
personal de la Secretaria de acuerdo con las politicas y nermas establecidas para las
personas que pertenecen al servicio publico de la Administracién Publica Estatal;
Mantener informado permanentemente a la o el Titular de la Secretaria de todos los
asuntos que le encomiende, relacionados con las actividades administrativas;
Proponer la implementacion de proyectos tecnolégicos para la automatizacion de los
procesos y las comunicaciones de las unidades administrativas de la Secretaric;
Coordinar la prestaciéon del servicio de soporte técnico de los equipos y sistemas
informaticos, asi como la administracion del sitio de internet y la red de voz y datos de
la Secretaria, para garantizar el buen funcionamiento de la infraestructura informdticg;
Proporcionar las asesorias, capacitaciones y asistencia técnica en moteria de desarrollo
tecnoldgico y comunicaciones o las unidades administrativas de la Secretaria, a fin de
orientar al personal sobre el uso adecuado de los equipos y sistemas informdaticos;
Generar y actualizar el registro de control interno de los bienes informdticos, licencias y
comunicaciones de las unidades administrativas de la Secretaria;

Generar, actualizar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
tecnologias de la informacion, servicios electrénicos y de informdatica en las acciones de
las unidades administrativas de la Secretaria;

Elaborar y proponer a la o el Titular de la Secretaria el método que funjo como
plataforma de integracién de la informacion de la comparecencio;

Instrumentar los mecanismos y estudios que permitan mantener el nivel requerido de
las configuraciones fisicas y I6gicas de los bienes informdticos asignados a la Secretaria,
asi como sus servicios correspondientes;

Proporcionar a las unidades administrativas y demds dreas que integran la Secretaria,
el respaldo necesario en materia de informdtica para el desarrollo de sus funciones;
Gestionar ante la secretaria o dependencia correspondiente para efectos de coordinar
los servicios de mantenimiento, asesoria, apoyo preventivo y correctivo en materia de
informatica en la operacién de los sistemas de seguridad y equipos electrénicos de la
Secretarig;

Analizar las necesidades presentes y futuras con respecto a la optimizacion de
programas, productos, sistemas operativos, equipos informaticos y de infraestructura
de la Secretaria;
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XLVI. Capacitar y asesorar a los usuarios de la Secretaria respecto a sus requerimientos de
servicios informdticos y de aplicaciones de cémputo a desarrollarse;

XLVIl.  Evaluar la operacién en las materias de su competencia y proponer en su caso las
medidas que procedan;

XLV Actualizor la informacion publica de esta Secretaria en los portales electrénicos del
Gobierno del Estado de Campeche;

XLIX. Disefiar sistemas, procedimientos y soluciones informaticas atendiendo las necesidades
de la Secretaria;

L. Participar en el Comité de Informatica de la Administracién Pablica Estatal con el cargo
y atribuciones que se le asignen;

LI Desarrollar el Plan Anual de Tecnologias de Informaciéon de la Secretaria, en el marco

del Programa de Modernizacion Gubernamental y vigilar que la infraestructura de esas
tecnologias sean utilizadas en el cumplimiento de los objetivos para los cuales fueron
adquiridos o desarrollados y, cuando sea necesario, orientar oportunamente su
utilizacion para un mejor aprovechamiento de las mismas y, en su caso, aplicar medidas
de seguridad pora salvaguardar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de los
sistemas de informacién y bases de datos, para proteger los bienes de tecnologias de
la informacién;

LIl En materia de su competencia, participar en la elaboracidn, difusion y actualizacién del
programa de gobierno electronico del Poder Ejecutivo Estatal;

L. Proporcionar, en tiempo y forma, los requerimientos de informacién que realice la
Unidad de Transparencia de la Secretario;

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

LV. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las

que le confiera la o el titular de la Secretaria.
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestidén documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del
sistema institucional de archivos.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria de la Administracién Publica del Estado
de Campeche
Articulo 32.- La Unidad Coordinadora de Archivos tendrd las siguientes atribuciones:

l. Elaborar, con la colaboracién de las y los responsables de los archivos de tramite, de
concentracién, y en su caso histdrico, 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;

1. Coordinar las acciones necesarias para garantizar que las y los responsables de archivo
de trdmite de concentracidn, y en su caso histérico, cumplan con los ordenamientos
juridicos aplicables;
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Elaborar y someter a consideracion de la o el titular de la Secretaria, o a quién éste
designe, el programa anual;
Coordinar los procesos de valoracidn y disposicidn documental que realicen las dreas
operativas;
Brindar asesoria técnica para la Operacidn de Archivos o todas los Unidades
Administrativas de la Secretario;
Eloborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos;
Autorizar la transferencia de los archivos cuando un Area o Unidad de la Secretaria sea
sometida a procesos de fusién, extincidn o cambio de adscripcion;
Resguardar, vigilar, ordenar, conservar y clasificar el Archivo de Concentracién de la
Secretario; y
Las 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 titular de
la Secretaria.

Ley General de Archivos
Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:

VI,
VII.

VIIIL

XI.

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

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materio de organizacién vy
conservacién de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;
Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe,
el programa anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicidon documental que realicen las dreas
operativas;

Coordinar los actividades destinadas o la modernizacién y automatizaciéon de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las dreas operativas;
Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

Eloborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos;

Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacién de los archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histdrico,
de acuerdo con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligado
sea sometida o procesos de fusidn, escisidn, extincién o combio de adscripcion; o
cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

Las que establezcan las demds disposiciones juridicas aplicables.
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar a las Unidades Administrativas de la Secretario, los
recursos materiales, financieros, de informdtica, humanos y servicios generales, para el éptimo

desarrollo de sus funciones.

FUNCIONES GENERALES:

. 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.

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

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas o sus
respectivos cargos.

. 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 Prograoma Operativo Anual de la Secretaria.

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se

requiera para la formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, 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.

. 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.

. 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 Secretarias, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracion con
la Unidad Administrativa de la Secretaria.

. 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 a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Secretaria.

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos.
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. Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos,
en acuerdo extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico,
conforme a los Manuales de Organizacién y de procedimientos.

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

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. 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, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervision, control,
evaluacidn, revision 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;

. Proponer y supervisar los cambios, mejoras y demds medios tendientes a incrementar la
productividad, eficiencia y eficacia de la Subdireccion;

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

. Cumplir su trabajo con eficacia y eficiencia;

. Vigilar la aplicacién de las disposiciones normativas, politicas y lineamientos relacionados
con el funcionamiento de la unidad a su cargo;

. Hacer del conocimiento del personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de
realizarse las acciones encomendadas y supervisar su cumplimiento;

. Recibir en acuerdo a los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno
de su oficina los asuntos de su competencio, de conformidad con las politicas establecidas
al respecto;

. Informar a la o el Titular de la unidad administrativa a la que se encuentre adscrito cuando

el trabajo que deba ejecutar motive un conflicto de interés, esto es, que tenga un interés
personal o profesional en competencia con otros intereses;

. Asistir a las actividades de capacitacidn, que le sean comunicados por la o el Titular de la
unidad administrativa a la que se encuentra adscrito;
. Mantener actualizados y perfeccionar sus conocimientos, aptitudes y competencias en los

temas relevantes para el desempefio de sus funciones con independencia de la
capacitacién que reciba de la Secretaria;

. 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 ciudadanio; e igualmente fomente
el desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;
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. Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacidn y desarrollo del
personal de la unidad a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes;

. Integrar el Anteproyecto estatal y Proyecto Federal de presupuesto de la Secretaria,

auspiciando la paorticipacién de los diferentes responsables de los programas y
subprogramas del mismo;

. Controlar la correcta aplicacion del ejercicio presupuestal de la Secretaria, verificando que
los recursos sean ejercidos dentro de un estricto cumplimiento de laos disposiciones de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, lineamientos y leyes respectivas;

. Supervisar y dar seguimiento a los servicios de mantenimiento, mensajeria, recursos
materiales y control de inventarios de todas las unidades de la Secretaric;

. Determinar el pago de proveedores que se generen para el buen funcionamiento de esta
Secretarig;

. Prestar asesoria y apoyo técnico en materia administrativa cuando asi lo determine su jefe
inmediato y de acuerdo a los lineamientos establecidos;

. Supervisar el avance y en su caso, la correcta aplicacidon del recurso de los programas
autorizados a su cargo;

. Administrar el fondo revolvente asignado a la Secretaria y, transferir o ministrar, en su caso,

los recursos de éste a las unidades administrativas autorizadas por el Titular de la
Secretaria, para su ejercicio directo;

. Formular y ejercer el presupuesto anual asignado a la Secretaria, mediante el registro
sistemdatico por Unidad Presupuestal, Funcidn, Sub-funcion, Eje Estratégico, Programa
Estatal, Fuente de Financiamiento, actividad institucional, capitulo de gasto, partida y
concepto, de acuerdo al Plan estatal de desarrollo;

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

. Elaborar los Estados Financieros y los informes internos y externos que se requieran;

. Elaborar y tramitar ante la Secretaria de Administracidn y Finanzas el pago de vidticos y
pasajes generados por el personal que labora en esta Secretaric;

. Ejecutar el sistema de captura del anteproyecto de presupuesto de egresos de la
Secretarig;

. Llevar el control de las cuentas bancarias, y realizar las conciliaciones bancarias, de
conformidad a las disposiciones legales aplicables;

. Realizar captura de transferencia para el pago a honorarios y proveedores;

. Elaborar y capturar en el Sistema SEI el avance fisico-financiero trimestral de acuerdo ol
analistico del presupuesto y elaboracién y captura en el sistema del avance de fichas de
indicadores;

. Elaborar el anteproyecto estatal anual de esta secretaria de la Contraloria en el SIACAM
e incluir el Proyecto anual de presupuesto ante la Secretaria de la Funcién Pablica;

. Ejecutar y dar seguimiento en el SIACAM del presupuesto asignado a la Secretaria;

. Capturar y elaborar el presupuesto del ejercicio presupuestal de las facturas del gasto
corriente ante el SIACAM para su pago a esta Secretaric;

. Operar las transferencias en el SIACAM para adecuar el gasto de acuerdo a las actividades
de los programas de la Secretaria;

. Operar y dar seguimiento del POA de la Coordinacién Administrativa;
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. Elaborar y dar seguimiento trimestral de las fichas de indicadores de la Unidad
Administrativo;

. Elaborar y dar seguimiento de las MIR de la Unidad Administrativa;

. Realizar los trdmites mensuales ante la Subsecretaria de Egresos, para la ministracién de
los Recursos del 5 al millar;

° Conciliar ante la SFP recursos asignados del 1, 2 y 5 al millar, de conformidad a los
convenios signados;

. Realizar tradmites en SIACAM para el pago de los recursos asignados del 1, 2 y 5 al millar
asignados a la Secretario;

. Participar en los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacidn y desarrollo del
personal de la unidad a su cargo;

° Tramitar vidticos, gastos de alimentacién, transportacidn terrestre, maritima o aérea de

personas y demds servicios de proveeduria que requieran las unidades administrativas de
la Secretaria, a solicitud de éstas, para el desempefio de sus funciones;

. Integrar y validar los anteproyectos presupuestales de las unidades administrativas de la
Secretaria y someterlos a la consideracién de la Secretaria de Administracién y Finanzas;

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

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

. Coordinar la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de egresos de las Unidades

Administrativas y con previo conocimiento de la o el Titular de la Secretaria, validar el
envio electrénico y documental a la Secretario de Administracidén y Finanzas para su
autorizacién e integracion a la iniciativa de Ley de Presupuesto de Egresos del Estado;

. Tramitar ante la Secretaria de Administraciéon y Finanzas la radicaciéon de los recursos
federales y estatales, conforme a los calendarios de ejercicio aprobados;
. Previa autorizacion de la Secretaria de Administracidn y Finanzas, gestionar las

transferencias, reducciones y ampliaciones de las partidas presupuestales asignadas a la
Secretaria, a través de los medios electrénicos implementados;

. Elaborar y tramitar ante la Secretaria de Administracidén y Finanzas las ofectaciones
presupuestarias {transferencias), con la finalidad de adecuar las disponibilidades de
recursos, conforme a las necesidades del gasto de esta Secretario;

. Vigilar y controlar las erogaciones del ejercicio del gasto que se apeguen al presupuesto
aprobado; en estricto apego a los principios de eficiencia, eficacia, economig,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

. Capturar y darles seguimiento a los recursos federales autorizados por la Secretaria de
Administracién y Finanzas;

. Implementar medidas de control interno que permitan mejorar el funcionamiento
administrativo en la aplicacidn del gasto del presupuesto autorizado a la Secretaria; y

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS, PLANEACION Y
PRESUPUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar el control de los recursos financieros federales que se le otorgan
a la Secretaria, vigilando la disponibilidad de los recursos asignados a cada una de las unidades

administrativas de la Secretaria.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

. Acordar con el Director la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y

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

. Eloborar y proponer para aprobacidén del titulor de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos.

. Participar en la elaboracion 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, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacion, revision 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.

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

. 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 Secretaria, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. 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 a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
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incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

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

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmedioto y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

° Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacion, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de lo unidad administrativa a su
cargo;

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

. Asistir a las actividades de capacitacidn, que le sean comunicados por la o el Titular de la

unidad administrativa a la que se encuentra adscrito o por la o el Titular de la Unidad
Administrativo;

. Cumplir su trabajo con eficacia y eficiencia;

. Mantener actualizados y perfeccionar sus conocimientos, aptitudes y competencias en los
temas relevantes para el desempefic de sus funciones con independencia de la
capacitacién que reciba de la Secretaria;

. Informar a la o el Titular de la unidad administrativa a la que se encuentre adscrito cuando
el trabajo que deba ejecutar motive un conflicto de interés, esto es, que tenga un interés
personal o profesional en competencia con otros intereses;

. Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente
el registro y control de los archivos generados en la Unidad Administrativa;
. 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 de los comités que se encuentren designados a la Coordinacion
Administrativo;

. Participar y coordinar junto con el personal adscrito a la Unidad Administrativa, en los
programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a
la normatividad

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;

. Mantener informada a la Titular de la Coordinacién de las disposiciones, cambios y
registros de los comités integrados;

. Coordinar la elaboracién y entrega de las obligaciones comunes de transparencia;

. Dar seguimiento a las solicitudes de informacion que sean de competencia de la Unidad
Administrativo;

. Controlar los recursos del 1, 2 y 5 al millar, de conformidad a los lineamientos para el

manejo de estos fondos;
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. Llevar el seguimiento, control financiero y contable del presupuesto anual de los recursos
federales autorizados de la Secretaria de acuerdo con las leyes, lineamientos, normas,
convenios establecidos al respecto;

. Controlar y elaborar conciliaciones bancarias correspondientes a las cuentas que tenga
asignadas, en materia de su competencio; y
. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Procurar, tramitar y controlar los Recursos Humanos que requieran las
Unidades Administrativas, asi como, fomentar la capacitacion del personal por competencias
que conlleve a mejores prdcticas, habilidad, actitud en el servicio, desarrollo personal e
institucional, y al cumplimiento eficiente y oportuno de las metas y objetivos del programa de
trabajo de la Secretaria.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

. Acordar con el Director la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y

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

. Eloborar y proponer para aprobacidén del titulor de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, 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 formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisién, control,
evaluacidn, revision y actualizacion de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes
programas operativos anuales.

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras Secretarias, dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el
mejor despacho de los asuntos de su competencia.
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. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacidn, asesoria y cooperacion técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la Secretario, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

que sean indispensables para el desempeifio de las funciones de las Greas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacién e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

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

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

° Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de la unidad administrativa a su
cargo;

. 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;

. Asistir a las actividades de capacitacién, que le sean comunicados por la o el Titular de la

unidad administrativa a la que se encuentra adscrito o por la o el Titular de la Unidad
Administrativo;

. Cumplir su trabajo con eficacia y eficiencia;

. Mantener actualizados y perfeccionar sus conocimientos, aptitudes y competencias en los
temas relevantes para el desempefio de sus funciones con independencia de la
capacitacién que reciba de la Secretaria;

. Informar a la o el Titular de la unidad administrativa a la que se encuentre adscrito cuando
el trabajo que deba ejecutar motive un conflicto de interés, esto es, que tenga un interés
personal o profesional en competencia con otros intereses;

. Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente
el registro y control de los archivos generados en la Unidad Administrativa;
. 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
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica
y demds disposiciones de los comités que se encuentren designados a la Coordinacién
Administrativo;

. Verificar que los trabajos ejecutados por sus subordinados cumplan los requisitos
establecidos en los lineamientos técnicos, y criterios emitidos por la Secretario en las
normas técnicas adoptadas por esta;
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. Participar y coordinar junto con el personal adscrito a la Unidad Administrativa, en los
programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a
la normatividad

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;
. Tramitar ante la Secretaria de Administracidn y Finanzas, los movimientos que genere el

personal de la Secretario, que incluyan la propuesta y expedicion de nombramientos,
dentro del marco de su competencia;

. Promover la capacitacidn del personal que integra la Secretario;

. Realizar la suscripcion y control de contratos para la prestacién de servicios profesionales,
con autorizacién de la o el Titular de la Secretaria, en materia de obra publica y servicios
relacionados con las mismas; considerando que dichos instrumentos juridicos se apeguen
a las politicas y lineamientos previamente establecidos en el Convenio de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal, mediante un sistema de reclutamiento, seleccién,
contratacién, remuneraciones, control y desarrollo, asi como disponer lo necesario para su
instrumentacidn, ejecucidn, seguimiento, control y evaluacién;

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

. Apoyar a la Direccién General de Asuntos Juridicos en la atencién de los conflictos que en
materia laboral se susciten en la Secretaria, con autorizaciéon de la o el Titular de la
Secretarig;

. Promover y coordinar la ejecucién de los programas de capacitacién y desarrollo del

personal de la Secretaria, de acuerdo con las politicas y normas establecidas para las
personas que pertenecen al servicio publico de la Administracion Publica Estatal; y

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Disefiar, desarrollar e implementar soluciones tecnoldgicas que
permitan la mejora e innovacidén continua en los procesos, asi como proveer soporte técnico y
distribuir los insumos informdticos a las diferentes unidades administrativas que conforman la
Secretaria, optimizando los recursos disponibles.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

. Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y

. Acordar con el Secretario 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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. Eloborar y proponer para aprobacidén del titulor de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.
. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, 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 formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacidn, revision 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.

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

. 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 Secretaria, asi como otras Secretarias, dependencias y
entidades estatales, federales y municipales.

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

que sean indispensables para el desempeifio de las funciones de las Greas a sus respectivos
cargos, y remitirlos a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacidn e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

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

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. 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;

. Asistir a las actividades de capacitacidn, que le sean comunicados por la o el Titular de la

unidad administrativa a la que se encuentra adscrito o por la o el Titular de la Unidad
Administrativo;
. Cumplir su trabajo con eficacia y eficiencia;
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. Mantener actualizados y perfeccionar sus conocimientos, aptitudes y competencias en los
temas relevantes para el desempefio de sus funciones con independencia de la
capacitacion que reciba de la Secretaria;

. Informar a la o el Titular de la unidad administrativa a la que se encuentre adscrito cuando
el trabajo que deba ejecutar motive un conflicto de interés, esto es, que tenga un interés
personal o profesional en competencia con otros intereses;

. Verificar que los trabajos ejecutados por sus subordinados cumplan los requisitos
establecidos en los lineamientos técnicos, y criterios emitidos por la Secretaria en las
normas técnicas adoptadas por esta;

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacion y documentacién inherentes a su labor;

. Llevar un control de inventario del software instalado y sus licencias respectivas;

. Disefiar sistemas y procedimientos en la implementacion de proyectos tecnoldgicos para

la automatizacidon de los procesos y las comunicaciones de las unidades administrativas
de la Secretario;

. Dar mantenimiento preventivo a los equipos con los que cuente la Secretaria de acuerdo
a la disponibilidad presupuestal;
. Coordinar la prestacion del servicio de soporte técnico de los equipos y sistemas

informaticos, asi como la administracion del internet, red de voz y datos de la Secretaria,
para garantizar el buen funcionamiento de la infraestructura informdatica;

. Proporcionar las asesorias, capacitaciones y asistencia técnica en materia de desarrollo
tecnoldgico y comunicaciones a las unidades administrativas de la Secretaria, a fin de
orientar al personal sobre el uso adecuado de los equipos y sistemas informdticos;

. Generar y actualizar el registro de control interno de los bienes informdticos, licencias y
comunicaciones de las unidades administrativas de la Secretario;
. Ajustarse a las politicas de uso que emite la Secretaria de Modernizacién Administrativa e

Innovacién Gubernamental para la administracion de los servidores fisicos o virtuales con
los que cuenta la Secretaric;

. Generar, actualizar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de tecnologias
de la informacién, servicios electrénicos y de informdtica en las acciones de las unidades
administrativas de la Secretaric;

. Instrumentar los mecanismos y estudios que permitan mantener el nivel requerido de las
configuraciones fisicas y logicas de los bienes informaticos asignados a la Secretaria, asi
como sus servicios correspondientes;

. Establecer mecanismos de control para el respaldo de la informacién digital de las bases
de datos de sistemas que operan en la Secretaria y que son de uso comun a las diferentes
dreas.

. Gestionar ante la Secretaria correspondiente, para efectos de coordinar los servicios de

mantenimiento, asesoria, apoyo preventivo y correctivo en materia de informdtica en la
operacion de los sistemas de seguridad y equipos electrénicos de la Secretario;

. Analizar las necesidades presentes y futuras con respecto a la optimizacién de programas,
productos, sistemas operativos, equipos informdticos y de infraestructura de la Secretario;
. Capacitar y asesorar a los usuarios de la Secretaria respecto a sus requerimientos de

servicios informdaticos y de aplicaciones de cémputo a desarrollarse;
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. Evaluar la operacién en las materias de su competencia y proponer en su caso las medidas
que procedan;

. Mantener actualizados los portales electrénicos competentes a esta Secretaria, previa
validacién del drea que remita la informacidn;

. Participar en el Comité de Informdtica de la Administracién Publica Estatal con el cargo y
atribuciones que se le asignen;

. Desarrollar el Plan Anual de Tecnologias de Informacién de la Secretaria, en el marco del

Programa de Modernizacion Gubernamental vy vigilar que la infraestructura de esas
tecnologios sean utilizadas en el cumplimiento de los objetivos para los cuales fueron
adquiridos o desarrollados y, cuando sea necesario, orientar oportunamente su utilizacion
para un mejor aprovechamiento de las mismas y, en su caso, aplicar medidas de seguridad
para salvaguardar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de los sistemas de
informacién y bases de datos, para proteger los bienes de tecnologias de la informacién;

. En materia de su competencia, participar en la elaboracion, difusion y actualizacion del
programa de gobierno electrénico del Poder Ejecutivo Estatal; y
. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias

aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO DEL PUESTO: Proveer a las diferentes unidades administrativas de la Secretaria, los
servicios generales y recursos materiales, de acuerdo a los programas, para la correcta ejecucion

de sus funciones.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

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

. Acordar con el Director la resolucidn de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; y

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

. Elaborar y proponer para aprobacidn del titular de la Unidad Administrativa el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

. 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.

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, 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.
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. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucién, 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.

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

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

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.
. 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 a la o el Titular de la Unidad Administrativa para su autorizacién e
incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la

Secretaria.

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

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmedioto y

los que le corresponda emitir a otras Secretarias, dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. 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;

. Asistir a las actividades de capacitacién, que le sean comunicados por la o el Titular de la

unidad administrativa a la que se encuentra adscrito o por la o el Titular de la Unidad
Administrativa;

. Cumplir su trabajo con eficacia y eficiencia;

. Mantener actualizados y perfeccionar sus conocimientos, aptitudes y competencias en los
temas relevantes para el desempefic de sus funciones con independencia de la
capacitacidn que reciba de la Secretaric;

. Informar a la o el Titular de la unidad administrativa a la que se encuentre adscrito cuando
el trabajo que deba ejecutar motive un conflicto de interés, esto es, que tenga un interés
personal o profesional en competencia con otros intereses;

. Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente
el registro y control de los archivos generados en la Unidad Administrativa;
. 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

Calle 63 # 13 entre 12 y 14, Colonia Centro, 24000 Campeche, Camp 9818114002



San Francisco de Campeche, CUARTA SECCION )
Cam., Junio 17 de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 153

MANUAL DE ORGANIZACION
y demds disposiciones de los comités que se encuentren designados a la Coordinacion
Administrativa;

. Verificar que los trabajos ejecutados por sus subordinados cumplan los requisitos
establecidos en los lineamientos técnicos, y criterios emitidos por la Secretaria en las
normas técnicas adoptadas por esta;

. Participar y coordinar junto con el personal adscrito a la Unidad Administrativa, en los
programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a
la normatividad

. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o
presencia, asi como de la informacién y documentacion inherentes a su labor;

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

. Elaborar e integrar el Plan Anual de Adquisiciones de la Secretaria mediante el andlisis y

seguimiento estadistico del mismo, asi como el trdmite correspondiente de adquisicién,
arrendamiento y contratacidén 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;

. Coordinar y controlar el resguardo de los bienes muebles, informdticos y vehiculares
destinados a la Secretario, de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas,
estatal y federal que sean aplicables, y fungir como enlace con la Secretaria de
Modernizacion Administrativa e Innovacién Gubernamental o la Secretaria de la Funcion
Pablica para la verificacién respectiva;

. Vigilar el cumplimiento de las politicas de administracion, control, mantenimiento
preventivo y correctivo de bienes muebles y del parque vehicular en propiedad o uso de la
Secretaria; asi como el emplacamiento, seguros, tenencia, registro publico vehicular y
verificaciones que asi corresponda;

. Organizar, dirigir y ejecutar los servicios de intendencia, mantenimiento de bienes muebles
e inmuebles, reparaciones, transportes, vigilancia y demds servicios generales que
requieran las unidades administrativas de la Secretaric;

. Vigilar el cumplimiento de las politicas y procedimientos que la Ley determina en materia
de seguridad e higiene en el trabajo de las instalaciones que ocupa la Secretaria; asi como
vigilar la correcta identificacion de los sefialamientos y logotipos autorizados de la imagen
institucional vigente, en los inmuebles y vehiculos; y

. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglomentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

Vo. Bo. Secretaria de la Contraloria

Lic. Aurora Jacquelin Brito Gémez Abg. Maria Eugenia Enriquez Reyes
Titular de la Unidad Administrativa
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