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1. INTRODUCCION

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

Por eso, este manual pretende visualizar en forma objetiva, a directivos y personal operativo de la Coordinacién
General de la Oficina de la Gobernadora del Estado, los conceptos anteriormente indicados con el propésito de
facilitar su interrelacién, la formulacién de sus programas de trabajo, asi como el andlisis de situaciones para

mejorar su productividad.

Como todo documento de este tipo, describe el estado organizacional de la Coordinacién General de la Oficina
de la Gobernadorg, variard en la medida que existan modificaciones al mismo; por lo que es necesaria su revision
y actualizacién permanente para gue cumpla con su propdésito.

PGOER EJECUTIVO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
SECRETARI: DE MODERNIZ ACION ADMINISTRATIVA
E INNOVAC R GUEERRAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE MODERRIZACGION
ADMINISTRATIVA
DICTAMEN

Calle 8 #1490 Col, Centro Entre Galle 81 v 83 C.P. 24000 981 81 19200 11
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2. VISION Y MISION

VISION

Ser una instancia corprometida con gobierno y sociedad, que sea sensible a sus reclamos, atendiéndolos con
calidad vy calidez, con servidores publicos preparados y dispuesto a dar soluciones a los mismos, apoydndose en
métodos modernos de sistematizacién administrativa para la proyeccién del Estado.

MISION

Brindar a la Gobernadora Constitucional del Estado de Campeche, el apoyo técnico, la asesorfa y coordinacion
que requiera para el despacho de los asuntos de su competencia, facilitando su labor de servir a la sociedad.

PODER EJECUTIVG DEL ESTADO
DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERKIZACION ADMINISTRATIVA
E [NNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
DICTAMEN
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DICTAM

VI, Coardinar con la Unidad de Ayudantia el apoyo logistico necesario para llevar a efecto las giras;

VII. Enviar a la comitiva e invitados especiales el programa del evento vy confirmar su asistencia;

VI Supervisar que el equipo de sonido y el material logistico se encuentre en perfectas condiciones para

el desarrollo del evento;

IX. Elaborar en coordinacidn con las presidencias municipales, representantes de las Entidades sociales
y privadas, representantes federales y servidoras y servidores publicos estatales, los anteproyectos
de las giras de trabajo y eventos especiales de la Gobernadora o el Gobernador del Estado que
garanticen el buen desarrolle de la girg;

X. Enviar a la persona Titular de la Coordinaciéon General y a la persona Titular de la Secretaria
Particular, para su revision y aprobacién de la Gobernadora o el Gobernador del Estado, el
anteproyecto de la gira de trabajo o evento especial a realizarse;

Xl Coordinar y supervisar la realizacién de las giras de trabajo en los que intervenga la Gobernadora o
el Gabernador del Estado o sus representantes;

XII. Establecer enlaces con las Entidades publicas y privadas, para la atencién de los asistentes a
eventos en las giras de la Gobernadora o el Gobernador del Estado;

Xl Supervisar la relacién de invitados a reuniones y actos publicos que realice en las giras de la

Gobernadora o el Gobernador del Estado;

XIV.  Supervisar que el personal encargado del equipo de sonido esté debidamente informado sabre el
desarrollo de los diferentes eventos, de manera que se encuentren instalados sin algiin contratiempo;

XV. Supervisar la ubicacién del evento y designar los lugares que habrdn de ocupar las personas
invitadas a los diferentes eventos en las giras de la Gobernadora o el Gobernador del Estado; y

XVI. Las demads inherentes a las funciones anteriores y las gue le encomiende directamente la
Gabernadora o el Gebernader del Estado, o bien, su superior jerdrguico.

SUBDIRECCION DE ORGANIZACION DE GIRAS A /B

OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisar los eventos y giras al interior del Estado, donde preside el o la Gobernadora
o funcionarios publicos del Gobierno del Estado, en sus giras de trabajo o evento, en los que tenga presencia la

Administracién Publica Estatal.

FUNCIONES GENERALES:

. Acordar con su superior jerdrquico el despacho vy resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion;

. Planear y programar el desarrollo de los programas que tengan encomendados, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas oprobadas por la o g
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencic;

. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcte

técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

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

ey
L &2 12
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MODERNIZACON ADMINISTR
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DIRECCION Giggw &;E]l})or en los drganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
DICHMEbIto 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 y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacidén técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias;

. Seolicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
al superior jerdrguico para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adguisiciones,

arrendamientos y servicios;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Coordinar y supervisar al personal asignado para el correcto desarrollo de los eventos y giras, en
base a las indicaciones de la Agenda de el o la Gobernadora del Estado;

. Coordinarse con las dependencias para el adecuado desarrollo de los eventos y giras;

. Realizar reuniones de coordinacidon previas de los eventos y giras a las que asiste el o la
Gabernadorg;

. Coordinarse con vialidad, seguridad publicg, proteccién civil, en los eventos donde asiste el o la
Gaobernadora;
Generar el programa oficial de los eventos y el orden del dic;

. Elaborar un informe fotogrdfico de las reuniones de coordinacién los eventos y giras donde asiste el
o la gobernadorg;
Mantener informado a sus superiores de los avances de la elaboracién de programas de los eventos
vy las giras que preside el o la Gobernadorg;

. Coordinar y ser responsable de las giras y eventos que le asigne el Titular de la Unidad;

. Atender la estancia durante el tiempo del evento a el o la Gobernadora e invitados;

. Supervisar y vigilar el equipo de sonido en los eventos de el o la Gobernadorg;

. Informar al maestro de ceremonias el programa de actividades a desarrollarse durante el evento;

: Coordinar vy vigilar la seguridad de los invitados;

. Coadyuvar en la coordinacién de la seguridad e integridad de el o la Gobernadora en todo
momento de las giras y eventos;

. Coordinar el libre acceso de la entrada y salida de el o la Gobernadora en los eventos;

. Supervisar el escenario donde se realizan los eventos de Gobierno;

. Las demds que se deriven por naturaleza del puesto. \

A\

OBJETIVO DEL PUESTO: Asistir a las giras de trabajo o eventos en los que participe el o la Gobernadora del -

Estado, para coordinar y supervisar el apoyo logistico que se requiera. % ‘

SUBDIRECCION DE ANALISIS DE ORGANIZACON DE GIRAS.
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. Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucidn de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

. Planear y pragramar el desarrollo de los programas gue tengan encomendados, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas por la o el
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencic;

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

. Proponer las politicas, linearnientos vy criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacién, revision
vy 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
drnbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismaos;

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

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefic de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
al superior jerdrquico para su auterizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrguicos inmediatos;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Revisar lo agenda de actividades, giras de trabajo o eventos donde asistird el o la Gobernadorg;

. Organizar y dirigir con anticipacion el recorrido completo de la gira o del evento;

. Enviar a la comitiva e invitados especiales el programa del evento y confirmar su asistencia;

. Efectuar pre-giras para supervisar los preparativos de los eventos en los que participard el o la
Gobernadora durante sus giras de trabgjo;

. Estructurar el anteproyecto de las giras, realizando visitas previas de evaluacion (pre-giras)
necesarias, para definir la logistica a implementarse, asi como las necesidades de apoyo existentes;

. Supervisar y controlar los preparativos para los actos oficiales, brindando los apoyos logisticos,
hurmanos y materiales que sean necesarios para asegurar la calidad y cumplimiento de los objetivos
de imagen y seguridad en cada uno de ellos; ;

. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos, a fir(//\

de asegurar su eficiencia y funcionalidad;
. Supervisar y evaluar el desarrollo y resultados de los diversos programas de su unidad, a fin de &
asegurar su adecuacién a los planes y llevar a cabo acciones que permitan corregir las desviaciones

o modificaciones d los programas;
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DlRECCIGN&EE‘ﬁmLSTL‘m%W los reportes, dictamen estadisticas y opiniones que sean requeridos con base en sus
DICTAMENcainces v resultados, a fin de mantener informado a sus superiores sobre los mismos;
. Asegurar la confidencialidad de toda la informacidn, acuerdos y documentos que le sean conferidos
v su naturaleza lo amerite;
. Las demds que en el dmbito de su competencia se le confieran por el Titular.

COORDINACION DE CEREMONIAS Y DISCURSOS.

OBJETIVO DEL PUESTOQ: Establecer estrategias de forma coordinada con el Titular de la Unidad de Giras v las
Secretarias, Dependencias, Direcciones e Instituciones del Poder Ejecutivo, Legislativo y Judicial, asf como de
Ayuntamientos, Organismas y Asociaciones Publicas y Privadas, para la organizacién antes, durante y después

de la realizacidén de los diferentes actos a los que se presenta la o el Titular del Ejecutivo Estatal.

FUNCIONES GENERALES:
£ Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;
. Coordinar y supervisar al persenal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su

funcionamiento;

. Acordar con su superior jerérquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

. Proponer los mecanismos de coordinacién, programacidén, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreds administrativas a sus respectivos cargos;

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con otras dependencias para el mejor despacha de los asuntos de su competencic;
Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacidn técnica gue les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacion General;

. Las demds gue le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Solicitar a los responsables de las Dependencias organizadoras de las ceremenias, eventos, giras y
actos, a los que ha sido invitada para presidir la Titular del Ejecutivo Estatal, de acuerdo a las
indicaciones del Titular de la Unidad de Giras;

. Analizar las propuestas de orden del dia de las ceremonias, eventos, giras y actos a los que acude la
Titular del Ejecutivo, a fin de informar de manera oportuna al Titular de la Unidad de Giras y a su vez,
a la Coordinacion General de la Oficina de la Gobernadorg;

. Preparar, organizar e imprimir antes y durante la ceremonia, eventos, giras y actos a los que acud
la Titular del Ejecutivo; material de escritorio con informacién técnica relativa a la ceremonia, tale
como tarjetas, hojas membretadas, tarjetas media carta, personificadores, relatorias,
reconocimientos, carpetas;

. Verificar la asistencia de los invitados de honor en las ceremonias, eventos, giras y actos gue presida \(
la titular del gjecutivo, prever los lugares que ocupardn y orientarlos debidamente al momento de su
arribo;
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aprobado;

. Atender de manera oportuna las indicaciones del Titular de la Unidad de Giras, el Titular de la
Coordinacién General de la Oficina de el o la Gobernadora y el o la Titular de la Secretaria
Particular, referente a los ajustes al orden del dig, asi como la intervencién de la Titular del Ejecutivo
durante las ceremonias, eventos, giras y actos a los que acudg;

. Las demds que se deriven por naturaleza del puesto.

COORDINACION DE MOVILIDAD

OBJETIVO DEL PUESTO: Conducir el vehiculo a su cargo de conformidad con las especificaciones establecidas
en materia de seguridad de tripulantes y la propia, asi como las establecidas por parte del fabricante para el

usuaric encargado del mismo.

FUNCIONES GENERALES:

Reportar a su superior jerdrquico dentro del plazo establecido, los informes y reportes de las
acciones realizadas y los resultados obtenidos por el drea a su cargo;

. Guardar abseluta confidencialidad de los asuntos y eventas en los que participa o presencia, asf
como de la informacién y decumentacién inherentes a su labar;

. Conducirse con apego a las Reglas de Integridad, establecidas en el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos, para el gjercicio de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir el vehiculo a su encargo bajo condiciones de éptima seguridad y en apego a los
reglamentos y normatividad vigente;

. Apoyar en el traslodo de personal dentro y/o fuera de la ciudad en cumplimiento de alguna
diligencia laboral;

. Revisar el control de las condiciones generales del vehiculo antes de cualquier diligencia;
Entregar la correspondencia dentro y fuera del drea de trabajo;

. Informar de cualquier desperfecto, falla, averia o signo de alarma que presente el vehiculo a su
encargo;
Llevar el registro del kilometraje recorrido;
Mantener vigente en todo momento su licencia de manejo;

. Observar en todo momento los criterios de confidencialidad y profesionalismo en la ejecucién de sus

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

. Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica la titular de la unidad.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SINTESIS DE INFORMACION DE GIRAS.
OBJETIVO DEL PUESTO: Programar y realizar de manera eficiente, el apoyo al jefe inmediato en el desarrollo de
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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 su superior jerdrquico el despacho vy resolucidn de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién;
Proponer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coaordinacién General y en su
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencic;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran ofras dreas
administrativas de la Coordinacidn General;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Capturar la informacién para los Proegramas de Giras y Eventos que preside el o la Gobernadora del
Estado;
Elaborar los programas de Eventos y Giras donde preside el o la Gobernadorg;
. Mantener informado a sus superiores de los avances de la elaboraciéon de programas de los eventos

y las giras que preside el o la Gobernadorg;
. Elaborar Fichas Técnicas e Informativas de los eventos y giras donde preside el o la Gobernadorg;
Elaborar y dar tramite a los oficios de solicitudes de esta Unidad de Giras, ante las diferentes dreas

administrativas;

. Elaborar las solicitudes de vidticos del personal de la Unidad de Giras;
Mantener actualizado el Directorio de Funcionarios de Instituciones Pdblicas, Privadas y Educativas;
. Registrar y archivar los expedientes que se generan en el dreg;

. Supervisar el mantenimiento y limpieza de los bienes muebles e inmuebles del Salén de
Gobernadores;
Atender las indicaciones de sus superiores para el buen desempefio de los eventos y giras del o la
Gobernadora;

. Las demds gue en el dmbito de su competencia se le confieran.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL OPERATIVO. D/\ i

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar y participar en las actividades de control operativo, con el fin de eficientar el

trabajo, acorde con los fines y objetivos propuestos por la Subdireccién de Andlisis de Organizacion de Giras. M i

FUNCIONES GENERALES:
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Aqr&%mﬂp@upervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departarmento;

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

- Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

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

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su

caso, con otras dependencias para el mejor despache de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacidn, asesoria y cooperacidén técnica que les requieran otras dreas
cadministrativas de la Coordinacién General;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Llevar el control de las bitdcoras de combustible de los vehiculos, para el desarrollo de las
actividades oficiales de la unidad;
. Supervisar el mantenimiento y limpieza de los bienes muebles e inmuebles del Salén de

Gobernadores;

. Atender las indicaciones de sus superiores, para el buen desempefio de los eventos vy giras del o la
Gobernadorg;

. Atender los requerimientos y necesidades para el buen desarrollo de los Eventos en el Salén de
Gobernadores del Palacio de Gobierno;

. Elaborar los programas de Eventos y Giras donde preside el o la Gobernadorg;

. Mantener informado a sus superiores de los avances de la elaboracién de programas de los eventos
v las giras que preside el o la Gobernadorg;

. Asistir a los Eventos y Giras que preside el o la Gobernadora cuando se le requierg;

. Realizar la captura de la informacién para los Programas de Giras y Eventos del o la Gobernadora
el Estado;

. Elakorar las solicitudes de vidticos del personal de la Unidad de Giras;

: Registrar y archivar los expedientes que se generan en el dreg;

. Mantener actualizado el Directorio de Funcionarios de Instituciones Publicas, Privadas y Educativas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar y coordinar las actividades, para dotar de recursos humanos, finuncieroi\/\
materiales v los servicios generales necesarios para la ejecucién de sus funciones y cumplir con las metas_

establecidas.

ATRIBUCIONES GENERALES: E

ARTICULO 11.- Las vy los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién General,
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DICTAMEN

Il

VL

VIL

VIIL

XI.

XIl.

XL

XIV.

XV.

Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucion de programas que le sean encomendados;
Acordar con las y los servidores plblicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién que requiera la
estructura de la Coordinacion Generdl, en los asuntos de su competencia;

Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinaciéon General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdrquico;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables v proponer las acciones de
modernizacién y simplificacion administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcidn;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

Proponer, en su case, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
Generdl, en los casos procedentes, el nombramiento y remocidn de las vy los servidores publices de
las Unidades Administrativas de su adscripcidn, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrollo y formacién de éstas y estos propicidndoles capacitacion;

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

Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad
Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcidn;

Colaborar vy, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestidon documental, garantizar el resguardo
documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador General; -
Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico

le asigne; y

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

ARTICULO 22~ La persona Titular de la Unidad Administrativa tendrd las siguientes atribuciones:
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VI.

VII.
VL.

Xl.

XL

XL
XIV.

XV.
XVI.

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XKL

KX

XXII.

DiCTEAEborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos v el Programa Operativo Anual, en lo que

corresponde a la Coordinacién General;

Coordinar y llevar el control del presupuesto anual de la Coordinacién General, lo cual deberd
informar y acordar con la persona Titular de la Coordinacién General, quien, a su vez, deberd
reportarlo a la persona Titular de la Secretaria Particular;

Suministrar y controlar oportunamente los recursos humanos, materiales, financieros y los servicios
necesarios pard el funcionamiento de la Coordinacién General;

Atender los requerimientos generales de proveeduria y servicios de la Coordinacién General;
Informar y acordar con la Coordinadora o el Coordinador General, sobre la aplicacién de los gastos
de las giras de la Gobernadora o el Gobernador del Estado, teniendo a su cargo las reservaciones
necesarias para el evento;

Controlar y dar seguimiento a las solicitudes de vidticos y pasajes que se autoricen al personal de la
Coordinacién General;

Atender las auditorias y revisiones para que se den en cumplimiento a la normatividad vigente;
Coordinar y supervisar la operacién de la red de comunicacién de la Coordinacién General;
Tramitar, conforme lo instruya la Coordinadora o el Coordinador General, la contratacién del
personal en coordinacién con la Secretaria de Administracién y Finanzas en términos de lo dispuesto
por la Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche;

Coadyuvar en la elaboracion de programas para la capacitacién, adiestramiento y desarrollo
personal;

Tramitar las incidencias del personal de la Coordinacién Generadl, tales como altas, bajas, carnbios de
adscripcién, de categorfa y faltas entre otros, asi como tramitar las credenciales de identificacion;
Coordinar y supervisar los pagos del personal y llevar el resguardo de la némina de la Coordinacién
General;

Mantener actualizada la plantilla de personal de la Coordinacion General y sus expedientes;
Coordinar la entrega oportuna de la declaracién patrimonial del personal de confianza de la
Coordinacion General;

Llevar la conciliacién de las cuentas bancarias;

Realizar facturas, relacion de proveedores pendientes de pago y presentar a firma cheques para
pogo a proveadores;

Elaborar v presentar para su aprobacién avances trimestrales de seguimiento y evaluacion de
proyectos del programa operative anual;

Supervisar, tramitar y llevar el control de las requisiciones de materiales de oficina, mobiliario y
equipo de la oficing, asf como llevar el inventario actualizado de los bienes bajo resguardo del
personal de la Coordinacion General;

Programar, solicitar y supervisar los trémites de mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones, oficinas, mobiliario y equipo;

Programar, solicitar y supervisar los trdmites para el mantenimiento preventivo y correctivo de
pargue vehicular de la Coordinacién General;

Realizar recorridos periddicos de supervision para detectar las necesidades de mantenimiento
conservacion del mobiliario y equipo de oficing, asi como de recursos materiales;

Proporcionar oportunamente los medios de transporte requeridos para que se realicen giras de
trabajo de la Gobernadora o el Gobernador del Estado;

Planear y dirigir los programas y sistemas de informacién que fortalezcan la ejecucion de las
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DIRECCION Gﬁgﬁmggémgg%wgdes encomendadas a la Coordinacién General;

MHWEN Procesar y almacenar la informacisn relevante de la Coordinacién General;

XXV. Gestionar el soporte técnico de los equipos de cémputo de las distintas Unidades Administrativas de
la Coordinacién General;

XXVI.  Gestionar el desarrallo de los sistemas de cémputo necesarios para cada una de las dreas;

XXVIL  Suscribir instrumentos de contratacién de personal para el cumplimiento de las atribuciones de las
Unidades Administrativas de la Coordinacidn General, con autorizacion previa de la Coordinadora o
el Coordinador General;

XXVIII. Administrar la operacién y funcionamiento del archivo de trdmite y de concentracién de la
Coordinacién General, a fin de proporcionar informacién oportuna y confiable para la toma de
decisiones; y

XXIX. Las demds inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende directamente la
Gobernadora o el Gobernador del Estado, o bien, su superior jerdrguico.

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Gestionar, controlar y supervisar los recursos financieros de la Coordinacién General de

la Oficina de el o la Gobernadorg, para obtener un desempefio eficiente en la ejecucién de los recursos publicos.

FUNCIONES GENERALES:

. Acordar con su superior jerdrquico el despacho vy resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

. Planear y programar 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
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencic;

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

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacidn, ejecucién, seguimiento, supervision, control, evaluacion, revision
y actualizaciéon 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
dmbite de su competencia e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismas;

. Proparcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias; f\_‘.

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sea
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y remitirl
al superior jerdrquico para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendarnientos y servicios; _

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos \4
superiores jerdrquicos inmediatas;
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SECRETARIA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
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DIRECCION GENERAL DE MODERKIZACION . . S

ADMINISTRATIMACIS demads gque le encomiende el superior Jerargquico.

DICTAMEN
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Atender y gestionar los asuntos en materia de su competencia, ante la Secretaria de Administracién
y Finanzas;

. Elaborar y proponer para aprobacién del Titular de la Unidad Administrativa el anteproyecto del
Presupuesto Anual de Egresos de la Oficina de el o la Gobernadorg;
Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual, asi como vigilar el avance del mismo;
Acordar con el Titular de la Unidad Administrativa, la resolucion de los asuntos de su responsabilidad
e informarle de las actividades que se realicen en su dreq;
Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y supervisar el desarrollo de los programas
presupuestarios que tenga encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables,
los lineamientos, normas vy politicas aprobadas por el Titular de la Unidad Administrativa, en sus
respectivos dmbitos de competencia;
Controlar; supervisar y dar seguiriento al ejercicio del Presupuesto de Egresos aprobado por la
Secretaria de Administracién y Finanzas para la Coordinacién General de la Oficina de el o la

Gobernadorg;
Integrar y supervisar los documentos para la comprobacién del ejercicio del presupuesto autorizado
ante la Secretaria de Administracion y Finanzas;
Acordar con el Titular de la Unidad Administrativa y elaborar las creaciones de partidas y
adecuaciones presupuestales que se requieran, para la ejecucién del presupuesto en tiempo y formg;
Gestionar y supervisar el pago de facturas a los proveedores por servicios prestados;

. Gestionar la asignacién del fondo revolvente de la Oficina de el o la Gobernadorg;
Supervisar la comprobacion del fondo revolvente, vidticos y reembolsos;

. Gestionar y llevar el control de las cuentas bancarias que tenga asignadas la Unidad Administrativa
en materia de su competencia;

. Revisar los papeles de trabajo para asegurar gue cumplan adecuadamente con las disposiciones,
lineamientos, normas y politicas aplicables;
Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencig;
Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica el Titular de la Unidad Administrativa.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VIATICOS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar la gestién y comprobdcion de vidticos y pedjes otorgados al personal del dreg,

para el cumplimiento de sus labores.

FUNCIONES GENERALES: Q
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 su superior jerdrquico el despacho y resolucidn de los asuntos de su responsabilidad e

informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;
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DIRECCION Ggggmg%ﬁ%%%%%‘r los mecanismos de coordinacion, programacién, informacidn, control, evaluacion vy

DICTAMEN mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencic;
. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacién General;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Analizar y realizar el cdleulo de la tarifa de vidticos, correspondiente a la comisidn asignadda;
. Llevar el control de los vidticos y pedjes pagados;
. Dar seguimiento de las comprobaciones de vidticos del personal;
Revisar y cotejar la informacién fiscal y desglose de la facturacién cornprobateria de vidticos;
. Integrar la comprobacidn del fondo revolvente de vidticos y de pedgjes;
. Elaborar los informes y reportes que las leyes, normas, reglamentos y manuales establezcan en

materia de vidticos y pedjes;
Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencic;
. Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica el titular de la Unidad Administrativa.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL A/D.

OBJETIVO DEL PUESTOQ: Asegurar el buen funcionamiento del drea, realizando labores administrativas,
coordinando las actividades y brindando el apoyo para el logro y consecucion de los objetivos.

FUNCIONES GENERALES:
3 Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;
. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabgjo y evaluando su

funcionamiento;

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

. Proponer los mecanismos de coordinacién, programacion, informaciéh, control, evaluacién vy
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

. Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con otras dependencias, para el mejor despacho de los asuntos de su competencig;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos,
aplicables, lo informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras drea \
administrativas de la Coordinacidén General;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.
FUNCIONES ESPECIFICAS: &
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DIRECCION Gﬁgﬁfﬁl%%;m?é%%r llamadas telefénicas, correos electrénicos v correspondencia del dreg;
PICTAMEN  Archivar, organizar y clasificar documentos fisicos y digitales, tales como: oficios, circulares, correos

electrénicos vy cualquier otro documento administrativo;

. Solicitar y administrar los materiales y suministros que se reqguieran en el dreq, tales como: papeleria,
consumibles y equipo de cdmputo, avituallamiento, articulos de limpieza y otros;

. Atender a los visitantes e invitados del drea y proporcionar informacion bdsica;
Realizar cdlculos vy controles de datos elementales;

. Mantener actualizada la agenda, de contactos, direcciones y reuniones;

. Atender al responsable del drea de adscripcidn;

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencic;

. Las demds gue le encargue de forma exclusiva y especifica el Titular de la Unidad Administrativa.

SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO

OBJETIVO DEL PUESTO: Instrumentar y desarrollar las propuestas de estrategias y mecanismos adecuados para

el desempefio de la Direccién de Apoyo Juridico.

FUNCIONES GENERALES:

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

. Planear y programar 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
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencic;

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

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacién, ejecucidn, 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
drmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrguico 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 dependencia, asi como otras dependencias,;

. 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 remitirlo
al superior jerérquico para su autorizacién e incorporacién al pregrama anual de adquisiciones, §
arrendamientos vy servicios;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.
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ADMINISTRATIVA
DICTAMEN
. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia de la
o del Director, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;
. Proporcionar la informacién vy la cooperacion técnica que les sea requerida;
. Mantener coordinacién permanente con las respectivas dreas afines a la Direccién de Enlace

Juridico para la solucién de la problemdtica comidn y otorgar la colaboraciéon y el apoyo que
requieran para su resolucion;

. Establecer vinculos entre la Direccién v las autoridades Federales, Estatales y Municipales, asi como
las organizaciones y representantes de diferentes sectores que le instruya su superior inmediato;

. Facilitar instrumentos de apoyo ante las dependencias Federales, Estatales y Municipales en temas
concernientes al tren maya y asuntos agrarios;

J Participar, atender y representar a manera de comisionado en las reuniones y eventos que le
instruya su superior inmediato;

. Realizar, integrar y presentar a su superior jerdrquico inmediato dentro del plazo establecido, los
informes y reportes periddicos de las actividades realizadas y de los resultados obtenidos;

. integrar y llevar a cabo el registro y seguimiento de los acuerdos establecidos entre la o el Director y
las instancias del ejecutivo Federal, Estatal y Municipal, asi como representantes de la sociedad civil
organizada;

. Disefiar mecanismos e instrumentos necesarios para el control de archivos y expedientes generados
en el drea de adscripcidn;

. Las demds que le sean conferidas por las leyes y reglamentos vigentes.

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES.

OBJETIVO DEL PUESTO: Suministrar los bienes v servicios requeridos con apego a las normas de adquisicidn vy
contratacién vigentes; asi como dar seguimiento a las adquisiciones que requieran las Unidades Administrativas

de la Coordinacion General.

FUNCIONES GENERALES:

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

. Planear y programar 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
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencic;

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

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera&
para la formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisién, control, evaluacién, revision 4
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
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en los mismos;

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

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

Elaborar los dictdmenes, opiniones e infoermes gue les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

Las demds que le encoriende el superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL.

Revisar y evaluar que las solicitudes y requisiciones de compra se ajusten correctamente a las rubros
o conceptos autorizados;

Supervisar, tramitar y llevar el control de las requisiciones de materiales de oficina, mabiliario y
equipo de oficing;

Vigilar y controlar dentro del marco legal en la materia la adquisicién de recursos materiales, para
asegurar que la Coordinacién General de la Oficina de el o la Gobernadora obtenga las mejores
condiciones posibles de calidad, precio y dispenibilidad;

Verificar que los proveedores de la Coordinaciéon General de la Oficina de el o la Gobernadora se
encuentren vigentes en el padrén de proveedores del Poder Ejecutivo;

Realizar recorridos periédicos de supervision, para detectar las necesidades de mantenimiento vy
conservacion del mabiliario y equipo de oficing;

Atender los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean indispensables para el
desempefic de las funciones de las dreas y remitirlos al Titular de la Unidad Administrativa, para su
autorizacién e incorparacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos vy servicios de la
Oficina de el o la Gobernadora;

Coordinar a las demds dreas de la Oficina de la Gobernadora para que las adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios, cumpla con las disposiciones establecidas en los manuales y leyes
aplicables en la materig;

Atender y gestionar los asuntos en materia de adquisiciones ante la Secretaria de Administracién y
Finanzas;

Coordinar con la Secretaria de Administracion y Finanzas la verificacién de bienes muebles gue
forman parte del inventario de la Oficina de el o la Gobernadora;

Desarrollar toedas aquellas funciones inherentes al drea de su competencic;

OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar y controlar el patrimonio de bienes de la Oficina de el o la Gobernadora, en

concordancia con las normas legales vigentes.

FUNCIONES GENERALES:
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ADHINISTRATIVA
DICTAMEN

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

K d

i

e

funcionamiento;
Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

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

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con otras dependencias, para el mejor despacho de los asuntos de su competencic;

. 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 Coordinacién General;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Asegurar que las adquisiciones de bienes y contratacién de servicios, cumnplan con las disposiciones

establecidas en los manuales v leyes aplicables en la materia de control patrimonial;

n Coadyuvar a la Secretaria de Administracién y Finanzas en la:verificacién de bienes muebles que
forman parte del inventario de la Oficina de el o la Gobermnadorg;

. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la Oficina de el o la Gobernadorg;

. Elaborar las solicitudes de transferencia o baja de bienes muebles;
Elaborar, analizar y contestar oficios en materia de su competencic;
Analizar y elaborar las actas circunstanciadas de hechos y presentar a la o al Subdirector para su
dprobacion;
Verificar, clasificar, fotografiar y reportar la situacién de todos los bienes muebles de la Oficina de el
o la Gobernadorg;

. Dar seguimiento de las firmas de los resguardos del personal en el Portal de Apps del Gobierno del
Estado;

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;
Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica el Titular de la Unidad Administrativa.

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar los recursos humanos, acorde a las necesidades de la Oficina de la
Gobernadora, mediante politicas, normas y procedimientos que coadyuven al cumplimiento de los objetivos

establecidos en el mismo.

A
FUNCIONES GENERALES: L\ :
. Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion; x‘
. Planear y programar el desarrollo de los programas que tengan encomendados, de conformidad con
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Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencic;

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

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervisién, control, evaluacion, 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 coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
arnbito 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 y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sedan
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y remitirlos
al superior jerdrquico para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adquisiciones,

arrendamientos y servicios;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrguicos inmediatos;
. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la Unidad Administrativa la contratacién del

personal, en coordinacién con la Secretaria de Administracién y Finanzas;

. Coadyuvar en la elaboracién de programas para la capacitacién, adiestramiento y desarrollo
personal en coordinacion con la Secretaria de Administracion y Finanzas;

. Tramitar las incidencias del personal de la Coordinacién General de la Oficina de el o la
Gobernadora; tales como altas, bajas, promociones, cambios de adscripcién, de categoria y faltas,
entre otros, asf como tramitar las credenciales de identificacidn;

. Recibir y supervisar la entrega de la némina de pago de manera quincenal y llevar el resguardo de la
némina del personal adscrito a la Coordinacién General de la Oficina de el o la Gobernadorg;

. Mantener actualizada la plantilla del personal y sus expedientes;

. Coordinar la entrega oportuna de la Declaracién Patrimonial del personal de confianza en la
Coordinacién General de la Oficina de el o la Gobernadorg;

. Dirigir los trdmites necesarios para el pago de percepciones autorizadas al personal.

. Tramitar licencias, vacaciones y permisos econdmicos del personal;

. Supervisar la observancia de las normas legales y administrativas establecidas por la Secretarfa d ’\-,
Administracién y Finanzas en materia de administracién de Recursos Humanaos; f_/

. Sugerir cambios, mejoras y demds medios tendientes a incrementar la productividad, eficiencia y
eficacia de la oficing;

. Desarrollar tadas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia; &/

. Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica el Titular de la Unidad Administrativa.
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COORDINACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar el control de las incidencias del personal de la Oficina de el o la Gobernadara,

para poder resolver cualquier problema que surja, de una manera rdpida y eficaz.

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
funcionariento;

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

Proponer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General vy, en su
caso, con otras dependencias 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 informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacidn General;

. Las demdis gue le encomiende el superior jerdrquico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Elaborar y tramitar las incidencias del personal de la Oficina de el o la Gobermadorg; tales como

altas, bajas, promociones, cambios de adscripcién, de categoria y faltas;

Participar en el control de la némina de pago para la firma de los servidores publicos, de manera
quincenal y realizar el resguardo de la néming;

Elaborar la solicitud de la documentacién requerida para la integracién de los expedientes del
personal de la Coordinacién General de la Oficina de el o la Gobernadorg;

. Tramitar vacaciones, permisos econdmicos, comisiones del personal adscripto a la Coordinacion
General de la Oficina de el o la Gobernadorg;

. Sugerir cambios, mejoras y demds medios tendientes a incrementar la productividad, eficiencia y
eficacia de la oficing;

. Atender y validar las listas de asistencia del personal de la Coordinacién General de la Oficina de el
o la Gobernadora;

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

. Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica el Titular de la Unidad Administrativa.

SUBDIRECCION DE EVALUACION FINANCIERA. C

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar el seguimiento y revisién de los procedimientos de la Unidad Administrativa,
para asegurar se apeguen a las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables, asi como
sefialar las acciones de mejora que ayuden a eficientar los procesos y apoyen a la consecucién de los objetivos.
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FUNCIONES GENERALES:

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

Planear y programar 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
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencia;

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

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisién, control, evaluacién, 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 coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
@mbito 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 y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias;

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

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Fungir como enlace ante la Secretaria de la Contraloria, para presentar la informacién trimestral,
referente a la evaluacién de metas de los programas operdtivos anuales y el presupuesto basado en
resuttados;

Coordinar las acciones para que se lleven a cabo las evaluaciones externas que integran el
Programa Anual de Evaluacion;

Coadyuvar en la atencién y seguimiento de las auditorias que le competan a la Oficina de el o la
Gobernadora;

Revisar y conciliar las cuentas bancarias que tenga asignadas la Unidad Administrativa en materia
de su competencia;

Coadyuvar en la elaboracién y actualizacion de los Reglamentos y Manuales Regulatorios que fe
competan al Titular de la Unidad Administrativa;

Realizar las revisiones de los procedimientos que le solicite el Titular de la Unidad Administrativa;
Revisar los papeles de trabajo para asegurar que cumplan adecuadamente con las disposiciones,
lineamientos, normas y politicas aplicables;

I
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10 GENERAL DE MODERNIZACION
P‘La\mé%?;m‘@roponer y coadyuvar en la implementacién de medidas de control interno que permitan mejorar la

eficiencia de la Unidad Administrativg;
Informar a la o al director de posibles riesgos administrativos que pudieran impedir la consecucion
de los objetivos y metas de la Oficina de el o la Gobernadorg;
. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;
Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica el Titular de la Unidad Administrativa.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO VEHICULAR.

OBJETIVO DEL PUESTO: Programar, solicitar y supervisar los trdmites de mantenimiento a las instalaciones,
oficinas, mobiliarios y equipos, asi como supervisar los tramites de mantenimiento preventivo y correctivo del

pargue vehicular de la Coordinacién General de la Oficina de el o la Gobernadora.

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

funcienamiento;

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

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

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con otras dependencias 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 infermacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacidn General;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Programar, solicitar y supervisar los trdmites de mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones, oficinas, mobiliario y equipo de la Oficina de el o [a Gobernadorg;

. Programair, solicitar y supervisar los trédmites de mantenimiento preventivo y correctivo del pargue
vehicular de la Oficina de el o la Gobernadorg;

. Proporcionar oportunamente los medios de transporte requeridos para diligencias de la Oficina de el
o la Gobernadorg;
. Mantener supervisién constante sobre condiciones de operacién de la red de telecomunicaciones;
. Gestionar el soporte para las actividades de cémputo de las distintas unidades; b
. Gestionar la implementacién de los sistemas de cémputo, necesarios para cada una de las dreas; \
. Coordinar a los operadores de movilidad de la Unidad Administrativa, para la atencién de las

diligencias de la Oficina de el o la Gobernadorg;
Deszarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia; &
. Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica el titular de la Unidad Administrativa
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JEFATSASE DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL B/ C

OBJETIVO DEL PUESTO: Asegurar el buen funcionamiento del drea, realizando labores administrativas,

coordinando las actividades y brindando el apoyo para el logro y consecucién de los objetivos.

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 su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
infoermarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion;

. Proponer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacidn, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas o sus respectivos cargos;
Mantener coordinacién con las demds dreas ddministrativas de la Coordinacién General v en su
caso, con otras dependencias, 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 informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacion General;

Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Gestionar llamadas telefdnicas, correos electrénicos y correspondencia del dreg;

. Archivar, organizar y clasificar documentos fisicos y digitales, tales come: oficios, circulares, correos
electrénicos y cualquier otro documento administrativo;

. Solicitar y administrar los materiales y suministros que se requieran en el dreaq, tales como: papeleria,
consumibles y equipo de computo, avituallamiento, articulos de limpieza y otros;

. Atender a los visitantes e invitados del drea y proporcionar informacién bdsica;
Redlizar cdleulos y controles de datos elementales;

. Mantener actualizada la agenda, de contactos, direcciones y reuniones;

. Atender al responsable del drea de adscripcidn;

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencig;

Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica el Titular de la Unidad Administrativa.

UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA

N
OBJETIVO DEL PUESTO: Disefiar y proponer criterios, mecanismos y estrategias para mejorar la culturajk_x 3
institucional y organizacional en alineacién con la politica de igualdad sustantiva, para la prevencién y atencidn

de los casos de acoso y hostigamiento sexual y laboral, garantizando una vida laboral digna, justa y plena.

ATRIBUCIONES GENERALES: &

y 63 C.P. 24000 981 81 19200 47
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terifditEias siguientes facultades genéricas:

Y

L. Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucidn de programas que le sean encomendados;

Il Acordar con las v los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

1. Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién que requiera la
estructura de la Coordinacién General, en los asuntos de su competencia;

V. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
acuellos otros que les instruya directamente la Coordinadera o el Coordinador General o su superior
jerdrquico;

VI, Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacién y simplificacion administrativa que sean necesidades en las Unidades de su

adscripcidn;

VII. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna
ejecucidn;

VAL Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocidn de las vy los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcién, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrollo y formacién de éstas y estos propicidndoles capacitacién;

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

X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencica;

Xl Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad

Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcidn;

X1l Colakorar y, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

XL Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestion documental, garantizar el resguardo
documental de la informacién de su competencia vy vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracidn Puablica, previo acuerdo con la

Coordinadora o el Coardinador Generdl; AL
XV, Desempefiar las Comisiones que la Coordinadera o el Coordinador General ¢ su superior jerdrquic 5 \x
le asigne; vy ZD/
XVI.  Las demds que establezca la legislacién y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la
Gobernadora o el Gebernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su
superior jerdrguico. R i
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ARTICULO 23.- La persona Titular de la Unidad de Igualdad Sustantiva tendrd las siguientes atribuciones:

M.

VI.

VIIL

VIIL

UNIDAD DE

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

Fortalecer la igualdad entre mujeres y hombres, la no discriminacién y la inclusién en la Coordinacion
General;

Consolidar una cultura laboral y organizacional de igualdad de oportunidades, sin violencia y libre
de discriminacién al interior de la Coordinacién General;

Planificar, verificar v dar seguimiento a la introduccion de la perspectiva y transversalidad entre
género en la planeacién, programacién, ejecucién y evaluacion de programas, proyectos, acciones y
politicas publicas al interior de la Coordinacién Generdl;

Organizar y coordinar la capacitacién, formacidn y, en su caso, certificacién del personal en materia
de género, sin violencia y sin discriminacion;

Asegurar que la prestacidn de atencidn y servicios a la poblacién se lleve a cabo con perspectiva de
género, sin violencia y sin discriminacion;

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;

Difundir informacién referente al proceso y resultados de la incorperacién de la perspectiva vy
transversalidad de género en la cultura organizacional y en las politicas publicas de la Coordinacidn
General;

Disefiar un Programa Anual de trabajo gue contemple una agenda institucional para incorporar la
perspectiva de género;

Participar en los procesos de planeacion, programacién y presupuesto de la Coordinacion General,
con el propdsite de proponer las medidas que permitan la incorporacién de la perspectiva de
género;

Planear, ejecutar y evaluar acciones enfocadas a disminuir las brechas de desigualdad entre mujeres
y hombres en la Coordinacién General;

Coordinarse con la Secretaria de Inclusidn de la Administracién Publica Estatal, para la
implementacion de acciones, planes y programas que incidan en la calidad de vida de las personas
integrantes de los grupos en situacién de vulnerabilidad; y

Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi
como las que le confiera la Gobernadora o el Gobernador, y la Coordinadora o el Coordinador
General.

TRANSPARENCIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Difundir los mecanismos necesarios en la Administracién Pablica Estatal, p Qx\
proporcionar de manera eficiente la informacién de la Coordinacién General de la Oficina de el o u\

Gobernado

ra del Estado, que soliciten los ciudadanos, a fin de transparentar la gestidn en los términos

establecidos por la Ley de la materia.

ATRIBUCIONES GENERALES:

[
Bl

3
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ARTIBKAMEY 11 - Las y los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacion General,
tendran las siguientes facultades genéricas:

I Acordar con su superior jerdrguico los asuntos y ejecucién de programas que le sean encomendados;

Il. Acordar con las v los servidores publicos que le estén.adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

M. Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién que requiera la
estructura de la Coordinacién General, en los asuntos de su competencia;

V. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerarquico;

VI, Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposicicnes legales aplicables y proponer las acciones de
maodernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su

adscripcion;

VII. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

VIILL Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcién, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrollo y formacién de éstas y estos propicidandoles capacitacion;

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

X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;

XI. Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad

Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcion;

Xl Colabarar y, en su caso, elaberar los manuales de organizacién, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn;

Xl Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestion documental, garantizar el resguardo
documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV. Proporcionar la infermacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador Generdl;

XV. Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquiqo
le asigne; vy

XVI.  Las demds que establezca la legislacidn y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la
Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su
superior jerdrquico. %

o Enire Caflz 81 y 63 C.P. 24000 881 81 16200 50

9
it
i
oo
B
o
w
(4
S
(9]
M
1
(&)
=



! CTICINADELA
FDBEFJHDGRA1

M

FOLER EIECUTVG DEL ESTADO

DE CAMPECHE
SECRETAT:S DE MODERNIZACIO ADMINISTRATIVA GOBIERNO
E {nNOACION GURERMAMENTAL bttt I8 @ S
DIRECCION GENERAL DE MODERMIZACION
ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

Y.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
ARTICULO 24.- La persona Titular de la Unidad de Transparencia tendrd las siguientes atribuciones:

Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos I, Il y IV del Titulo Sexto de la Ley
de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica del Estado de Campeche, asi como la
correspondiente de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Infermacién Publica, y propiciar
que las Areas y Unidades Administrativas la actualicen periédicamente, conforme la normatividad
aplicable;

Il. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacisn;

L. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion vy, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

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

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VI, Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacidn, conforme a la normatividad aplicable;

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

VIII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio;

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

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

Xl Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el

incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica v las demds dispasiciones aplicables;

Xl Auxiliar y orientar a la persona titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales;

Xl Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacidn y
Oposicién);

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

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

XVI.  Propaner al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan mayor

eficiencia en la gestiéon de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO (Acceso,
Rectificacion, Cancelacién y Oposicidn);

XVIl.  Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestién de las solicitudes para el ejercicio d
los derechos ARCO (Acceso, Rectificacidn, Cancelacion y Opaosicién);

XVIll.  Asesorar a las dreas adscritas al responsable en materia de proteccidn de datos personales;

XiX.  Dar atencidn y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia;

XX, Coordinarse con las demds Unidades Administrativas del sujeto obligado, asi como conceder g(
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XXI.

audiencia al publico en los asuntos de su competencia; y
Las demds que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION.

OBJETIVO DEL PUESTQ: Analizar y atender la Plataforma Nacional de Transparencia, garantizando el acceso a
la informaicién publica y la proteccién a los datos personales, de acuerdo a la normatividad establecida.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el avance de los prograras autorizados, encomendados a la Jefatura de Departamento;
Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionarniento;

Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

Proponer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
Mantener coordinaciéon con las demds dreas administrativas de la Coordinacion General y en su
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;
Proparcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cocperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacidn General;

Las demds que le encormiende el superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Monitorear la Plataforma Nacional de Transparencia;

Recibir las solicitudes de acceso a la informacion y derechos ARCO de las y los ciudadanos segin lo
estipulado en el articulo 126 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Camipeche;

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

Elaborar proyectos de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacidén y derechos ARCO para
revision y visto bueno de el o la Titular de la Unidad de Transparencia de la Coordinacion General de
la Oficina de el o la Gobernadorg;

Mantener la agenda de las solicitudes de acceso a la informacidén segin los tiempos legales de
respuesta establecidos por la COTAIPEC;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes en materia de sus selicitudes de acceso a la informacion
y derechos ARCO;
Recibir y canalizar los recursos interpuestos ante la COTAIPEC en cuestién de Solicitudes de Acces
a la Informacidn y derechos ARCO;

Elaborar reportes periédicos ante la COTAIPEC con base en las solicitudes de acceso a la
informacién y derechos ARCO de la Coordinacidn General de la Oficina de el o la Gobernadorg;
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. Asesorar en materia de transparencia en caso de ser requerido a las dreas adscritas a la

Coordinacién General de la Oficina de el o la Gobernadora, asi como también a alguna otra
dependencia por instruccidn superior;

. Organizar el archivo en materia de Solicitudes de Acceso a la Infermacion y Derechos ARCO de la
Unidad de Transparencia de la Coordinacion General de la Oficina de el o la Gobernadorg;

. Mantener al dia segun lo requerido los Estrados de la Unidad de Transparencia de la Coordinacién
General de la Oficina de el o la Gobernadorg;

. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia;

. Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica el Titular de la Unidad.

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Promover que las dreas administrativas lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracion de archivos, respetando la normatividad establecida en la materia.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11.- Las vy los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién General,
tendrdn las siguientes facultades genéricas:

I Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucidn de programas que le sean encomendados;

Il. Acordar con las y los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrguico
sobre el particular;

. Estudiar y proponer a su superior jerdrquice las modificaciones de organizacién que requiera la
estructura de la Coordinacién General, en los asuntos de su competencic;

V. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;
V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y

aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdrguico;

VL. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacion vy simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcion;

VII. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

VIII. Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remacién de las y los servidores ptblicos d
las Unidades Administrativas de su adscripcion, autorizar las licencias y permisos al personal y vigil@r -\
el adecuado desarrollo y formacion de éstas y estos propicidndoles capacitacién;

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y agquellos que le sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencia;
X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencic;
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Xl. Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad
Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcion;

%

XII. Colaborar v, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos y todo informe
gue requiera de la intervencion de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion;
Xl Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestion documental, garantizar el resguardo

documental de la informacion de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XiV.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Pdblica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador General;

XV. Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrguico
le asigne; y
XVI.  Las demds gue establezca la legislacion y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su

superior jerarquico.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
ARTICULO 25.- La persona Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos tendrd las siguientes facultades:

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

Il Coordinar las acciones necesarias para garantizar que las y los responsables de archivo de trdmite,
de concentracién, y en su caso histérico, cumplan con los ordenarmientos juridicos aplicables;

M. Elaborar y someter a consideracién de la Coordinadora o el Coordinador General, o a quién éste

designe, el programa anual;

IV, Coordinar los procesos de valoracidn y disposicién documental que realicen las dreas operativas;

V. Brindar asesoria técnica para la Operacidn de Archivas a todas las Unidades Administrativas de la
Coordinacién General;

VI Elabarar programas de capacitacion en gestion documental y administracién de archivos;

VL Autorizar la transferencia de los archivos cuando un Area o Unidad Administrativa de la
Coordinacién General sea sometida a procesos de fusidn, extincién o cambio de adscripcidn;

VI Resguardar, vigilar, ordenar, conservar y clasificar el Archive de Concentracién de la Coordinacidn
General; y

IX. Las que establezcan las demds disposiciones de la Ley General de Archivos, las leyes locales, Io

disposiciones reglamentarias aplicables y las que le confiera la Coordinadora o el Coordlnudlb
General. \

Y
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CAPITULO II. EE ARIA PARTICULAR DE LA GOBERNADORA O EL GOBERNADOR

ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO DEL PUESTO: Organizar y planear la agenda de el o la Gobemadora y fungir como interrnediaria
ante las personas que solicitan audiencia, recibiendo y atendiendo las peticiones, solicitudes e inconformidades

ciudadanas, procurando responder de marera répida y oportuna con un servicio amable y de calidad.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11.- Las v los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacion General,
tendrdn las siguientes facultades genéricas:

l. Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucion de prograras que le sean encomendados;

Il. Acordar con las y los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

M. Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién que requiera la
estructura de la Coordinacién General, en los asuntos de su competencic;

V. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadera o el Coardinador General o su superi Sh

jerarquico;
VI. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidadgs
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcion;
VL. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual v el anteproyecto de presupuesto de
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egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y oportuna
gjecucion;

VI Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocidn de las y los servidores ptblicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcidn, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrollo y formacién de éstas y estos propicidndoles capacitacion;

[X. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos gue le sean sefialados
por delegacidn o les correspondan por suplencia;

X Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencic;

Xl. Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad
Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remaciones y ceses del personal de su adscripcion;

Xl Colaborar vy, en su caso, elaborar los manuales de organizacion, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencion de los Unidades Administrativas bajo su adscripcidn;

XL Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestion documental, garantizar el resguardo
documental de la informacion de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados v las Entidades Pargestatales de la Administracién Pdblica, previo acuerdo con la
Coordinadara o el Coardinador General;

xV. Desempefiar las Comisiones que.la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigre; vy

XVI.  Las demds que establezca la legislacidn y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la
Gobernadoera o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su
superior jerdrquico.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

ARTICULO 30.- La persona Titular de la Secretarfa Particular de la Gobernadora o el Gobernador del Estado,

tendrd las siguientes atribuciones:

Organizar, coordinar y llevar el seguimiento de la agenda de actividades plblicas y compromisos de
la Gobernadora o del Gobernador del Estadoe, de conformidad con las medidas protocolarias y de
seguridad aplicables;

Elaborar y ordenar la agenda de la Gobernadora o el Gobermnader del Estado, asi como atender su
correspondencic;

Organizar, programar y coordinar el desahogo de las audiencias y reuniones que realiza la
Gobernadora o el Gobernador del Estado, asi como canalizar las peticiones o solicitudes ciudadana

gue resulten de dichas audiencias;

Recibir, controlar y dar seguimiento eficiente a los asuntos enviados por la Presidencia de |a \
Republica, asi como de las Dependencias de Estado Federales; L

Planear, desarrollar, coordinar y dirigir, en conjunto con los Organismos Centralizados vy las Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica Estatal, la agenda de trabajo de la Gobernadora o el
Gobernador del Estado en giras internacionales, previo acuerdo con la Gobernadora o el
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Gobernador del Estado, con el fin de consolidar beneficios de desarrollo para el Estado;

VI, Recibir, analizar, pasar a firma y despachar los diferentes documentos juridicos que se presentan
para firma de la Gobernadora o el Gobernador del Estade;

VII. Revisar, registrar, controlar y vigilar los documentos donde se requiera la firma de la Gobernadora o
el Gobernador del Estado;

VIl Apoyar directamente a las funciones de la Gobernadora o del Gobernador del Estado, a través de la

asistencia en asuntos privados, oficiales y actividades piblicas;

IX. Acordar con la Gobernadora o el Gobernador del Estado, los asuntos de su competencia, asf cormo
informar sobre el ejercicio del presupuesto de la Coordinacién General respecto de los recursos
financieros humanos y materiales, asi como los movimientos del personal;

X. Acompafiar, ayudar y asistir a la Gobernadora o el Gobernador del Estado en reuniones o cualquier
otra actividad que disponga;

XI. Dar seguimiento a los asuntos que especificamente le asigne la Gobernadora o el Gobernador del
Estado con el fin de garantizar su ejecucién;

Xl Apcyar la gestién de los asuntos que se sometan a su consideracién, orientdndolos conforme a su
naturaleza; y

X, Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica la Gobernadora o el Gobernador del
Estado.

UNIDAD DE COORDINACION INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar el trabajo colaborativo y la sinergia entre la Oficina de el o la Gobernadora %
las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, alineando los equipos, pard

lograr un desarrollo coherente e integral.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11.- Las y los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién General,
tendrdn las siguientes facultades genéricas:

l. Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucién de programas que le sean encomendados;

I. Acordar con las y los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

[l Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién que requiera la
estructura de la Cocrdinacién General, en los asuntos de su competencic;

IV. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superfo \

jerdrquico; dLV\\
VI. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unida 3
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
maodernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcion; &
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VL. Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

VIII. Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las y los servidores ptiblicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcién, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrollo y formacidn de éstas y estos propicidandoles capacitacidn;

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

X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencic;

Xl Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad
Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcién;

XIl. Colaborar vy, en su caso, elaborar los manuales de organizacidn, de procedimientos y tedo informe

gue requiera de la intervencidn de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn;
KL Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestidon documental, garantizar el resguardo
documental de la informacién de su competencia v vigilar que se haga buen uso de los bienes

muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean regueridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador General;

XV, Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; y
XVI.  Las demds que establezca la legislacidn y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadera o el Coordinador General, o bien, su

superior jerdrguico.
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
ARTICULO 32.- La persona Titular de la Unidad de Coordinacién Institucional tendrd las siquientes atribuciones:

Mantener y coordinar las relaciones interinstitucionales de la Gobernadora o el Gobernador del
Estado con las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y, en
general, con otras instituciones de los sectores publico, privado y social;

Il. Atender las comunicaciones de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion
Pdblica Estatal con la Gobernadora o el Gobernador, y transmitir los acuerdos e instrucciones que el
mismo determing;

M. Fortalecer los medios de comunicacion institucional con los Organismos Centralizados y las
Entidades Paraestatales para la obtencién de informacién relacionada con las funciones de{lo .
Secretaria Particular; y ! \

V. Las demds inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende su superior jerdrquico. L’ ‘

UNIDAD DE ANALISIS Y CONTENIDO OFICIAL X
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OBJETIVO DEL PUESTO: Analizar la informacién solbre temas diversos de interés publico y generar contenidos

que pueden servir de apoyo para mensajes oficiales y la integracién de documentos de Gobierno.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11.- Las y los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién General,

tendrdn las siguientes facultades genéricas:

VI

VI,

VIIIL

Xl

XII.

Xl

XIV.

XV.

Acordar con su superior jerdrguico los asuntos y ejecucidn de programas que le sean encomendados;
Acordar con las y los servidores plblicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las madificaciones de organizacién que requiera la
estructura de la Coordinacion General, en los asuntos de su competencia;

Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempeio de sus facultades;

Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerarquico;

Planear, prograrnar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcidn;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y oportuna
gjecucion;

Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento v remocién de las v los servidores puiblicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcidn, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrollo y formacidn de éstas y estos propicidndoles capacitacidn;

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

Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad
Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcidn;

Colabarar y, en su caso, elaborar los manuales de organizacidn, de procedimientos y todo informe
que reguiera de la intervencidon de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn;

Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestién documental, garantizar el resguordg\

documental de la informaciéon de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los blenes \

muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;
Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Orgqnlsm@/
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Pablica, previo acuerdo con la

\ _

Coordinadora o el Coardinador General; &

Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrguico
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le asigne; y
XVl Las demds que establezca la legislacién y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la
Gobernadora o el Gebernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su

superior jerdrquico.
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
ARTICULO 33- La persona Titular de la Unidad de Andlisis y Contenido Oficial tendrd las atribuciones siguientes:

Consultar, proponer y recopilar informacidn para la elaboracién de los documentos que requiera la
Gobernadora o el Gobernador del Estado para el ejercicio de sus funciones;

I Investigar y recopilar informacién sobre temas relacionados con el quehacer politico, econémico,
social y cultural;

[l Realizar los estudios y andlisis de los temas y asuntos que la persona Titular de la Secretaria
Particular o su superior jerdrquico le encomiende;

V. Elaborar estudios, dictdmenes, evaluaciones, informes, tarjetas informativas que contengan datos
andlisis, ponencias relativos al disefio, implantacién y evaluacién de politicas publicas que sean
solicitados por la Gobernadora o el Gobernador, o bien, la persona Titular de la Secretaria Particular,
sobre temas de interés piblico;

V. Analizar e integrar el material y la informacidn que corresponda para la elaborarcién de los informes
oficiales sobre la gestidn publica en las materias que competen a la Coordinacién General:
VI. Identificar la informacién relevante que incida en la toma de decisiones en la definicién de politicas

publicas en temas especificos que determine su superior jerarquico; y
VII. Las demds inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende su superior jerdrquico.

COORDINACION DE SINTESIS Y REVISION DE INFORMACION

OBJETIVO DEL PUESTQ: Desarrollar y organizar la informacién y tareas que le sean solicitadas, para el buen

funcionamiento del drea.

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 su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién;

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

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y ensu 5 |
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencic; \

. 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 Coordinacidn General; k‘ :
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XVl Las demds que establezca la legislacién y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su
superior jerarquico.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
ARTICULO 33- La persona Titular de la Unidad de Andlisis y Contenido Oficial tendrd las atribuciones siguientes:

Consultar, proponer y recopilar informacién para la elaboracién de los documentos que requiera la
Gobernadora o el Gobernador del Estado para el ejercicio de sus funciones;

I. Investigar y recopilar informacién sobre temas relacionados con el quehacer politico, econdmico,
social y eultural;

M. Realizar los estudios y andlisis de los temas y asuntos que la persona Titular de la Secretarfa
Farticular o su superior jerdrquico le encomiende;

IV. Elaborar estudios, dictdmenes, evaluaciones, informes, tarjetas informativas gue contengan datos
andlisis, ponencias relativos al disefio, implantacién y evaluacién de politicas publicas que sean
solicitados por la Gebernadora o el Gobernador, o bien, la persona Titular de la Secretaria Particular,
sobre temas de interés publico;

V. Andlizar e integrar el material y la informacién que corresponda para la elaboracién de los informes
oficiales sobre la gestién publica en las materias que competen a la Coardinacién Generail;
VI Identificar la informacidn relevante que incida en la toma de decisiones en la definicién de politicas

publicas en temas especificos que deterrine su superior jerdrquico; y
VIL. Las demds inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende su superior jerdrguico.

COORDINACION DE SINTESIS Y REVISION DE INFORMACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar y organizar la informacién y tareas que le sean solicitadas, para el buen

funcionamiento del drea.

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 su superior jerdrquico el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

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

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General Yy en su
caso, con otras dependencias 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 informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacion General; g(
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. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar a la o al Director del drea en la recopilacién de informacién relevante;
Clasificar y elaborar textos base, como herramienta para la redaccion de Tarjetas Informativas;

. Estandarizar y redactar lineas discursivas en apoyo a las Instituciones Publicas que |la o el Director le
sefiale;

. Disefiar y elaborar textos base, para la integracién de documentos de Gabier no:
Desarrollar las estrategias para el buen desempefio de sus funciones;

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencic;

. Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica el Titular.

UNIDAD DE AGENDA

OBJETIVO DEL PUESTO: Organizar la agenda de el o la Gobernadora y de el o la Secretaria Particular, a fin de

fortalecer las relaciones de trabajo, compromiso, coordinacién y colaboracién.

ATRIBUCIONES GENERALES:
ARTICULO 11- Las vy los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacion General,
tendrdn las siguientes facultades genéricas:

I Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucién de programas gue le sean encomendados;

Il. Acordar con las y los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

fl. Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién que requiera la
estructura de la Coordinacién General, en los asuntos de su competencia:

V. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desermpenio de sus facultades;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia vy
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdrquico;

VL. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades

Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcién;

VIL. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto deﬁ
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y opartun
ejecucion; \

VIIL Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinad }

General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcidn, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar x ]
el adecuado desarrollo y formacion de éstas y estos propicidndoles capacitacion;
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X Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencia;
X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Xl Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad

Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcidn;

X, Colaborar y, en su caso, elaborar los manuales de organizacion, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion;
Xl Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestion documental, garantizar el resguardo

documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Pdblica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador General;

XV. Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asignie; y
XVI.  Las demds que establezca la legislacion y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su
superior jerdrquico.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
ARTICULO 34.- La persona Titular de la Unidad de Agenda tendrd las siguientes atribuciones:

l. Coordinar con las demds Unidades Administrativas competentes, el seguimiento de la agenda de
actividades publicas y compromisos de la Gobernadora o el Gobernador del Estado, de conformidad
con las medidas protocolarias y de seguridad aplicables;

Il. Elaborar un control diario de invitaciones:

. Registrar en la agenda de la Gobernadora o el Gobernador del Estado los compromisos derivados
de sus funciones, notificando oportunamente los cambios y modificaciones de la agenda a las y los
interesados, en coordinacion con las demds Direcciones y Unidades Administrativas competentes;

IV. Auxiliarse de las Unidades Administrativas de la Secretaria Particular en lo relativo a los
compromisos de la Gobernadora o el Gobernador del Estado, con la finalidad de poder llevar una
adecuada coordinacién y programacisn de la ogendo de las actividades de la Gobernadora o el
Gobernador del Estado;

V. Gestionar y tramitar el despacho de la correspondencia de la Secretaria Particular;
VI, Acordar en coordinacién con las demds Direcciones y Unidades Administrativas competentes, la
agenda de atencién de las giras de la Gobernadora o el Gobernador del Estado; y
VIL. Las demds inherentes a las funciones anteriores v las gue le encomiende directamente |G1
Gaobernadora o el Gobernador del Estado, o bien, su superior jerdrquico. O
SUBDIRECCION DE ATENCION EN CASA DE LOS GOBERNADORES. N :

OBJETIVO DEL PUESTO: Implementar las acciones y estrategias encaminadas para lograr el desarrollo y
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desempefio de los eventos o reuniones de trabaijo, en el Centro Cultural “Casa de los Gobernadores”.

FUNCIONES GENERALES:

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

. Planeary programar el desarrollo de los programas que tengan encomendados, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, [os lineamientos, normas y politicas aprobadas por la o el
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencia;

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

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacién, gjecucion, seguimiento, supervisién, control, evaluacidn, revisidn
y actualizacidn de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de
&sos 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 jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismas;

. Proporcionar de acuerdo a las peliticas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesorfa y cooperacién técnica gue les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias;

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

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;
. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Verificar y planear los eventos que se realizan en Casa de los Gobernadores;
. Prever los requerimientos, para el desarrollo de los eventos redlizados en Casa de los Gobernadores;

. Gestionar y coordinar los recursos humanos y materiales necesarios para la ejecucion de los eventos
redlizados en Casa de los Gobemadores;

. Coordinar la logistica de los eventos realizados en Casa de los Gobernadores y selventar cualquier
requerimiento en el desarrollo del mismo;

. Llevar el control de las personas que acceden a Casa de los Gobernadores; ’\.\

. Supervisar y solicitar el avituallamiento, materiales y suministros de Casa de los Gobernadores; CL/\

. Supervisar y solicitar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de Casa de |
Gobernadores;

. Atender a los funcionarios que asistan a Casa de los Gobernadores;

. Supervisar al personal de limpieza, cocing, jardineria, recepcion y seguridad que laboran en Casa de q,

los Gobernadores, para el buen funcionamiento del inmueble:
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Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competenciq;

A»

| OFICINADELA
, | GOBERNADORA

S

Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica la titular de la unidad.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y TRAMITE DE LA INFORMACION.

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar el control de la correspondencia de el o la Secretaria Particular de el o g
Gobernadora del Estado, de manera clara y eficiente, para proporcionar la informacién necesaria en tiempo y

forma, para la toma de decisiones.

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 su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion;

Proponer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con otras dependencias 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 informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacion General;

. Las demds que le encormiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Recibir y despachar la correspondencia de la Secretaria Particular;
. Clasificar y archivar la correspondencia de la Secretaria Farticular;
Observar la correcta conservacién de los archivos de correspondencia de la Secretaria Particular;
. Mantener informada a el o la Titular de la Unidad de las necesidades de materiales y suministros del

dredq;
. Atender e informar a el o la titular del dreq, de la correspondencia que considere de cardcter
urgents;
. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencic;
. Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica la titular de la unidad.
COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL. ~

OBJETIVO DEL PUESTO: Brindar apoyo administrativo, mediante la atencién, seguimiento, registro y control Js—/\
tramites, actividades, documentacién y requerimientos del drea, asegurando que la gestidn integral de las
acciones, se realice de forma eficiente y efectiva para el logro de los objetivos.

FUNCIONES GENERALES: §(
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. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departomento;
. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su

funcionamiento;
Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién;

. Proponer los mecanismos de coordinacién, programacioén, informacidn, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General v, en su

caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencig;

. 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 Coordinacién General:

. Las demnds que le encomiende el superior jerdrquico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Gestionar llamadas telefénicas, correos electrénicos y correspondencia del dreg;

. Archivar, crganizar y clasificar documentos fisicos y digitales, tales como: oficios, circulares, correos
electrénicos y cualquier otro documento administrativo;

. Solicitar y administrar los materiales y suministros que se requieran en el dreaq, tales como: papeleria,
consumibles y equipo de cémputo, avituallamiento, articulos de limpieza y otros;

. Atender a los visitantes e invitados del drea Y proporcionar informacién bdsica;

. Redlizar cdlculos y controles de datos elementales;

. Mantener actualizada la agenda, de contactos, direcciones Y reuniones;
Atender al responsable del drea de adscripeién;

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencic;

. Las demnds que le encargue de forma exclusiva y especifica el Titular de la Unidad Administrativa.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD A/ B.

OBJETIVO DEL PUESTO: Operar los vehiculos o medios de transporte oficiales, para el cumplimiento de
funciones encomendadas por su superior jerarquico

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 s

funcionamiento;

. Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responscbllldod(e \
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

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

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General v en su
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caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencic;

. 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 Coordinacién General:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir el vehiculo a su encargo, bajo condiciones de Sptima seguridad y en apego a los
reglamentos y normatividad vigente;

Apoyar en el traslado de personal dentro y/o fuera de la ciudad en cumplimiente de alguna
diligencia laboral;

Revisar el control de las condiciones generales del vehiculo antes de cualquier diligencia.

Entregar la correspondencia dentro y fuera del drea de trabajo;

Informar de cualquier desperfecto, falla, averia o signo de alarma que presente el vehiculo a su
encargo;

Llevar el registro del kilometraje recorrido;

Mantener vigente en todo momento su licencia de manejo;

Observar en todo momenito, los criterios de confidencialidad y profesionalismo en la ejecucién de sus
actividades;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;

Las demds que le enicargue de forma exclusiva y especifica la titular de la unidad.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE INFORMACION OFICIAL A/B.

OBJETIVO DEL PUESTO: Gestionar la comunicacién telefénica del o de la Gobernadorg, la o el Coordinador
General y el o la Secretaria Particular, asi como brindar informacisn bdsica a los llamantes, para una atencién

eficiente.

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 su superior jerdrquico el despacho vy resolucién de los asuntos de su respensabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

Proponer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en s
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencic;
Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglament
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacién General:

Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.
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DICTAMEN

FUNCIONES ESPECIFICAS:

COORDIN

Atender los llamadas dirigidas a el o la Gobernadora o el o la Secretaria Particular:

Registrar y dar seguimiento de las llamadas recibidas en el dreq, proporcionando la informacién
bdsica;

Eloborar y mantener actualizado el directorio de funcionarios de primer nivel;

Informar a la titular el dreq, las llamadas que considere de cardcter urgente;

Vigilar el correcto funcionamiento de las lineas telefénicas del conmutador de la Oficina de el o la
Gobernadora y reportar cualquier falla o anomalfa:

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencic;

ACION DE SEGUIMIENTO Y TRAMITE DE LA INFORMACION.

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar el control de la correspondencia de el o la Secretaria Particular de el o la

Gobernad
forma, par

ora del Estado, de manera clara y eficiente, para proporcionar la informacién necesaria en tiempo y

a la toma de decisiones.

FUNCIONES GENERALES:

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

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

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

Proponer los mecanismos de coordinacisn, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General v en su
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencic;
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 Coordinacién General;

Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir y despachar la correspondencia de la Secretaria Particular;

Clasificar y archivar la correspondencia de la Secretaria Particular;

Observar la correcta conservacidn de los archivos de correspondencia de la Secretaria Particular:
Mantener informada a el o la Titular de la Unidad de las necesidades de materiales y suministros

drec; !
Atender e informar a el o la titular del dreq, de la correspondencia que considere de cardc _e_r/‘\
urgente;

Desarrcllar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia;

Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica la titular de la unidad. 3}
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UNIDAD DE PLANEACION ESTRATEGICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Establecer el proceso mediante el cual se analizan las estrategias que permitan
coadyuvar al alcance de los objetivos y metas de la Oficina de el o la Gobernadora,

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11- Las vy los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién General,
tendrdn las siguientes facultades genéricas:

L. Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucion de programas que le sean encomendados;

Il Acordar con las y los servidores ptiblicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

Il. Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacion que reguiera la

estructura de la Coordinacidn General, en los asuntos de su competencic;

IV. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdarquico;

VI Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proporier las acciones de
medernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcion; )

VI Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna
gjecucion;

VIIL. Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coardinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcién, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrollo y formacién de éstas y estos propicidndoles capacitacidn;

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

X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;

XI. Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad

Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcién;

XIl. Colaborar vy, en su caso, elaborar los manuales de organizacion, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencidn de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn;
Xl Verificar el adecuado funcionamiento del sisterna de gestion documental, garantizar el resguardo

documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo; &
XV, Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
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Centralizados y los Entidades Paraestatales de Ia Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador Genergl:

XV, Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; y
XVL  Las demds que establezea Ia legislacién y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinader General, o bien, su
superior jerdrquico.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
ARTICULO 35- La persona Titular de la Unidad de Planeacién Estratégica tendrd las siguientes atribuciones:

l. Coordinar la integracién de informacién estratégica que le requiera su superior jerdrquico con la
particion de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica
Estatal;

Il. Investigar y analizar informacién estratégica para la elaboracién de los documentos que requiera su
superior jerdrquico;

[l Elaborar estudios, dictdmenes, evaluaciones, informes, tarjetas informativas que contengan datos,
andlisis, ponencias que sean solicitados por la Gobernadora o el Gobernador del Estado, o bien, la
persona Titular de la Secretarfa Particular, sobre temas de informacisn y planeacién estratégicg;

V. Identificar informacion estratégica que incida en la toma de decisiones en la definicién de politicas
publicas en temas especificos que determine su superior jerdrquico; y

V. Las demds inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende directamente la
Gobernadora o el Gobernador del Estado, o bien, su superior jerdrquico.

SUBDIRECCION DE DISENO DE ESTRATEGIAS OPERATIVAS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Disefiar las estrategios y metodologias que permitan coadyuvar dl alcance de los
objetivos y metas de la Oficina de el o la Gobernadora.

FUNCIONES GENERALES:

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

. Planear y programar el desarrollo de los programas que tengan encomendados, de conformidad con
las disposiciories legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas por la o el
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencic;

. Aplicar en lo procedente las normas, polticas, criterios, sistemas y procedimientos de cordctep"\ ,
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos; \
. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requierd—"

para la formulacién, instrumentacidn, ejecucidn, seguimiento, supervisién, control, evaluacion, revisién

y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de

€s0s programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales; &/ _
. Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al

"
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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 y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asf como otras dependencias;

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

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmedicatos;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Andlizar la situacién actual de temas especificos que le sean encomendados por su superior

jerdrquico, para identificar las oportunidades y debilidades para la implementacion de acciones para
la toma de decisiones;

. Informar la puesta en marcha de una politica publica que requiere la participacion y el esfuerzo
coordinado de gobierno y sociedad, para satisfacer una demanda social;
Apoyar en la elaboracion de informes y documentos que el superior jerarquico le solicite;

. Elaborar vy presentar al superior jerdrquico propuestas de estrategias para atender situaciones que
afecten la politica estatal;

. Apoyar en los trabajos para la integracién de la informacién estratégica que le indique su superior

jerdrquico;

. Presentar propuestas de informacion estratégica al superior jerdrquico, sobre la mejor opcidn para la
toma de decisiones relacionadas en la politica estatal;

. Elaborar la requisicién de materiales y suministros de drea administrativa para del desempefio de
sus funciones;

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su coimpetencia;

. Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica el Titular de la Unidad Administrativa.

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar las acciones para fomentar la buena relacién entre el Gobierno del Estado y
los sectores publico, privado y socidl, a través de las relaciones publicas, que beneficien la Administracién Estatal.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11- Las y los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién General \
tendrdn las siguientes facultades genéricas: '

. Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y €jecucion de programas que le sean encomendados: & -
Il. Acordar con las y los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
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sobre el particular;

M. Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién que requierg la
estructura de la Coordinacién General, en los asuntos de su competencia;

V. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, redlizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdérquico;

VI, Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su

adscripcion;

VL. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

VI Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadera o el Coordinador

General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocion de las y los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcién, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrollo y formacién de éstas Yy estos propicidndoles capacitacidn;

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

X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencic;

Xl. Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad

Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcidn;

XIl. Colaborar y, en su caso, elaborar los manuales de organizacion, de procedimientos y todo informe
que reguiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

Xlll.  Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestion documental, garantizar el resguardo
documental de la informacidn de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV.  Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador General;

XV. Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; y
XVI. Las demdis que establezca la legislacion y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su
superior jerdrquico. 8

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS: L/\
ARTICULO 36.- La persona Titular de la Unidad de Relaciones Publicas tendrd las siguientes atribuciones: g{

Disefiar e implementar los sistemas para incrementar y fortalecer las relaciones piblicas de la
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Gobernadora o el Gobernador del Estado con los sectores social y privado del Estado;

Il. Auxiliar a la persona Titular de la Secretaria Particular en la recepcion y atencién de las visitas
programadas para la Gobernadora o el Gobernador del Estadg;

M. Auxiliar a la persona Titular de la Secretaria Particular en Ia Coordinacién y programacion de la
agenda de actividades de la Gobernadora o el Gobernador del Estado;

IV, Elaborar el directorio de servidores publicos de los tres érdenes de gobierno, asi como de los
profesionistas y demds personas que le sean requeridos;

V. Coordinar y organizar la implementacién y desarrollo de eventos especiales donde intervenga la
Gobernadora o el Gobernador del Estado:

V. Coordinar y vigilar las atenciones que deban prestar las dreas de trabajo en eventos especiales en
los que intervenga la Gobernadora o el Gobernador del Estado;

VII. Coordinar, previo acuerdo con la persona Titular de la Secretaria Particular y con las y los Titulares
de Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales cuando sea preciso, la asistencia de
invitados especiales a eventos de la Gobernadora o el Gobernador del Estado;

VI Crear y mantener vias internas y externas de comunicacion a través de un adecuado procesamiento,
almacendje y diseminacion de la informacion que genera el Gobierno del Estado en coordinacién
con la Unidad de Comunicacién Social:

IX. Brindar a las v los servidores publicos de la Secretaria Particular, informacién oportuna y necesaria
sobre tdpicos de interés en cada una de las dreas para contribuir en el éptimo desempefio de sus
atribuciones; y

X. Las demds inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende directamente la

gobernadora o el Gobernador del Estado, o bien, su supetior jerdrquico.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AGENDA Y RELACIONES PUBLICAS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Mantener actualizada la agenda de la Titular de la Unidad de Relaciones Publicas, para

su eficaz cumplimiento.

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 su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

Proponer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacidn General y en sfﬂ“‘\
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencic; |
Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentds \
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacidn técnica que les requieran otras dreaq
administrativas de la Coordinacién General: _

Las demdis que le encomiende el superior jerdrquico. %
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FUNCIONEEEspeciFicas:
. Realizar las actividades para mantener actualizada la agenda de ¢l o la Titular de Ia Unidad;
Cuidar que siempre se encuentre ordenada la oficina de el o la Titular de la Unidad;
. Estar al pendiente de las solicitudes y cuidar el abastecimiento de regalos y avituallamiento en la
Oficina de el o la Gobernadora y en Casa de los Gobernadores;
. Atender las indicaciones de el o la Titular del dreq, para solicitar la atencién especial por parte de el
o la Gobernadorg;
. Brindar apoyo al Area Administrativa, en lo referente a la solicitud de cotizaciones, facturas y
complementos de pago;
. Prestar apoyo cuando sea necesario, para las envolturas de presentes;
. Mantener actualizado el inventario del almacén a cargo de Relaciones Publicas;
. Entregar y coordinar o los operativos de movilidad, los pendientes del diq;
. Brindar apoyo cuando se le requiera, para la actualizacién de directorio;
. Revisar la memoria de atenciones previas, elaborar propuesta, verificar envoltura de regalos y

entregar los presentes asignados a la dependencia o lugar correspondiente, bajo las debidas

instrucciones de la Titular de la Unidad;
. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;
. Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica la titular de la unidad.

SUBDIRECCION DE ATENCION DE INVITADOS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar en la atencién a invitados de eventos especiales del Gobierno del Estado,
enriqueciendo el desarrollo del evento con calidad y calidez.

FUNCIONES GENERALES:
. Acordar con su superior jerdrquico el despacho vy resolucidn de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion;
. Planear y programar 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
Coordinador Generdl, en sus respectivos dmbitos de competencia;

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

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se reguiera
pard la formulacién, instrurnentacion, gjecucion, seguimiento, supervisién, control, evaluacicn, revisién
y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de
€s0s programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales; "%

. Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo qil
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidk \
en los mismos;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria Y cooperacion técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asf como otras dependencias;
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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
al superior jerdrquico para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adquisiciones,

arrendamientos y servicios:

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coadyuvar en la logistica de eventos especiales del Gobierno del Estado, para el logro de los
objetivos planeadas;
. Llevar el control y supervisar el almacén de resguardo de utileria para los eventos del Gobierno del

Estado;

. Realizar la logistica de presentes, para la atencién a invitados de eventos especiales del Gobierno
del Estado;

. Participar en la actualizacién de infarmacisn del Directorio de Funcionarios Municipales, Estatales y
Federales, Poder Legislativo y Poder Judicial;

. Atender a invitados de eventos especiales donde participe el o la Gobernadera del Estado;

. Manejar la relacién de invitados a eventos especiales y proponer actividades para su atencion, en las

que participe el Titular de la Unidad, acordar con él la prioridad y efectuar el sequimiento respectivo;
. Obtener en tiempo y forma los recursos materiales para la ejecucién de sus funciones;
. Mantener coordinacién con las demds dreas de la Coordinacién General de la Oficina de el o |a
Gobernadora y en su caso con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales
para el mejor desempefio de los asuntos de su competencia;

. Auxiliar en el despacho de los asuntos de la Titular de la Unidad, mediante atencién directa o
canalizacién a las instancias respectivas, y efectuar el seguirniento correspondiente;
. Las demds que le encomiende la Titular de la Unidad de Relaciones Publicas.

SUBDIRECCION DE LOGISTICA.

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar acciones que coadyuven en la logistica y organizacidn de los preparativos
correspondientes a los eventos, para mantener una buena imagen en las relaciones publicas del Gobierno del
Estado.

FUNCIONES GENERALES:
. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento; f’““‘_
. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo v evaluando st

funcionamiento;

. Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de sy adscripcidn;

. Proponer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos; &L
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. Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Coeordinacion General y en su
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencic;
. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos

aplicables, la informacién, asesoria Yy cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacién General;
. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Efectuar la logfstica de eventos del Gobierno del Estado, para coadyuvar en el logro de los objetivos;
. Participar en la coordinacién v logistica de los eventos de los Informes de Gobierno Estatal;
. Participar en la ubicacién canjuntamente con las edecanes, de los invitadas asignados en los eventos
oficiales de el o la Gobernadora;
. Elaborar y controlar el registro de asistencia de las edecanes de los eventos en los que participan
cuando se les requiere;
Analizar las necesidades para saber cudndo y cémo llegardn los invitados a los eventos

programados;
. Informar al Titular de la Unidad, los cambios en la logistica de los eventos del Gobierno del Estado;
. Las demds que le encomiende el Titular de la Unidad de Relaciones Publicas.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO ASISTENCIA INTEGRAL.

OBJETIVO DEL PUESTO: Orientar e informar a la ciudadania la ubicacién de las diferentes dreas para su rdpido
acceso en el edificio de Gobierno Estatal,

FUNCIONES GENERALES:

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

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

. Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se redlicen en las dreas de su adscripcidn;

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

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamento}s\
aplicables, la informacién, asesoria Y cooperacién técnica que les requieran otras dreds
administrativas de la Coordinacidn General; \

. Las demds que le encomiende el superior jerdrguico.

FUNCIONES ESPECIFICAS: %

. Conducir a los servidores ptblicos que fueron citados a reuniones en las oficinas del edificio de
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Gobierno Estatal:

. Orientar a las personas que asisten al edificio de Gobierno Estatal, a entregar sus peticiones;
. Informar a los invitados de eventos en el Salén de Gebernadores, las rutas de acceso:

Atender llamadas telefénicas del médulo de recepcidn del edificio de Gobierno Estatal provenientes
de la oficina de la Unidad de Relaciones Publicas;

. Informar al Titular de la imagen y limpieza del drea de recepcion del edificio de Gobierno Estatal;

. Ejecutar las demds funciones que le asigne la Titular de Relaciones Publicas.

UNIDAD DE SEGUIMIENTO, ANALISIS Y ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO DEL PUESTO: Brindar la atencién, asesoria, gestién, y seguimiento de las peticiones y solicitudes de la
ciudadania, con amabilidad y cordialidad, para mantener una imagen de cercania con la pablacién.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11-- Las y los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién Generdl,
tendrdn las siguientes facultades genéricas:

l. Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucién de programas que le sean encomendados;

Il Acordar con las vy los servidores ptiblicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

1. Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién que requiera la
estructura de la Coordinacién General, en los asuntos de su competencia;

V. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coardinador General o su superior
Jjerarquico;

VI, Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades

Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su

adscripcion;

VL Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

VI Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador

General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las v los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripeidn, autorizar las licencias y permisos al perscnal y wgllur\

el adecuado desarrollo y formacién de éstas y estos propicidndoles capacitacion; 3
[X. Suscribir los docurnentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean seﬁcsiodig/\
por delegacién o les correspondan por suplencic;
X Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Xl Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad &

Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno dal Estado de
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D‘@&i"r%e«:he y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcidn;
XL, Colaborar y, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos vy todo informe
que requiera de la intervencidn de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn;
Xl Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestién documental, garantizar el resguardo

documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargoe;

XIV.  Propercionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador General;

XV. Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; y
XVI.  Las demds que establezea la legislacién y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su
sLiperior jerdrquico.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

ARTICULO 37.- La persona Titular de la Unidad de Seguimiento, Andlisis y Atencién Ciudadana tendrd las
siguientes atribuciones:

l. Recibir y dar seguimiento a las peticiones y proyectos de la ciudadania, organizaciones sociales y
productivas, que le sean enviadas o entregadas en su oficina a la Gobernadora o el Gobernador del
Estado;

. Asistir a las giras de trabaijo y eventos de la Gobernadora o el Gobernador del Estado, que redlice al
interior del Estado vy, recibir y dar seguimiento a las peticiones y proyectos recibidos de la
ciudadania, organizaciones y productivas en dichas giras de trabajo;

M. Revisar, turnar y dar seguimiento a la atencién que se proporcione a las peticiones ciudadanas, y
mantener opertunamente informando a la persona Titular de la Secretaria Particular sobre el
resultado:;

V. Llevar el registro y estadistica de las peticiones ciudadanas recibidas, y valorar la pertinencia de
incluir su temdtica en la formulacién de politicas publicas;

V. Analizar las solicitudes de audiencias publicas y, en su caso, turnar a las Secretarfas, Dependencias y
Entidades de la Administracién Pblica Estatal, correspondiente, los asuntos a tratar en las mismas y
dar seguimiento a éstas;

VI Entregar a la persona Titular de la Secretaria Particular, las solicitudes de audiencias de la
Gobernadora o el Gobernador del Estado vy llevar un registro de las solicitudes;

VII. Registrar y dar seguirniento adecuado y oportuno a los asuntos tratados en las audiencias publicas;

VI Brindar orientacién y atencién a la ciudadania que solicite la intervencién de la Gobernadora o ek,
Gobernador del Estado o que requieran algin trdmite; \ |

IX. Registrar y controlar los documentos de correspondencia dirigida a la Gobernadora o el Gebernadar \
del Estado; ' _

X. Elaborar un padrén diario de registro de audiencias que son solicitadas a la Gobernadora o el
Gobernador del Estado;

XI. Supervisar la gestion de la correspondencia de la Gobernadora o el Gobernador del Estado y de la
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propia Coordinacidn General, y las demds que se origina de las diferentes dreas de la Coordinacion
General; y
X, Las demds inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende directamente la

Gobemadora o el Gobernador del Estado, o bien, su superior jerdrquico.
SUBDIRECCION DE VINCULACION.

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender a la ciudadania en sus peticiones y solicitudes a él o la Gobernadora, asf como
mantenerlos informados del estado de sus peticiones.

FUNCIONES GENERALES:

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

. Planear y programar el desarrollo de los programas gue tengan encomendados, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas por la o el
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencia;

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

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

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

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

- Salicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
al superior jerdrquico para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendarmientos y servicios;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

Las demdis que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que le sean solicitadas por otras dependencigs \
de la Administracién Publica Estatal, previa aprobacién por el titular;

. Supervisar y vigilar que se cumplan con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el control de los archivos generados en su drea de adscripcién; E

. Asistir a las giras y eventos de el o la Gobernadora del Estado, para la recepcién de solicitudes y
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atencidn a la ciudadanic;

. Atender y orientar a la ciudadania en las giras y eventos de el o la Gobernadora del Estado y ensu
caso turnario al enlace de la Secretaria correspondiente;

. Registrar las peticiones ciudadanas provenientes de eventos y giras de trabajo;

. Proporcionar asesoria juridica y orientacién a la ciudadania que lo solicite, asf como asistencia en
general;

. Realizar visitas a los ciudadanos en su colonia o su domicilio que requieren hacer un planteamiento
especifico a el o la Gobernadora;

. Elaborar reportes escritos y fotogrdficos de las visitas domiciliarias;

. Revisar y firmar la documentacién de los trdmites administrativos correspondientes al otorgamiento

de apoyos ciudadanos en materia de salud que se registran en el Sistema de Gestidn para la
Atencién Ciudadang;

. Elaborar un reporte mensual de los ciudadanos beneficiados con la gestién de sus peticiones en
rmateria de salud;

. Fungir como enlace institucional entre la Direccién de Atencién a la Ciudadania y la Coordinacién
General de la Oficina de el o la Gobernadora;

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencic;

. Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica la titular de la unidad.

SUBDIRECCION DE ATENCION CIUDADANA.

OBJETIVO DEL PUESTO: Analizar, atender y canalizar las peticiones ciudadanas recibidas en ventanilla o en las

giras o eventos, para su atencién de manera répida y oportuna.

FUNCIONES GENERALES:
. Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién;
. Planear y programar 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
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencia;

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

. Proponer las politicas, lineamientos vy criterios, asf como prestar el apoyo técnico que se reguiera
para la formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervision, control, evaluacién, revisién
y actualizacién de los programas del sector asf 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 clf\
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidod
en los mismos; q

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

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
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DICTAMEN  indlispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y rermitirlos
al superior jerdrquico para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adquisiciones,

arrendamientos y servicios;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes gue les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;
Las demds que le encomiende el superior jerdrguico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Formular para aprobacidn superior los programas de actividodes del drea a su cargo; asf como
organizar, dirigir y evaluar dichas actividades;
. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que le sean solicitadas por otras dependencias
de la Administracidén Pdblica Estatal, previa aprobacién por el titular;
. Supervisar y vigilar que se cumplan con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea

oportuno y eficiente el control de los archivos generados en su drea de adscripcion;
. Asistir a las giras y eventos de el o la Gobernadora del Estado, para la recepcion de solicitudes y

atencidén a la ciudadania;

. Revisar, analizar y canalizar las peticiones ciudadanas provenientes de eventos y giras de trabajo a
las instancias gubermnamentales correspondientes para su atencidn y seguimiento;
Gestionar de manera personal ante las dependencias o entidades gue corresponda las peticiones
ciudadanas, para ofrecer alternativas de solucién inmediatas;

. Realizar los tradmites administrativos correspondientes al otorgamiento de apoyos ciudadanos
diversas en materia de salud;

. Integrar la documentacién correspondiente de las solicitudes de apoyos de los ciudadanos en
materia de salud;

. Informar al ciudadane, el estado de su peticién en materia de salud;

. Organizar, redalizar y archivar los documentos de los trdmites administrativos correspondientes de los

apoyos en materia de salud;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;
. Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica la titular de la unidad.

SUBDIRECCION DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA.

OBJETIVO DEL PUESTO: Dar seguimiento de las peticiones ciudadanas turnadas a otras Dependencias y/o

Entidades, asl cormo analizar y canalizar la correspondencia oficial para su atencidn.

FUNCIONES GENERALES:
~
f
. Acordar cen su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e . _
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion; /\ '
. Planear y programar el desarrello de los programas que tengan encormendados, de conformidad con

las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas por la o el
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencig;
Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
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técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacidn, revisién
y actualizacién de los programas del sector asf de los subprogramas y proyectos estratégicos que de
esos programas deriven y de los carrespondientes 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 jerdrquico 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 dependencia, asi como otras dependencias;

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y remitirlos
al superior jerdrquico para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios;

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Formular para aprobacién superior los programas de actividades del drea a su cargo; asi como
organizar, dirigir y evaluar el resultado de dichas actividades;

Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que le sean solicitadas por otras dependencias

de la Administracién Publica Estatal, Federal y Municipal previa aprobacion por el titular;

Supervisar y vigilar que se cumplan con los mecanismos e instrumentos necesarios, para gue seaq
oportuno y eficiente el control de los archivos generados en su drea de adscripcion;

Revisar, analizar y canalizar las peticiones ciudadanas a las instancias gubernamentales
correspondientes para su atencién y seguimiento, recibidas de manera personal en la Unidad, por
correo electronico y via telefénica;

Revisar, analizar y canalizar a las instituciones correspondientes, la correspondencia oficial dirigida a

el o la Gobernadora procedente de los Poderes Legislativo y Judicial, de las dependencias federales

y municipales; asi como la proveniente de Sindicatos, Asociaciones Civiles, Sociedades, y
agrupcciones en general;

Vigilar el seguimiento de las peticiones ciudadanas por parte de las instancias gubernamentales,
hasta su conclusién;

Revisar la cuenta de correo electrénico de el o la Gobernadora y canalizar los asuntos a las
dependencias o entidades correspondientes, asf como dar respuesta al ciudadano por la misma vfc:;/\
Supervisar el despacho de los oficios dirigidos a el o la Gobernadora del Estado: [
Brindar atencién y orientacién a la ciudadania que requiera hacer un planteamiento a el oQg/.\" ]
Gobernadora; ]
Revisar, analizar y proporcionar la informacisn de las actividades desarrolladas en el drea para la
formulacién del Informe Anual de el o la Gobernadorg; . %
Revisar, analizar y proporcionar la informacién estadistica trimestral de las actividades del drea para

6]
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la elaboracidn y seguimiento del Programa Operativo Anual de la Direccidn;

. Proporcionar informacidn estadistica trimestral del cumplimiento de indicadores de la Direccion;

. Supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a los departamentos de la Unidad;

. Manejar los recursos humanos de la Direccidn;

. . Supervisar la erganizacidn, clasificacién y conservacidn en buen estado del Archivo de Tramite y de
Concentracién que se genere en la Direccidn;

. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia;

. Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica la titular de la unidad.

COORDINACION DE RECEPCION DE CORRESPONDENCIA.

OBJETIVO DEL PUESTO: Controlar el pror:éso de ingreso, registro y destino de la correspondencia recibida en la

Oficina de el o la Gobernadora, garantizando la entrega oportuna para su tramite.

FUNCIONES GENERALES:

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

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

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

Proponer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacisén, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
Mantener coordinacién cen las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;
Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales v reglamentos
aplicables, la inforracion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacion General;

Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir y registrar las peticiones ciudadanas dirigidas a el o la Gobernadora y la correspondencia de
la o del Coordinador General de la Oficina de el o la Gobermnadorg;

Registrar y clasificar diariamente la correspondencia recibida, imprimir el reporte y turnar a las dreas
correspondientes;

Brindar informacion y orientacién a la ciudadania que requiera hacer una peticidn, asi como asistir al
ciudadano para elaborar la mismg; N

Llevar el control de asistencia del personal adscrito a la Direccidn; /A
Mantener organizado el control de los archivos de incidencias del personal adscrito a la Direccidn; (_//\
Organizar, clasificar y conservar en buen estado los archivos que se generen en su drea de
adscripcion;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencic; &
Las dermnds que le encargue de forma exclusiva y especifica la titular de la unidad.
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COORDINACION DE SEGUIMIENTOS DE PETICIONES.

OBJETIVO DEL PUESTO: Dar seguimiento de las peticiones y solicitudes ciudadanas que se canalizan a otras
dependencias o entidades, para asegurar su atencién.

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 su superior jerdrquico el despacho v resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion;

Proponer los mecanismos de coordinacidn, programacion, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asurtos de su competencic;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacian General;

Las demds que le encomiende el superior jerdarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Asistir a las giras y eventos de el o la Gobernadora del Estado, para la recepcién de solicitudes y
’ atencidn a la cludadanic;

. Atender y orientar a la ciudadania en las giras y eventos de el o la Gobernadora del Estado y en su
caso turnarlo al enlace de la Secretaria correspondiente;

. Revisar, validar y vigilar el seguimiento a las peticiones canalizadas a las dependencias y entidades
estatales, hasta su conclusién, asi como de las dependencias federales y ayuntamientos municipales;

. Mantener comunicacién constante con los enlaces de las dependencias y entidades estatales, en
materia de seguimiento a peticiones;

. Orientar a los enlaces institucionales sobre el funcionamiento del Sisterna de Gestidn para la
Atencién Ciudadang;

. Coordinar con los enlaces institucionales la atencién de los asuntos turnados a las dependencias y
entidades estatales;

. Elaboracién de reportes estadisticos de las peticiones recibidas y atendidas para la oportuna toma
de decisiones;
Proporcionar asesoria juridica y orientacién a la ciudadania que lo solicite;

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia; \ '
. Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica la titular de la unidad.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CANALIZACION DE CORRESPONDENCIA OFICIAL. &
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OBJETIVO DEL PUESTO: Canalizar la correspondencia oficial dirigida a el o la Gobernadora del Estado, a fin de

que la poblacién reciba atencién de sus demandas.

FUNCIONES GENERALES:
. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;
. Coardinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su

funcionamiento;

. Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

. Proponer los mecanismos de coordinacidn, programacidn, informacién, control, evaluacién y
mejoremiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con otras dependencias, para el mejor despacho de los asuntos de su competencic;
Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy reglamentos
aplicables, la informacién, asesorfa y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacién General;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Registrar y canalizar a las instituciones correspondientes, la correspondencia oficial dirigida a el ¢ la

Gobernadora proveniente de los Poderes Legislativo y Judicial, asi como de las dependencias
federales, municipales y Sociedad Civil Organizada;

- Registrar y canalizar a las instituciones correspondientes, las peticiones ciudadanas, a través del
Sisterna de Gestidn para la Atencidn Ciudadana;
Mantener actualizados los directorios del Sistema de Gestién para la Atencién Ciudadana.

. Informar al ciudadano del trémite de su peticién, a través de la entrega de un acuse de canalizacién;
. Elaborar reportes estadisticos de la correspondencia oficial recibida y para la oportuna toma de
decisiones;

Mantener comunicacién constante con los enlaces de las dependencias y entidades estatales en
materia de canalizacién;

. Revisar la cuenta de correo electrénico de el o la Gobernadora e informar a la o al Subdirector de
Gestidn y Seguimiento de Correspondencia;

. Organizar, clasificar y conservar en buen estado el archivo de trdmite y de concentracién de la
Direccidn;

. Preparar y despachar a través de la pagqueteria la correspondencia canalizada a los H. H
Ayuntamientos del Estado y a las Dependencias y Entidades de nivel central: ‘\

. Acordar con el nivel jerdrquico superior inmediato los asuntos de su competencia; le

. Las demds gue le encomiende el titular.

SUBDIRECCION DE ENLACE CIUDADANO A / B.

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender las peticiones para su debido seguimiento y evaluacidn, para otorgar pronta
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respuestq, realizando acciones de coordinacién y gestién con los tres érdenes de Gobierno, en beneficio de los
ciudadanos, dando el adecuado seguimiento hasta la conclusién de los mismos.

FUNCIONES GENERALES:

. Acordar con su superior jerdrquico el despacho v resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién;

. Planear y programar 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
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencic;

. Aplicar en lo procedente las normas, polfticas, criterics, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

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

. Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional gue 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 y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asf como otras dependencias;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles Yy servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
al superior jerdrquico para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos v servicios;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Recibir la correspondencia del o de la Gobernadora del Estado y de la o del Coordinador General de
la Oficina de el o la Gobernadora;

. Digitalizar diariamente la correspondencia recibida;

. Registrar y clasificar diariamente la correspondencia recibida, imprimir el reporte y turnar a las dreas
correspondientes;

. Brindar informacién y orientacién a la ciudadania que requiera hacer una peticién, asi como asistir al
ciudadano para elaborar la misma;

. Asistir a el o la Gobernadora del Estado en sus giras y eventos; X

. Atender y orientar a la ciudadania en las giras y eventos de el o la Gobernadora del Estado y en
caso turnarlo al enlace de la Secretaria correspondiente;

. Realizar un reconocimiento del recorrido total de la gira o evento en el que participe el o la
Gobernadora, para tener conocimiento del apoyo y material gue se requiera; 3
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. Supervisar que el equipo de sonido se encuentre en perfectas condiciones para el desarrollo de los
eventos,;
. Supervisar los lugares que habrdn de ocupar las personas invitadas a los diferentes eventos en los
que participa el o la Gobernadora del Estado;
. Supervisar y vigilar que se cumplan con los mecanismos e instrumentos necesarios, para gue sea
oportuno y eficiente el control de los archivos generados en su drea de adscripcién;
. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;
. Las demdis que le encargue de forma exclusiva y especifica la titular de la unidad.
UNIDAD DE AYUDANTIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear, organizar y coordinar las acciones tendientes a salvaguardar la integridad
fisica de el o la Gobernadora del Estado, mediante el establecimiento de los dispositives de seguridad
requeridos, tanto en las instalaciones que ocupan regularmente, como en las giras de trabajo y eventos en los
gue participan.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11.- Las y los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién General,
tendran las siguientes facultades genéricas:

l. Acordar con su superior jerdrquico los asuntos Y gjecucion de programas que le sean encomendados:

Il. Acordar con las y los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

M. Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacion que requiera la
estructura de la Coordinacién General, en los asuntos de su competencia;

V. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacion General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, redlizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdrquico;

V. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades

Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcién;

VIL. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

VI Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdarquico, a la Coordinadora o el Coordincsdc{\{
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remaocidn de las y los servidores publicos de 1 -
las Unidades Administrativas de su adscripcion, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar '
el adecuado desarraollo y formacion de éstas y estos propicidndoles capacitacidn: '

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefialados
por delegacion o les correspondan por suplencia;
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X Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;

XI. Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad
Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcidn:

Xl Colaborar y, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién;

Xl Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestion documental, garantizar el resquardo
documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador General:

XV. Desempefiar las Comisiones que la Coordinadera o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; y

XVL. Las demds que establezca la legislacién y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la
Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su
supetior jerdrquico.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

ARTICULO 38.- La persona Titular de la Unidad de Ayudantia tendrd las siguientes atribuciones:

Apoyar al recorrido de reconocimiento en los dias previos a la gira a desarrollar por la Gobernadora
o el Gobernador del Estado, para la elaboracién del anteproyecto de gira y apoyo logistico que
requiera, mismo que deberd someter a la auterizacién de su superior jerdrquico;

Dictaminar, en coordinacién con el equipo de seguridad de la Gobernadora o el Gobernador del
Estado la facilidad de la realizacién de un evento donde esté presente la Gobernadora o el
Gobernador del Estado;

Preparar en coordinacién con el equipo de seguridad de la Gobernadora o el Gobernador del
Estado, sus traslados y movilizaciones de una manera dagil y segurg;

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

Asegurar que se encuentre disponible toda la informacién, los materiales, equipo y personalidad
necesarios para la realizacién de los eventos; y

SUBDIRECCION DE OPERACION A/B/C/D.

OBJETIVO DEL PUESTO: Redlizar las acciones tendientes a salvaguardar la integridad fisica de el o la

Gobernadora del Estado, garantizando su seguridad en cualquier entorno.

FUNCIONES GENERALES:

Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién;
Planear y programar el desarrollo de Ios programas que tengan encomendados, de conformidad con

@
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las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas por la o el
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencia;

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

. Proponer las politicas, lineamientos v criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, supervisién, control, evaluacién, revisién
y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos gue 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 jerdrquico 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 dependencia, asi como otras dependencias;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y remitirlos

al superior jerdrquico para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adguisiciones,
arrendamientos y servicios;

. Elaberar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Recoger y canalizar las peticiones de la gente cerca del o de la gobernadora durante los eventos
publicos;

. Controlar el perimetro del o de la Gobernadora en los eventos;

. Atender al llamado del o de la Gobernadora en los eventos para su asistencia;

. Escoltar a el o la Gobernadora al termino de los eventos hasta su vehiculo:

. Conducir vehiculos de apoyo en giras y eventos;

. Supervisar el avituallamiento de los vehiculos de apoyo en giras y eventos:

. Reportar fallas de vehiculos al titular de la unidad;

. Analizar y reportar al titular de la unidad cualquier actitud sospechosa;

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencic;

. Las demds que le encargue de forma exclusiva y especifica el titular de la unidad.
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CAPITULO III. UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

ORGANIGRAMA

Coxduiimde Coerdiaciin de
Yides Fatografis

OBJETIVO DEL PUESTO: Fomentar y mejorar la politica de comunicacién social, mediante la cabertura y difusién
de la informacién de las actividades del Poder Ejecutivo del Estado, para acercar al Gobierno con la ciudadani ™\

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11.- Las y los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién General,

tendrdn las siguientes facultades genéricas:
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VL.

VL.

VIILL

Kl

XL

Xl

XiV.

XV.

XVI.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucién de programas que le sean encomendados;
Acordar con las y los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién que requiera la
estructura de la Coordinacidn General, en los asuntos de su competencic;

Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdrguico;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcion;

Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las y los servidores puiblicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcién, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrolio y forracién de éstas y estos propicidndoles capacitacion;

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

Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad
Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcién;

Colaberar vy, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestién documental, garantizar el resguardo
documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados vy las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador Gereral;

Desempefiar las Comisiones gue la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrguico
le asigne; y

Las demds que establezca la legislacién y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende fa

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su
superior jerdrquico.
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ARTICULO 39.- La persona Titular de la Unidad de Comunicacién Social tendrd las siguientes atribuciones:

Planear, organizar, coordinar y conducir la politica de comunicacion social, para efectos de su
ejecucion, incluyendo su presupuestacion y gasto;

1. Autorizar la difusion en medios impresos y electrénicos de la informacién institucional dirigida a la
ciudadania sobre los programas, acciones y logros de la Administracién Publica del Estado;

Ml Coordinar el funcionamiento de los sistemas de divulgacion de la informacidn generados por la
Gobernadora o el Gobernador del Estado y por los Organismos Centralizados vy las Entidades
Paraestatales de la Administracién Pdblica Estatal;

V. Cubrir los eventos institucionales de la Gobernadora o el Gobernador del Estado, para su difusion en
radio, televisién, medios impresos, electrénicos y redes sociales, en coordinacién con las instancias
competentes;

V. Ermnitir, coordinar vy vigilar el cumplimiento de los Lineamientos en materia de Comunicacién Social a

cargo de las Unidades de Comunicacién Social de los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado;
VI, Emitir los Lineamientos de Cornunicacién Social en relacién con la imagen Institucional de Gobierno;

VIL. Dirigir, coordinar y vigilar el cumplimiento de los Lineamientos de Comunicacion Social por parte de
las vocerfas y dreas de comunicacién social de los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracién Pabica Estatal; )

VIIL Autorizar el nombramiento, asighacién y remocion del personal a su cargo, previo acuerdo con la
Gobernadora o el Gobernador del Estado, de las vocerias y dreas de comunicacién social de los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Plblica del Estado;

IX. Aprobar y difundir la imagen institucional de la Administracién Publica del Estado;

X. Ser enlace de la Gobernadora o el Gobernador con los medios de comunicacién estatales,
nacionales e internacionales; '

Xl Coordinar y participar en la organizacion de las diversas giras y actos plblicos de la Gobernadora o
el Gobernador del Estado;

Xl Organizar las campafias y difusion estableciendo las estrategias para la mismg;

Xl Coordinar y realizar todos los encuentros de la Gobernadora o el Gobernador del Estado con los

medios de comunicacidn, en coordinacién con las instancias competentes;
XIV.  Organizar la difusién de la informacion generada para el Informe de Gobierno;

XV. Coordinar las acciones y estrategias para posicionar el mensaje gubernamental, con la participacion
de los Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Pdblica Estatal;

XVI.  Aprobar, coordinar y difundir la informacién general generada por los Organismos Centralizados y
las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal;

XVIl.  Elaborar, autorizar y difundir las Sintesis Informativas;

XVIIl.  Mantenar las relaciones con los medios de comunicacion locales, regionales y nacionales;

XX, Realizar el monitoreo de los medios de comunicacién respecto de la Administracién Pdblica delr,
Estado; / .-

XX. Mantener informada a la Gobernadora o el Gobernador del Estado, a la Coordinadoera o éi/\
Coordinador General y a la persona Titular de la Secretaria Particular, de la informacion de su interés
que se genere en los medios de comunicacion;

XKL Coordinar estudios de opinién con el objetivo de aportar elementos que permitan dar apoyo a la
toma de decisiones y seguimiento a los temas que le encomiende la Gobernadora o el Gobernador &
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del Estado o la Coordinadora o el Coordinador General;
XXil.  Elaborar diagndsticos y escenarios que permitan prever sucesos que puedan repercutir en la imagen
de la Gobernadora o el Gobernador del Estado y de la Administracién Pdblica Estatal;
XXill.  Celebrar los instrumentos juridicos que resulten necesarios, con los sectores pdblico y social y privado

en las materias de su competencia y disponer las acciones para su ejecucion; y
XXIV. Las demds inherentes a las funciones anteriores y que le establezcan la legislacion y normatividad
correspondiente, asi como las que le encomiende la gobernadora o el Gobernador del Estado.

DIRECCION DE VINCULACION

OBJETIVO DEL PUESTQ: Ser el enlace entre las Dependencias, para la difusién y distribucion eficaz y oportuna
de la informacién generada de las obras y acciones realizadas por el Poder Ejecutivo del Estado, para contribuir

de manera eficiente vy transparente al proceso de comunicacién entre el Gobierno Estatal y la poblacidn.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11.- Las y los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién General,
tendrdn las siguientes facultades genéricas:

I Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucion de programas que le sean encomendados;

[ Acordar con las v los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

Il Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las medificaciones de organizaciéon que requiera la
estructura de la Coardinacién General, en los asuntos de su competencia;

V. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdrquico;

VI, Planear, pregramar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcion;

VIL Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

VIl Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquice, a la Coordinadora o el Coordinodor
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcién, autorizar las licencias y permisos al personal vy vi gll
el adecuado desarrollo y formacidn de éstas y estos propicidndoles capacitacié u

IX. Suseribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquei!os que le sean seficlados

por delegacion o les correspondan por suplencia;
X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencic; N '
Xl Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad
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Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de

Campeche y aplicar las sanciones, remaciones y ceses del persanal de su adscripcién;

X1, Colaborar y, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn;
Xl Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestién documental, garantizar el resguardo

documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Pdblica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador General;

XV. Desermpefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; y
XVI. Las demds que establezca la legislacién y normatividad aplicable, asf como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su

superior jerdrguico.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
ARTICULO 41-- La persona Titular de la Direccién de Vinculacién tendrd las siguientes atribuciones:

l. Fomentar vinculos nacionales e internacionales de colaboracion con instituciones educativas para
apoyar las actividades de difusion del Poder Ejecutivo del Estado;

. Establecer los enlaces necesarios con instancias del sector publico y privado para apoyar las
actividades del Poder Ejecutivo del Estado;

M. Coordinar, con apoyo de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
Administracién Publica del Estado, la realizacién de programas o campafias especificas de
comunicacidn social;

V. Atender los requerimientos de informacion de los medios de comunicacion del pas y del extranjero; y

V. Las demds inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende directamente la
Gobernadora o el Gobernador del Estado, o bien, su superior jerdrquico.

COORDINACION DE ENLACE CON DEPENDENCIAS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar la concentracién y organizacién de la informacién generada por las
Dependencias de las obras y acciones realizadas por la administracién, para contribuir de manera eficiente v

transparente al proceso de comunicacién entre el Gobierno Estatal y la poblacion.

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 su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e

informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;
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) Proponer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacidn, control, evaluacién vy

mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

iticas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos

. Proporcionar, de acuerdo a las po
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacidn técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coardinacién General;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Acordar con la o el Director de Vinculacion los asuntos de su competencic;

. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de su drea de adscripcidn;
. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Direccidn;
. Dar seguirniento y participar en la elaboracién y avance de los programas, proyectos y objetivos

autorizados y encomendados a la Direccidn de adscripcidn, en lo que a la competencia de su cargo

atafie y conforme a los indicadores de gestién establecidos;

. Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivas generados en su drea de adscripcién;

. Proponer al superior jerdrquico inmediato el nombramiento v la remaocion del personal a su cargo; la
imposicién de sanciones administrativas; asi como la autorizacién de licencias y permisos
econdmicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

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

. Proponer a la o al Director de Vinculacién y en su caso implementar los proyectos, politicas, normas
y acciones de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos, procesos, sistemas y tramites
de la Direccién de adscripcidn, promoviendo la iniciativa y participacién creativa del personal a su
cargo;

. Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones del drea a su cargo y remitirlo a la o al
Director de Vinculacién para su autorizacién e incorporacién al programa de adguisiciones,
arrendarnientos y servicios de la Direccidn;

. Coordinar los trabdjos, con el fin de mantener un archivo estadistico de sus actividades;

. Desarrollar las actividades necesarias en la realizacién de las conferencias de prensa que se le
soliciten;

. Vincular los requerimientos y actividades realizadas de los voceros de las Dependencia

Gubernamentales con la Direccidn de Vinculacién;

. Participar en las reuniones periddicas realizadas con los voceros y enlaces de las dependencios, para
evaluar productividad y acordar lineamientos;

. Aplicar las evaluaciones y diagndsticos generales de las vocerias; &

. Procesar, retroalimentar y publicar comunicados diarios de las vocerias;
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. Auxiliar en la coordinacién y atencién a representantes de medios nacionales y locales durante las

giras y eventos de trabajo;
. Y las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el

superior jerarquico.
DIRECCION DE INFORMACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Difundir de manera eficaz y oportuna las obras y acciones realizadas por la
administracidn, para contribuir de manera eficiente y transparente al proceso de comunicacién entre el Gobierno

Estotal y la poblacién.
ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11.- Las y los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacion General,
tendrdn las siguientes facultades genéricas:

I Acordar con su superior jerdrguico los asuntos v ejecucidn de programas que le sean encomendados:

Il. Acordar con las y los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

M. Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién que reguiera la
estructura de la Coordinacién Generdl, en los asuntos de su competenicia;

V. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aguellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdrquico;

VI. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
madernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcion;

VIL Participar en la elaberacién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

VI Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las vy los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcién, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrollo y formacién de éstas y estos propicidndoles capacitacion;

(X, Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean seﬁclodd‘s\'\
por delegacidn o les correspondan por suplencia; \

X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;

Xl Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad

Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcidn; g

Xl. Colaberar y, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos y todo informe
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DICYEN requiera de la intervencion de las Unidades Administrativas bajo su adscripeidn:

Xill. Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestién documental, garantizar el resguardo
documental de la informacion de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador General;

XV. Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; y
XVI. Las demds que establezca la legislacién y normatividad aplicable, asi como las gue le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su

superior jerdrquico.
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

ARTICULO 42.- La persona Titular de la Direccién de Informacion tendrd las siguientes atribuciones:

R Recabar de las distintas dreas de la Coordinacién General, la informacién necesaria para la
elaboracién de los boletines periodisticos;

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

. Apoyar a la persona Titular de la Unidad de Comunicacién Social a cubrir los eventos institucionales
de la Gobernadora o el Gobernador del Estado, para su difusion en radio, televisién, medios
impresos, electrénicos y redes sociales, en coordinacion con las instancias competentes;

V. Integrar y administrar un archivo fotogrdfico, videogrdfico y estadistico de todas las actividades de
la Gobernadora o el Gobernador del Estado y de todos los programas gue se implementen en las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal; y

V. Las demds inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende directamente la
Gobernadora o el Gobernador del Estado, o bien, su superior jerdrquico.

SUBDIRECCION DE PRENSA

OBJETIVO DEL PUESTO: Cubrir los eventos institucionales de la Gobernadora o Gobernador para su difusiédn en
radio, televisidn, medios impresos, electrénicos y redes sociales, en coordinacidn de las instancias competentes.

FUNCIONES GENERALES:

. Acordar con su superior jerdrquico el despacho v resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion; ,

. Planear y programar el desarrollo de los programas que tengan encomendados, de conformidad cén
las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas por la og)\
Coordinador General, en sus respectivos émbitos de competencic;

. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos; a
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Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacidn, ejecucidn, seguimiento, supervisién, control, evaluacién, 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 coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
ambito de su competencia e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica gue les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias;

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios gue sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
al superior jerdrquico para su autorizacién e incorporacion al programa anual de adguisiciones,
arrendamientos y servicios;

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Acordar con la o el Director de Informacién los asuntos de su competencic;

Proporcionar a su superior jerdrquico, la informacién de las labores y actividades desarrolladas por el
drea a su cargo, para la formulacién del informe anual de la Gobernadora o 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;
Difundir al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiente de las mismas;

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

Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones del drea a su cargo, y remitirlo a la o al
Director de Informacién, para su autorizacién e incorporacién al programa de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Direccién;

Supervisar la creacién y mantenimiento de un archivo fotogrdfico, video gréfico y estadistico de
todas las actividades de la Gobernadora o Gobernador del Estado:

Generar informacién, a partir de la cobertura de las diversas giras y eventos sobre acontecimient
relevantes del acontecer de la administracién publica, de acuerdo con los lineamientos establecidod:
Coordinar con los reporteros la cobertura de actividades del Ejecutivo del Estado;
Coordinar las entrevistas que le realizan los reporteros y periodistas a la Gobernadora o Gobernador

del Estado;

Integrar el material informativo de las giras, actividades y eventos publicos y privadeos del Ejecutivo &
Estatal, para la elaboracién de boletines, destacando el beneficio social que generan las obras,
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acciones y programas del Poder Ejecutivo Estatal;
. Elaborar los boletines y documentos informativos especiales y distribuirlos entre los medios de
comunicacién;
. Supervisar la grabacién y transcripcidn de las conferencias, entrevistas de prensa y participaciones
del Ejecutivo Estatal, formando el archivo correspondiente;
. Establecer y mantener relaciones interinstitucionales con los diferentes medios de comunicacion
para proporcionar la informacién oficial de los hechos que se generan en el Poder Ejecutivo Estatal;
. Proporcionar a los medios de comunicacion la informacién generada por el Poder Ejecutivo Estatal;
. Proporcionar informacién, datos y cooperacién técnica que le sea requerida en forma
interdepartamental y por otras dependencias, conforme a las politicas establecidas;
. Las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le salicite el superior
jerdrquico.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REDACCION.

OBJETIVO DEL PUESTO: Obtener las grabaciones de audio de las giras, actividades y eventos de la
Gebernadora o Gebernador del Estado vy elaborar la redaccidn, con la finalidad de presentar los docurmentos

informativos necesarios.

FUNCIONES GENERALES:
. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;
. Coordinar vy supervisar al personal a su cargoe, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su

funcionarmiento;

. Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades gue se realicen en las dreas de su adscripcion;

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

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su cormpetencic;

. 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 Coordinacidn General;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Acordar con su jefe inmediato los asuntos de su competencic; ,f\\_

- Proporcionar a su superior jerdrquico, la informacién de las labores y actividades desarrolladas pctl/ 1
drea a su cargo, para la formulacion del informe anual de la Gobernadora o Gobernador del Estadd; \

. Desarrollar los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sed oportuno y eficiente el registro y
control de los archivos generados en su drea de adscripcidn;

. Difundir al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones

encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;
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. Dm"v%ilor que el personal a su cargo, opere eficienternente los programas, redes de informdtica, equipos

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

. Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones del drea a su cargo, y remitirlo a la o al
Subdirector de Prensa para su autorizacién e incorporacién al programa de adqguisiciones,
arrendamientos y servicios de la Direccidn;

Coordinar la creacién y mantenimiento de un archivo del trabajo reclizade;
Generar informacién a partir de la cobertura de las diversas giras y eventos schre acontecimiento
relevantes del ccontecer de la Administracién Publica, de acuerdo con los lineamientos establecidos;

. Establecer y mantener relaciones interinstitucionales con medios de comunicacién y dependencias,
con la finalidad de garantizar los resultados de sus actividades;

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

. Redlizar la grabacién del audio de los discursos de los ponentes, en la cobertura de las actividades
de la Gobernadora o Gobernador y/o eventos asignados;

. Analizar y ejecutar las correcciones ortogrdficas y de redaccién de los discursos y trabajos
encomendados;

. Coordinar al personal @ su cargo asignando actividades a desempefiar;

. Y las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las gue le solicite el

superior jerdrguico.
COORDINACION DE VIDEO.

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar que la grabacion de audio y video sea apta para la produccion del material
videogrdfico de las actividades del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

FUNCIONES GENERALES:

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

. Planear y prograrmar 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
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencic;

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

. Proponer las politicas, lineamientas y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, supervisidn, control, evaluacién, revisic’sp\
y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de 5 '
esos programas deriven y de los correspondientes programas operativas anuales; \

. Participar en los érganos de coordinacian interinstitucional que se le encomiende, de ccuerdo d
ambito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados obtenidos

en los mismos; & !
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. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos

aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias;

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

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Proparcionar a su superior jerdrquice, la informacion de las labores y actividades desarrolladas por el
drea a su cargo, para la formulacion del informe anual de la Gobernadora o 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 adscripcidn;

. Difundir al personal o su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones

encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas;

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

. Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones del drea a su cargo, v remitirlo a la o al
Director de Informacién para su autorizacién e incorporacién al programa de adquisiciones,

arrendamientos y servicios de la Direccidn;

. Coordinar al personal con la finalidad de obtener los mejores dngulos video grdficos y de sonido de
los eventos asignados para su coberturg;

. Procesar la informacién obtenida durante las coberturas de los eventos y giras de trabajo para su
integracién en los boletines y documentos informativos;

. Coaordinar la creacidon y mantenimiento de un archivo video grdfico, de sonido y estadistico de todas
las actividades de la Gobernadora o Gobernador del Estado;

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

. Establecer y mantener relaciones interinstitucionales con medios de comunicacién y dependencias,
con la finalidad de garantizar los resultados de sus actividades;

. Proporcionar informacién, datos y cooperacién técnica que le sea requerida en forma
interdepartarmental y por otras dependencias, conforme a las politicas establecidas; f'd\\_

. Coordinar al personal a su cargo estableciendo turnos y horarios de trabajo; asi como osignunc@/}\ :
actividades a desempefiar; \

. Y las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
superior jerdrguico. &
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OBJETIVO DEL PUESTO: Crear imdgenes que permitan comunicar asertivamente el mensaje que transmita

adecuadamente la imagen gubernamental.

FUNCIONES GENERALES:

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

. Planear y programar el desarrollo de los programas que tengan encomendados, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas por el
Coordinadeor General, en sus respectivos dmbitos de competencia;

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

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacidn, ejecucion, seguimiento, supervisidn, control, evaluacién, 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;

. Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
dmbite 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 y reglamentos
aplicables, la informacidn, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
al superior jerdrquico para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendarmientos y servicios;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Proparcionar a su superior jerdrquico, la informacién de las labores y actividades desarrolladas por el
drea a su cargo, para la formulacién del informe anual de la Gobernadora o Gobernador del Estado;

& Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sed
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcidn;

. Difundir al personal a su cargo, las directrices bajo las cuales han de realizar las Gcciongé\_‘
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas; {

. Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informdtica, equip&)&/\ ‘

y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempeiio de sus labores, asi como
gue se dé el uso apropiado vy se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y las
instalaciones donde laborg; X
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* ADMNEREmInar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles v servicios que
D@medispensobles para el desempefio de las funciones del érea a su cargo, y remitirlo a la o al
Director de Informacién para su autorizacién e incorporacién al programa de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Direccidn;
. Coordinar al personal con la finalidad de obtener los mejores dngulos fotogrdficos de los eventos
asignados para su coberturg;
. Procesar la informacién obtenida durante las coberturas de los eventos y giras de trabajo para su
integracion en les boletines y documentos informativos;
. Coordinar la creacién y mantenimiento de un archivo fotogrdfico y estadistico de todas las
actividades de la Gobernadora o Gobernador del Estado;
. Generar informacién a partir de la cobertura de las diversas giras y eventos sobre acontecimiento
relevantes del acontecer de la administracién publica, de acuerdo con los lineamientos establecidos:
. Establecer y mantener relaciones interinstitucionales con medios de comunicacién y dependencias
con la finalidad de garantizar los resultados de sus actividades:
. Proporcionar informacidn, datos y cooperacién técnica que le sea requerida en forma
interdepartamental y por otras dependencias, conforme a las politicas establecidas:
. Coordinar al personal a su cargo estableciendo turnos y horarios de trabajo; asf como asignando
actividades a desempeiar;
. Y las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
superior jerdrguico.

COORDINACION DE ANALISIS DE MEDIOS INFORMATIVOS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Cuidar la imagen gubernamental a través de la televisidn, radio y redes sociales, asi
como ofrecer a la o al Director de Informacién los resultados que permitan conocer la opinidn del actuar

Gubernamental ante la ciudadania.

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 su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién:
Proponer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control, evaluacién v
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

. Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General v en su
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencia; [\
. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos \

Y

aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dr%s/}(_.
administrativas de la Coordinaciéon General;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico. ¥

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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ADMINI |
. D'ﬂm Rgp";{\jor con la o el Director de Informacién los asuntos de su competencia;
. Proporcionar al jefe inmediato, la informacién de las labores v actividades desarrolladas por el drea

a su cargo, para la formulacidn del informe anual de la Gobernadora o 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 adscripcién

. Coordinarse con las demds dreas de la Direccidn:

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

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

. Proponer al superior jerdrguico inmediato el nombramiento y la remocién del personal a su cargo, la
imposicion de sanciones administrativas, asi como la autorizacién de licencias y permisos
econdmicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo con las

disposiciones legales aplicables;

- Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles vy servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones del drea a su cargo, y remitirlo al Director
de Informacién para su autorizacién e incorporacién al programa de adquisiciones, arrendamientos
y servicios de la Direccidn;

. Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados o la Direccién de adscripcién, en lo que a la competencia de su cargo
atafie y conforme a los indicadores de gestién establecidos;

. Proponer a la o al Director de Informacién y en su caso implementar y controlar los proyectos,
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacién de las funciones, procedimientos, procesos,
sistemas y trdmites de la Direccién de adscripcidn, promoviendo la iniciativa y participacién creativa
del personal a su cargo;

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

. Vigilar que se redlice la grabacion de la informacién transmitida en television y radio;

. Supervisar que la informacién publicada en las redes sociales en relacién al Poder Ejecutivo, sea
capturada y concentrada en un informe diario para que sea presentado a la o al Director de
Informacidn;

. Realizar un andlisis de las diversas temdticas de la informacién transmitida en los medios de
comunicacion, con el propdsito de la informacidn sea veraz y auténtica;

. Elaborar reporte de la informacion recabada a través del monitoreo de la transmisidon de los medios
de comunicacién masiva;

. Presentar a la o al Director de Informacién para su aprobacidn el resultado del andlisis diario; \

. Elaborar rol de guardias, descansos, vacaciones y demds incidencias del personal a su cargo; \\

. Y las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite et
superior jerarquico.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SINTESIS INFORMATIVA. &
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ADMINISTRATIVA
DICTAMEN

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar un resumen informativo éptimo, que permita conocer la opinién de la

imagen gubernamental, respecto de su actuar ante la ciudadania.

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 su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

. Proponer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con ofras dependencias 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 informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacidon General:;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Acordar con la o el Director de Informacion los asuntos de su competencic;
. 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 adscripcidn;
Coordinarse con las demds dreas de la Direccidn;

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

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

. Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones del drea a su cargo, y remitirlo a la o al
Director de Informacién para su autorizacién e incorporacién al programa de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Direccidn;

Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la Direccién de adscripcién, en lo que a la competencia de su cargo

atafie y conforme a los indicadores de gestidn establecidos;

. Proponer a la o al Director de Informacién y en su caso implementar y controlar los proyectos
politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de las funciones, procedimientos, procesos,
sisternas y trdmites de la Direccién de adscripcion, promoviendo la iniciativa y participacién creativa
del personal a su cargo;

. Supervisar la recoleccién diaria de todos los periddicos locales y nacionales, asfi como las revistas de
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ma cién a nivel nacional e internacional;
Pl ocion o nivel naconal e ntermacional
. Coordinar la revisidn los periddicos analizando su contenido, para recortar las notas relevantes a la
imagen gubernamental;
- Coordinar al personal para que inicie la seleccidn, revisién y recorte de las notas de todos los
periddicos;
. Supervisar la informeacion integrada en la sintesis informativg;
. Elaborar un ejemplar con todos los recortes seleccionados agregando la sintesis de informacién
nacional e internacional:
. Organizar las actividaodes para la integracién de los ejemplares necesarios, para difundir a los
titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;
. Supervisar y coardinar el envio electrénico de los ejemplares producidos de la sintesis informativa;
. Elaborar rol de guardias, descansos, vacaciones y demds incidencias del personal a su cargo;

Y las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
superior jerdrquico.

DIRECCION DE SERVICIOS DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Gestionar la correcta aplicacién de los recursos humanos, materiales, financieros vy
servicios genercles, para el cumplimiento oportuno de la politica de comunicacién social.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11.- Las vy los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién General,
tendrdn las siguientes facultades genéricas:

I Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucion de programas gue le sean encomendados;

Il. Acordar con las y los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

1. Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién que requiera la
estructura de la Coordinacién General, en los asuntos de su competencia;

IV. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

V. Ejercer lus funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aguelios otros que les instruya directamente la Coordinadera o el Coordinador General o su superior
Jerdrquico;

VI. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de sLj/\ _

adscripcién; !
VII. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto du
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;
VI Proponer, en su case, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las vy los servidores publicos de &
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IX. mﬂASuscrwblr los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefialados
por delegacion o les correspondan por suplencia;

X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencic;

Xl. Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrite de su Unidad
Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche vy aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcion;

XIl. Colaborar vy, en su caso, elaborar los manuales de organizacion, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencidn de los Unidades Administrativas bajo su adscripcidn;

Xill. Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestién documental, garantizar el resguardo
documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV.  Proporcionar la informacidén o la cooperacidon que les sean regueridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadara o el Coordinador General;

XV. Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; vy

XVI.  Las demds que establezca la legislacién y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la
Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su
superior jerdrguico.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

ARTICULO 43.- La persona Titular de la Direccién de Servicios de Comunicacién Social tendrd las siguientes

atribuciones:

I,

VIl

Controlar y administrar, en coordinacién con la Unidad Administrativa de la Coordinacién General,
los recursos humanos, materiales, financieros y los servicios necesarios para el funcionamiento de la
Unidad de Comunicacién Social;

Elaborar y proponer, previo acuerdo con la persona Titular de la Unidad de Comunicacién Social, a
la persona Titular de la Unidad Administrativa, lo que corresponde a la Unidad de Comunicacidn
Social para la integraciéon del anteproyecto de Presupuesto de Egreso y el Programa Operativo
Anual de la Coordinacién General;

Informar y acordar con la persona Titular de la Unidad de Comunicacion Social, la aplicacion de los
gastos para el funcionamiento de la Unidad a su cargo;

Coordinarse con las direcciones adscritas a la Unidad de Comunicacién Social para el cumplimiento
de sus atribuciones;

Gestionar el desarrollo de los sistemas de cémputo necesarios para el desarrollo de las atribuciones™
de la Unidad de Comunicacion Social vy las direcciones adscritas a la misma;

Coordinar y supervisar la operacién de las redes de informdtica de la Unidad de Comunicacidn
Social;

Tramitar y dar seguimiento a los pagos que, por efectos de pago de proveedores de bienes y &
servicios que sean necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Unidad de Comunicacién

Calle 8 #149 Col. Centro Entre Calla 81 v 63 C.P. 24000 51 81 18200 106



% | QFICINADELS,
! GOBIERNO Sm o
T T e e W S P o };J' | pECH
FORER EIECLTIVE DEL ESTADO
T DE (AMPECHE

SETT HMISTRATIVA
(RETARA DE MODERKZACON ADRWISTRTER . _
SEC Hﬁalr{re{m(u}u el alarte:d . }q{%ulﬁs direcciones gue le estdn adscritas;

D*REWH’I‘PAE,ETQJ’E M!E\ginar los medios de transporte requeridos para que se realicen las giras de trabajo en las que
ch&ﬂ%{icipe la Unidad de Comunicacion Social y/o las Direcciones adscritas a la misma; y
[X. Las demds inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende directamente la
Gobernadora o el Gobernador del Estado, o bien, su superior jerdrquico.

SUBDIRECCION DE RESPALDO DE MEDIOS DIGITALES.

OBJETIVO DEL PUESTOQ: Brindar apoyo a las demds dreas administrativas en los servicios informdticos vy
mantener actualizada la informacién generada por la Direccién de Comunicacién Social para su publicacién en
la pdgina oficial del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche y asi brindar informacién confiable a la

ciudadania.

FUNCIONES GENERALES:

. Acordar con su superior jerdrquico el despacho vy resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion;

. Planeary programar el desarrollo de los pregramas que tengan encomendados, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas vy politicas aprobadas por la o el
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencia;

. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas vy procedimientos de cardcter
técnico gue regulen las dreas a sus respectivos cargos;

. Proponer las politicas, lineamientos vy criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacidn, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervisidn, control, evaluacion, revisién
v 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 jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en [os mismos;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperaciéon técnica que les reguieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempeiio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
al superior jerdrquico para su auterizaciéon e incorporacién al programa anual de adguisiciones,
arrendamientos y servicios;

’ Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;
. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico. \
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Acardar con la o el Director de Servicios de Comunicacién Social los asuntos de su competencig;
. Proporcionar a la o al Director de Servicios de Comunicacién Sacial, la informacién de las labores vy

C.P. 24000 ©51 81 19200 107

ok

Czl's 8 #148 Col. Ceniro Entre Csll2 81 y 6!



Z | oo
GOBIERNO S | Semoms

FOLER E!EEUY{VO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMIZACION ADMINISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL B )
DIRECCION GENERALQEiNGRESRESEOM esarrolladas por el drea a su cargo, para la formulacién del informe anual de la
Auﬁaﬁa%gvﬁnadom o 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;

. Coordinarse con las demdas dreas de la Direccion;

Dar seguimiento, participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos
autorizados y encomendados a la Direccién de adscripcidn, en lo que a la competencia de su cargo
atafie y conforme a los indicadores de gestidn establecidos;

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

. Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sedn indispensables para el desempefio de las funciones del drea a su cargo y remitirlo a la o al
Director de Servicios de Comunicacion Social para su autorizacién e incorporacion al programa
anual de adguisiciones, arrendarmientos y servicios cle la Direccidn;

. Acordar con la o el Director de Servicios de Comunicacién Social el despacho y resolucién de los

asuntos de su responsabilidad e informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su
adscripcion;

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

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy reglamentos
aplicables, la informacién, asesorfa y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Direccidn;

. Instalar y mantener en buen estado los sistemas informdticos requeridos para el buen
funcionamiento de las actividades de la Direccidn;

. Dictaminar sobre la contratacién, adquisicién, instalacion, operacién y mantenimiento de los equipos
de procesamiento electrénico de datos e imdgenes, incluyendo sus programas, equipos auxiliares
asignados a las dreas de la Direccidn;

. Definir en coordinacién con las dreas de la Direccién, los servicios en materia de informdtica
necesarios para el desarrollo de las funciones a ellas encomendadas;

. Disefiar y programar las bases de datos del sisterna informdtico de la Direccidn;

. Desarrollar e instrumentar en colaboracidn con las dreas usuarias, los controles sobre la informacién

derivada de los procesos informdticos desarrollados por la Direccidn;
. Y los demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el

superior jerdrquico.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE MEDIOS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar la adecuada coordinacién de la logistica v la correcta administracién de IL&/\\
recursos humanos y materiales a su cargo, para el buen desarrollo de las actividades y eventos en los que

participa la Unidad de Comunicacion Social. &
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. 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
funcionarniento;

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

. Proponer los mecanismos de coordinacién, programacion, infermacién, control, evaluacién vy
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencic;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las dispesiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacidn General;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Realizar un reconocimiento del recorrido total de la gira o del evento en el que participe la Direccién
de Comunicacién Social, asi como la o el Director General, para tomar conocimiento de todo el
apoyo logistico que se requierg;

. Proporcionar a la o al Director Servicios de Comunicacién Social, la informacién de las labores %
actividades desarrolladas por el drea a su cargo, para la formulacién del informe anual de la
Gobernadora o el Gobernador del Estado;

. Recorrido de reconocimiento dias previos a la gira a desarrollar, para la elaboracién de un plan de
trabajo de gira y apoyo logistico que requierg;

. Coordinarse con las demds dreas de la Direccidn para mejorar el desempefio de sus facultades;

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

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

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

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

. Asegurar que se encuentren disponibles los materiales, equipo y personal a su cargo, necesarios para
la realizacién de los eventos;

. Brindar a sus supericres informacién oportuna y necesaria sobre tépicos de interés en cada una de
las dreas para contribuir en dptimo desempefio de sus actividades;

. Mantener informado permanentemente a la o al Director de Servicios de Comunicacién Social d

todos los asuntos que éste le encomiende, relacionados con las actividades de la Direccidn;
. Mantener coordinacién con las demds dreas de la Direccién, con las entidades del sector y en su

caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho

de los asuntos de su competencic; &'
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- ominsEfigitar oportunamente, los servicios de mantenimiento y reparaciones que requieran las unidades

mm&@‘tmnsporte de la Direccidn;

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

, Difundir entre el personal a su cargo las disposiciones normativas para el ejercicio de sus actividades
dentro de la Direccidn;

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

. Y las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el

superior jerdrguico.
SUBDIRECCION DE GESTION EN MATERIA DE COMUNICACION SOCIAL.

OBJETIVO DEL PUESTQ: Brindar apoyo a la Direccién de Servicios de Comunicacién Social en la proyeccion,
programacion, ejecucién, seguimiento y control de los recursos financieros y materiales, a través de la aplicacién
de los lineamientos y normas establecidas para el buen funcionamiento y cumplimiento de las actividades de la

Direccidn.

FUNCIONES GENERALES:

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

. Planear y programar 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
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencic;

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

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervision, control, evaluacién, 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;

s 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 mismas;

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

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y remitirlos
al superior jerdrquico para su autorizacion e incorporacion al programa anual de odquisicioneﬁ,\-

arrendamientos y servicios;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectiv%)‘
superiores jerdrguicos inmediatos;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico. &
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. Elaborar y proponer para aprobacion de la o del Director de Servicios de Comunicacién Social el
anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;
. Coordinarse con las demdis dreas de la Direccion para mejorar el desempefio de sus facultades;
. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Direccidn;
s Controlar oportunamente los recursos financieros a su cargo;

. Proponer las politicas, lineamientos vy criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacion, 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 de la Direccidn, con las entidades del sector v, en su
caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho
de los asuntos de su competencic;

. 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 de |a

Direccién, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales;

, Realizar los trdmites necesarios para llevar a cabo el resguardo de los bienes muebles destinados a
la Direccién, de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas de la materia que sean
aplicables;

s Tramitar la adquisicién, arrendarmiento y contratacién de los recursos materiales, suministros, bienes

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

. Disefiar, proponer y ejecutar los procedimientos internos, de acuerdo con la ley de la materig, para la
adguisicion de bienes muebles y contratacién de servicios que requiera la Direccidn, pard el éptimo
desempefio de las funciones descritas en el punto que antecede.

. Promover y coordinar la capacitacién del personal de la Direccidn de acuerdo a las politicas y
normas establecidas para los servidores publicos del Poder Ejecutivo;

. Promover y coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos;

. Programar, solicitar y supervisar los trdmites administrativos de mantenimiento preventivo y

correctivo del parque vehicular de la Direccidn;

. Programar, solicitar y supervisar los trdmites de mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones, oficinas, mobiliario v eauipo;

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

. Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informdtica, equipos
y dccesorios de computo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores, asi comé,
gue se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y lgs .
instalaciones donde laborg;

. Determinar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones del drea a su cargo y remitirlo a la o al
Director de Servicios de Comunicacién Social para su autorizacién e incorporacion al programa de
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D|(|AMEf-_gdendir entre el personal a su cargo las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto
corriente, pasajes y similares otorgados a la Direccién;
. Y las demds que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
superior jerdrquico.

DIRECCION DE INVESTIGACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar estudios de opinién con la finalidad de aportar elermentos que permitan dar
dpoyo a la toma de decisiones y seguimiento a los temas que le encomiende el Titular de la Unidad de

Comunicacion Social.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11.- Las v los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién General,

tendrdin las siguientes facultades genéricas:

l. Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucion de programas que le sean encomendados;

Il. Acordar con las vy los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrguico
sobre el particular;

M. Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién que requiera la
estructura de la Coordinacidn General, en los asuntos de su competencia;

V. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros gue les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdrquico;

V1. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcidn;

VI Participar en la elaborocidon del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

VIIL Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcidn, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrollo y formacidén de éstas y estos propicidndoles capacitacidn;

IX. Suscribir los documentos relatives al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean Senolados\

por delegacién o les correspondan por suplencia; {
X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia; M
Xl Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad

Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcidn; &
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DIRECCION Gﬁgﬁ%%m?%@‘mr Yy, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos v todo informe

DICTAMEN que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién;

Xill. Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestién documental, garantizar el resguardo
documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los QOrganismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Pablica, previo acuerdo con la

Coordinadora o el Coordinador General;

XV. Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; y
XVI.  Las demds que establezca la legislacidn y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gebernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su
superior jerdrquico.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
ARTICULO 44.- La persona Titular de la Direccién de Investigacion tendrd las siguientes atribuciones:

Representar a la persona Titular de la Unidad de Comunicacién Social cuando se le requiera en
actos oficiales, foros, eventos y reuniones gue se celebren en el dmbito de su competencia;

Il. Proporcionar asistencia a los diferentes medios de comunicacién en los eventos oficiales:

M. Contribuir o formar una visién critica de la realidad politica del Estado de Campeche;

V. Brindar asesoria a la persona Titular de la Unidad de Comunicacién Social, respecto al drea de su
competencia; y

V. Las demds inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende directamente la
Gobernadora o el Gobemnador del Estado, o bien, su superior jerdrquico.
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REPRESENTACION DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE EN LA CIUDAD DE MEXICO. \

OBJETIVO DEL PUESTO: Auxiliar a la titular del Ejecutivo del Estado proporciondndole apoyo, asesoria y
oordinacién que requiera en el despacho de los asuntos de su competencia, para el adecuado cumplimiento de {;(
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DICTAMEN

las responsabilidades inherentes a su funcién principal de representar oficialmente al Poder Ejecutivo del Estado

de Campeche en la Ciudad de México

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11.- Las vy los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién General,

tendrdn las siguientes facultades genéricas:

V.

VI

VIIL

X,

XIL

XIll,

KIV.

XV.

Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucién de programas que le sean encomendados;
Acordar con las y los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién que requiera la
estructura de la Coordinacién General, en los asuntos de su competencia;

Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempenio de sus facultades;

Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdrquico;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcion;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcion, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrallo y formacion de éstas y estos propicidndoles capacitacion;

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

Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencic;
Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad
Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcién;

Colaborar y, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestién documental, garantizar el resguard it
documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los biene ‘\ i
muebles gue se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo; D’\
Proporcionar la infermacion o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador General;

Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
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XVI. %c:s demds que establezca la legislacion y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su

superior jerdrquico.
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

ARTICULOQ 45.- La persona Titular de la Representacién del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en la
Ciudad de México tendrd las siguientes facultades:

I. Representar oficialmente al Poder Ejecutivo del Estado ante las Dependencias y Entidades de la
Administracién Pablica Federal, sector empresarial y la sociedad civil de la Ciudad de México;

Il. Ser el domicilio oficial del Poder Ejecutivo del Estado en la Ciudad de México para recibir
notificaciones;

M. Fungir como enlace entre el Gobierno Federal v el Estatal;

V. Proporcionar apoyo logistico a la Gobernadora o al Gebermador del Estado en sus encomiendas en
la Ciudad de México;

V. Preamover la coordinacién y concertacién de acciones del Ejecutivo Estatal en la Ciudad de México;

VI. Coadyuvar en las actividades para la difusion y promocién de las acciones del Poder Ejecutivo
Estatal en la Ciudad de México;

VI Promover la identidad y la cultura del Estado entre la comunidad Campechana radicada en la
Ciudad de México, asi como difundir las acciones de gobierno realizadas en pro de la comunidad
Campechang;

VIII. Establecer relaciones con empresarios nacionales y extranjeros en beneficio del Estado;

IX. Asistir a los eventos y actos a los que sea invitada la Goebemadora o el Gobernador del Estado con

la previa instruccion de la misma Gobernadora o el Gobernador del Estado;

X. Dar seguimiento a los asuntos gubernamentales en coordinacién con las vy los titulares de los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica en el dmbito de
su competencic;

Xl. Vigilar y administrar la casa de las y los estudiantes campechanos; y

XIl. Las demds inherentes que establezca la legislacion y normatividad correspondiente, asl como las
que le encomiende directamente la Gobernadora o el Gobernador del Estado.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y evaluar las actividades de las dreas que integran la Representacién del
Pader Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad de México, asl como proporcionar los recursos humanos,

matericales vy de servicios para el cumplimiento al desempefio y desarrollo de las actividades.

A
ATRIBUCIONES GENERALES: L\

ARTICULO 11.- Las y los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacion General,

tendrdn las siguientes facultades genéricas: 3

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁ
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DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
. ADMiNISTRAIR@ AT Ccon su superior jerdrquico los asuntos v ejecucién de programas que le sean encomendados;

I DA ordar con las y los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico

sobre el particular;

M. Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de crganizacién que requiera la
estructura de la Coordinaciéon General, en los asuntos de su competencia;

V. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdrguico;

VI. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacion y simplificacidn administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcidn;

VL. Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual v el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y aportuna

ejecucion;

VIII. Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocion de las y los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcién, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrollo y formacién de éstas y estos propicidndoles capacitacidn;

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

X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;

Xl Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad

Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gabierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcion;

Xl Colaborar vy, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn;

Xl Verificar el adecuado funcienarmiento del sistema de gestidn documental, garantizar el resguardo
documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV. Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados vy las Entidades Paraestatales de la Administracién Pdblica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador General;

XV. Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; y
XVI.  Las demds que establezca la legislacidn y normatividad aplicable, asi como las que le encomlende

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinader General, o bien, !su \
superior jerarquico. u

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

ARTICULO 47.- La persona Titular de la Direccién General de Administracién y Servicios tendrd las siguientes

Call2 8 #1498 Col. Centro Entre Call= 61 y 63 C.P. 24000 351 81 19200 117

[47]



FICINADE LA

NTRE
PODER EIECUTIVO DEL ESTADO GOB :IERNO i

DE CAMPECHE DETC
SECRETARIA DE MODERNIZACION ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE MGDERNIZACION
OtrkDMmIETRAEEHA

DICTAMEN

L Controlar y administrar, en coordinacién con la Unidad Administrativa de la Coordinacién General,
los recursos humanos, materiales, financieros y los servicios necesdrios para el funcionamiento de la
Representacién del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad de México;

II. Elaborar y proponer a la persona Titular de la Unidad Administrativa, lo gue corresponde a la
Representacion del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad de México para la
integracién del anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual de la
Coardinacién General;

1. Informar vy acordar con la persona Titular de la Representacion del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche en la Ciudad de México, la aplicacion de los gastos para el funcionamiento de la
Representacidn a su cargo;

V. Coordinarse con las direcciones adscritas a la Representacién del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche en la Ciudad de México para el cumplimiento de sus atribuciones;

V. Administrar de forma oportuna, racional y eficiente el presupuesto asignhado a la Representacion

para el cumplimiento de sus objetivos;

V. Tramitar y dar seguimiento a los pagos que, por efectos de pago de proveedores de bienes y
servicios que sean necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Representacidn del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad de México y de las direcciones que le estdn
adscritas; '

VIIL Coordinar los medios de transporte requeridos para que se realicen las giras de trabajo en las que
participe la Representacién del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad de México
y/o las Direcciones adscritas a la misma; y

VIIL. Las demds inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende directamente la
Gobernadora o el Gobernador del Estado, o bien, su superior jerdrquico.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES.

OBJETIVO DEL PUESTO: Asegurar que los vehiculos asignados a la Representacién del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche en la Ciudad de México, se conserven en éptimas condiciones de funcionamiento.

FUNCIONES GENERALES:

. Acordar con su superior jerdrquice el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;
Planear y programar 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
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencic;
Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardctigr\g
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos; ,i' \
. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requie\m/\«
para la formulacién, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacién, 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; k
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DICTAMEN gmbito de su competencia e informar a su superior jerarguico 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 dependencia, asi como otras dependencias;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y remitirlos
al superior jerdrquico para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adguisiciones,
arrendamientos y servicios;

. Elaborar los dictémenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Representacion;

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

. Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo con el
&mbito de su competencia e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados abtenidos
en los mismaos;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones del dérea a su cargo y remitirlos a la o al director
general para su autorizacion;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a la Unidad
Administrativa a su cargo;

. Coordinar las actividades referentes a los servicios operativos relacionados con los temas de
Transporte, Operadores, Vehiculos y Mensaijeria de la Representacion;

. Coordinar la atencién a los funcionarios del Estado de Campeche, para su transportacién via
terrestre en la Ciudad de México, recabando la informacién para cada uno de los servicios que
proporcione, conforme a los lineamientos del "Manual para la solicitud de servicio de autotransporte
de la Ciudad de México”;

. Supervisar el buen estado de los vehfculos y reportar al drea administrativa las necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo segun cort esponda;

. Planear las estrategias de logistica, para la correcta coordinacion de los Operadores de los vehiculos
en la atencién a funcionarios y requerimientos de las dependencias del Gobierno de Campeche;

. Coardinar los servicios de mensajeria de la Representacién del Poder Ejecutivo del Estado d/é\\
Campeche en la Ciudad de México; [
. Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias. L)ﬂ
SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO. M

OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios de mantenimiento preventivo y
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i DE MODERNIZACION
DIRECERM G@g&% ,mi'sg requieran los instalaciones y equipos asignados a la Representacién, asegurando se encuentren

en concﬂcnones adecuadas para su buen funcionamiento.

FUNCIONES GENERALES:

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

. Planear y programar 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
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencia;

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

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacidn, instrumentacidn, ejecucion, seguimiento, supervisién, control, evaluacién, revisién
y actualizacién de los programas del sector asf 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 jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

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

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y remitirlos
al superior jerdrquico para su autorizacién e incorporacién al pregrama anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Acordar con su superior jerdrguico la resolucidén de los asuntos de su responsabilidad e informarle de
las actividades que se realicen en el dreg;

. Coadyuvar en la formulacién del presupuesto anual de gasto corriente que permita una asignacién
de recursos suficientes, para mantener las instalaciones y equipos asignados a la Representacicn;

. Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones.

. Proparcionar o en su caso contratar los servicios de profesionales para realizar el mcntenimlento\
preventivo o correctivo de las instalaciones y equipos;

. Preparar la informacién requerida del avance fisico - financiero de las acciones realizadas por L\\
dreq;
. Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por la Direccién General de

Administracién y Servicios, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo;
. Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al drea de su competencia;
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DICTAMEN
SUBDIRECCION FINANCIERA.

OBJETIVO DEL PUESTO: Programar, controlar y supervisar los recursos financieros asignados a la
Representacion del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en la Ciudad de México, para el cumplimiento de

los objetivos propuestos.

FUNCIONES GENERALES:

Acordar con su superior jerérquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

. Planear y programar 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
Coordinadeor General, en sus respectivos dmbitos de competencia;

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

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

. Participar en los érganes de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
ambito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

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

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y remitirlos
al superior jerdrquico para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendarmientos y servicios;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrguicos inmediatos;

. Las demds gue le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Acordar con su superior jerdrquico los asuntos de su responsabilidad e informarle de las CICtIVIdCldI:‘,S\
que se realicen en el dreg; ,

. Elaborar y proponer el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respecti{f
cargo;

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacidn, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa en el dreg; &

. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
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DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual de la Representacion;

Participar en los drganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo con el
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacidn, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la representacion;

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos, en ejercicio de sus atribuciones;

Las demds que les confieran otras disposicicnes legales y regiamentarias;

Supervisar, en coordinacién con el Area Administrativa, la provisién de recursos financieros vy
materiales para la correcta operacién de los servicios operativos, asi como la correspondiente
comprobacidn de gastos;

Participar en foros, reuniones y eventos relativos a la materia competente de la Representacidn;

Las demds gue sefiale el Representante; y las gue sean necesarias para hacer efectivas sus
facultades.

DIRECCION GENERAL DE ENLACE INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar las acciones que promuevan la cooperacion e intercambio cultural,

administrativo o de diversas indoles entre las diferentes instituciones del Sector Publico, Social y Privado, asi

como dirigir y dar seguimiento a los acercamientos realizados con cada organizacién.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11.- Las y los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas vy de la Coordinacidn General,

tendrdn las siguientes facultades genéricas:

VI

VII.

Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucion de programas gue le sean encomendados;
Acordar con las v los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

Estudiar y proponer a su superior jerdrguico las modificaciones de organizacién que requiera la
estructura de la Coordinacién General, en los asuntos de su competencia;

Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;

Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia vy
aguellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinadar General o su supe;;%fc}\r

jerdrguico; LL}/ .
Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidade \
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacion y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcidn; &
Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
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E INNOVACION GUBRAMEENB e |as Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRARALICION;
VI mmgpoponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las vy los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcién, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar

el adecuado desarrollo y formacién de éstas y estos propicidndoles capacitacion;

[X. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefialados
por delegacidn o les correspondan por suplencia;

X. Expedir certificados de los docurnentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;

Xl Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad

Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcion;

XIl. Colaborar y, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn;

Xl Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestién documental, garantizar el resguardo
documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador General;

XV. Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; y
XVl Las demds que establezca la legislacién y normatividad aplicable, asf como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su
superior jerdrquico.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

ARTICULO 48.- La persona Titular de la Direccién General de Enlace Institucional tendrd las siguientes
atribuciones:

Representar a la persona Titular de la Representacion del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche
en la Ciudad de México, ante las instancias que éste determine para asegurar la consecucién de los
objetivos buscados por el Estado;

Il. Realizar acciones que promuevan la cooperacién e intercambio de informacién y acciones entre las
diferentes instituciones del sector publico, social y privado; asi como dirigir y darles seguimiento a los
acercamientos realizados conforme lo que instruya al respecto su superior jerdrquico;

Il Disefiar, integrar y desarrollar los planes de trabajo con las Secretarias, Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Estatal, sectores publico y privado, con los que deban existir canales d
comunicacion a efecto de permitir un trabajo de vinculacién, con el que se logre el establecimientofy

concrecion de proyectos especificos en beneficio del Estado;
V. Impulsar la celebracién de convenios de coardinacién con Dependencias vy Entidades Federales o de

la Ciudod de México, asf como con organismos publicos, privados y sociales; con la finalidad de

coordinar esfuerzos para el desarrolle de la comunidad campechana en la Ciudad de México; y &
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DIRECCION DE ENLACE INSTITUCIONAL
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OBJETIVO DEL PUESTO: Identificar y coadyuvar con los objetivos inherentes a la Direccidn General, exarminando

y utilizando los medios para disefiar y optar entre alternativas que permitan el logro de esos objetivos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11.- Las vy los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién Generdl,
tendrdn las siguientes facultades genéricas:

[ Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucién de programas gue le sean encomendados;
Il Acordar con las vy los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico

sobre el particular;
. Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién que requiera la

estructura de la Coordinacion General, en los asuntos de su competencig;

V. Coaordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefio de sus facultades;
V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y

aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdrquico;

VI Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacién y simplificaciéon administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcidn;

VIL. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual v el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

VIIIL Propaner, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocidn de las y los servidores piblicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcidn, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrollo y formacidén de éstas y estos propicidndoles capacitacion;

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

X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;

Xl Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad

Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcidn;

Xl Colaborar vy, en su caso, elaborar los manuales de organizacidn, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencidn de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn;

Xl Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestion documental, garantizar el resguar
documental de la informacién de su competencia vy vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo; Q
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DIRECCION: é NERAL D reioinar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
AD%%%L %trcllzodos y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la

Coordinadora o el Coordinador General;

XV. Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; y
XVI.  Las demds que establezca la legislacidn y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su
superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

l. Identificar y coadyuvar con los objetivos inherentes a la Direccidn General de Enlace Institucional
dictadas por la Gobernadora o el Gobernador del Estado;

Il. Examinar y utilizar los medios para disefiar y optar entre alternativas que permitan el logro de los
ohjetivos planteados por la Direccidn General de Enlace Institucional;

ill. Colaborar en todo momento y siguiendo las instrucciones con las estrategias federales, estatales y

municipales, con el objetivo de mejorar los resultados interinstitucionales en la materia que se
esigne;

V. Integrar y desarrollar los planes de trabajo con las Secretarias, Dependencias vy Entidades de la
Administracién Publica Estatal, sectores publice y privado, con los que deban existir canales de
comunicacién a efecto de permitir un trabajo de vinculacidn, con el que se logre el establecimiento y
concrecién de proyectos especificos en beneficio del Estado;

V. Mantener informada del avance de los programas, proyectos y objetivos autorizados y
encemendados a su superior jerdrquico inmediato, y conforme a los indicadores de gestién
establecidos;

VI. Desempefiar comisiones o representaciones oficiales, en términos de las instrucciones del Titular de
la Direccién General de Enlace Institucional; y

VII. Las demds inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende su superior jerdrquico y las
leyes y reglamentos vigentes.

SUBDIRECCION DE CASA DE ASISTENCIA DE ESTUDIANTES.

OBJETIVO DEL PUESTO: Asegurar que los Estudiantes Campechanos alojados en las Casas de Asistencia en la
Ciudad de México, cuenten con los servicios necesarios, para que puedan desarrollar sus estudios, en un
ambiente de orden, respeto y disciplina que permita la sana convivencia.

FUNCIONES GENERALES:

. Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su ra—sponsqudod en
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion; \

. Planear y pregramar el desarrollo de los programas que tengan encomendados, de conformidad con
las disposicicnes legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas por la o el
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencia; &/

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

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnice que se requiera

para la formulacidn, instrumentacion, ejecucidn, seguimiento, supervision, control, evaluacion, 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 coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
dmbito de su competencia e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

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

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos, y remitirlos
al superior jerdrquico para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios;

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos

superiores jerdrquicos inmediatos;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrguico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Acordar con la o el Titular el despacho vy resolucién de los asuntos de su responsabilidad e informarle

de las actividades que se realicen en el dreg;

. Elaborar y proponer para aprobacién de la o del Director el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de las Casas de Asistencia de Estudiantes a su cargo;

. Establecer los mecanismos de control necesarios, para la operacién de las Casas de asistencic;

. Difundir a los estudiantes los reglamentos de disciplina y operacién de las Casas de Asistencig;

. Integrar los expedientes personales de los estudiantes alojados;
. Supervisar que las instalaciones se encuentren en perfecto estado para el servicio de los estudiantes;
. Supervisar que lleguen y se paguen a tiempo las facturas para el pago de contribuciones y servicios;
. Perrmanecer actualizada en los protocolos de proteccién civil para resguardar las instalaciones y a
los estudiantes en caso de emergencia, incendio o sismo;
. La demds inherentes al puesto.
SUBDIRECCION DE ANALISIS

OBJETIVO DEL PUESTO: Brindar las herramientas necesarias para evaluar la conveniencia en la implementacion

de cicciones de Vinculacién Institucional, que permitan el cumplimento de los objetivos establecidos.

FUNCIONES GENERALES: \
. Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion; &

. Planear y programar el desarrollo de los programas que tengan encomendados, de conformidad con
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Sl Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervisién, control, evaluacion, 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 y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias;

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 remitirios

al superior jerdrquico para su autorizacién e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;
Las demds gue le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Coadyuvar al logro de los objetivos establecidos, utilizando los recursos autorizados de manerd
eficiente en beneficio de la comunidad;

. Participar, controlar y evaluar el avance de los programas, proyectos y objetivos autorizados y
encomendados a la Representacion;

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

. Supervisar el avance de los programas, procedimientos y proyectos encomendados al drea a su
cargo;
. Elaborar propuestas de dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus

respectivos superiores jerdrquicos inmediatos, en ejercicio de sus atribuciones;

. Orientar las acciones de Vinculacién Institucional, para que sean congruentes con el Programa
Operativo Anual y el Plan Estatal de Desarrollo;

. Proponer acciones de Vinculacion Institucional con empresarios nacionales y extranjeros, para la
promocién de las actividades econdmicas del Estado de Campeche;

. Proponer la agenda de participacion en foros, reuniones y eventos relativos a la materia competen \
de la Representacicn; \

. Evaluar la factibilidad de Proyectos de Desarrollo para el estado, propuestos por Inversionistas,
Organismos e Instituciones Piblicas y Privadas; &

. Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.
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DICTAMEN
OBJETIVO DEL PUESTQ: Atender de manera oportuna la llegada de documentos diversos a la Representacion

del Poder Ejecutivo del Estado en la Ciudad de México, para una pronta respuesta a su solicitud.

FUNCIONES GENERALES:

. Acordar con su superior jerdrguico el despacho vy resolucidn de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

. Planear y programar 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
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencia;

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

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera

para la formulacidn, instrumentacién, ejecucidn, seguimiento, supervision, control, evaluacién, 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 coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
dmbito de su competencia e informar a su superior jerdrguico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacidén, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias;

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

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrguicos inmediatos;

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Coadyuvar al logro de los objetivos conforme al presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal, que
permita dar cumplimiento a las metas programadas;

. Atencién de publicos diversos que acudan a las oficinas de la Representaciéon solicitand
informacién del Estado;

. Revisar la documentacidn que se reciba en la Representacién y canalizarla al drea que corresponda \
para su atencidn y desahogo oportuno;

. Elakborar en base a sus registros de informacién lo necesario para estar en posibilidades de preparar
los informes trimestrales requeridos; E

. Implementar sistemas de control que permitan ubicar el estado que guarda la documentacidn
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ADMINISTRATIVA . o w ; ; ; : s s
DiCTAMERCOrcionar a su superior jerdrqguico inmediato la informacién de las labores y actividades
desarrolladas por el drea a su cargo, para la formulacién del informe anual del o de la Gobernadora
del Estado;
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa en el dreg;
. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter

técnico que regulen el drea a su cargo.
COORDINACION DE VINCULACION GUBERNAMENTAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Generar el medio que permita disefiar estrategias para la construccién de
relaciones con los diferentes actores gubernamentales, entre el Estado e Instituciones Publicas, a
fin de propiciar el desarrollo de los programas y modelos que impacten o procesos

institucionales.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11.- Las y los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinaciéon General,
tendrdn las siguientes faculttades genéricas:

I Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucién de programas que le sean encomendados;

Il. Acordar con las y los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

M. Estudiar y proponer a su superior jerarquico las modificaciones de organizacién que requiera la
estructura de la Coordinacién General, en los asuntos de su competencia;

V. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el
desempefic de sus facultades;
V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y

aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdrquico;

VI. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcién;

VII. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual vy el anteproyecto de presupuesto de
egresos de |las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y oportun
ejecucion;

Vil Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinaddr
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remacién de las vy los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcién, autorizar las licencias y permisos al personal v vigilar
el adecuado desarrollo y formacidn de éstas y estos propicidndoles capacitacion;

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefialados
par delegacién o les correspondan por suplencia;
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SHCTAMEN Expedir certificados de los documentos v expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
XI. Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad

Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcién;

X, Colaborar y, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

Xl Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestién documental, garantizar el resguardo
documental de la informacién de su competencia vy vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador General;

XV. Desemperiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; vy
XVI.  Las demds que establezea la legislacidn y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su

superior jerdrquico.
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

ARTICULO 49.- La persona Titular de la Coordinacién de Vinculacién Gubernamental tendrd las siguientes

atribuciones:

I Definir acciones que permitan coadyuvar en el fortalecimiento de la vinculacién de la
Representacién con diferentes organizaciones publicas y privadas, a fin de propiciar el desarrollo de
los programas en beneficio del Estado;

Il. Coadyuvar al fortalecimiento de los vinculos de la Representacién del Poder Ejecutivo del Estado de
Carnpeche en la Ciudad de México con organizaciones gremiales y empresariales;

1. Desarrollar e impulsar acuerdos y convenios de colaboracién con Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal, asi como los sectores publico y privado que fortalezean la
vinculacion gubernamental;

V. Coordinar, organizar y programar la implementacién y desarrollo de los eventos en los que
intervenga la persona Titular de la Representacidn del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche en
la Ciudad de México; v

V. Las demds inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende su superior jerdrquico.

SUBDIRECCION DE DIFUSION DE EVENTOS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Asegurar que los eventos realizados en la Ciudad de México lleguen CQ \
oportunidad o lo poblacidn, lo que permitird un conveniente posicionamiento e identidad e
Estado.

FUNCIONES GENERALES: & '
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. Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su
responsabilidad e informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su
adscripcidn;

. Planear y programar 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 Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencic;

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

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacién, ejecucidn, seguimiento, supervisidn, control,
evaluacion, revisién y actudlizacién 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 ¢rganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrguico 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 dependencia, asi como otras dependencias;

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

. Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus
respectivos superiores jerdrquicos inmediatos;
. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Acordar con el Titular el despacho vy resolucién de los asuntos de su responsabilidad
e informarle de las actividades que se redlicen en el drea:

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa en el drea;

. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico que regulen el drea a su cargo;

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

. Propcner y coordinar estrategios vy actividades en la Ciudad de México relucionada’(\
con la difusion de la cultura, el arte, la gastronomia, el turismo y las acciones de
Gobierno; \

. Coordinar la legistica de los eventos y octividades de difusién redlizados en
Ciudad de México; Coordinar, administrar, actualizar, supervisar vy adecuar
contenidos de la pdgina web; &

. Difundir la informacién en las redes sociales, sobre los eventos redlizados en
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. DIAMESupervisar la conformacién vy actualizacién de  un directorio de los Campechanos
radicados en la Ciudad de Meéxico y zona Metropolitang;

. Las demds que sefiale el Representante y las que sean necesarias para hacer

efectivas sus responsabilidades.
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AP A ORDINACION DE ESTRATEGIA DIGITAL Y CONECTIVIDAD

ORGANIGRAMA

T rermmicyemse)

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar que toda la poblacidn se integre a los beneficios de la Economia Digital
llevando a cabo el proceso de Transformacion Digital al instalar y mantener la infraestructura digital necesaria
para el acceso a servicios educativos, de salud y de gobierno, digitalizar el gobierno para medernizar y hacer
mds eficiente la administracién publica, simplificando tramites y reduciendo la corrupcién, propercionar la
infraestructura de conectividad y dispositivos necesarios, asi como promaver la certificacién de recursos
humanos y el desarrollo de Empresas Creativas de Base Tecnoldgica para frenar la migracidn de profesionales

calificados e impulsar la innovacisn local.

ATRIBUCIONES GENERALES: /\ \»
ARTICULO 1.~ Las y los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacisn Gener&]f/ )t‘
tendrdn las siguientes facultades genéricas: &

I Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucion de programas que le sean encomendados;

Il. Acordar con las y los servidores publicos que le estén adscrites e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

M. Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién que requiera la
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V. YL ordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar el

desempefio de sus facultades;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdrquico;

VI Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de
modernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su
adscripcion;

VL. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripeién y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

VIl Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las vy los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripeién, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrollo y formacidn de éstas y estos propicidndoles capacitacion;

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

X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;

XI. Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad

Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcidn:

Xl Colaborar y, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencion de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn;

Xl Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestién documental, garantizar el resguardo
documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador General;

XV. Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrguico
le asigne; y
XVL  Las demds que establezca la legislacion y normatividad aplicable, asf como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su

ARTICULO 26.- La persona Titular de la Coordinacidn de Estrategia Digital y Conectividad tendrd las siguientes

facultades: &i

Conducir, disefiar, coordinar, vigilar e implementar las politicas de gestién de datos, el gobierno
abierto, el gobierno digital, la gobernanza tecnolégica, la gobernanza de la conectividad v la gestion

superior jerdrquico.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
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DICTAMENe |y infraestructura para la Administracién Pablica del Estado de Campeche, en el dmbito de sus

)
et

b

facultades;

Il Coordinar, con otros entes publicos del dmbito Federal y Local, los mecanismos y herramientas
necesarias para la implementacién de las politicas de gestion de datos, el gobierno abierto, el
gobierno digital, la gobernanza tecnolégica, la gobernanza de la conectividad y la gestidn de la
infraestructura en el Estado de Campeche;

I Supervisar y evaluar las politicas y acciones en materia de gestién de datos, el gobierno abierto, el
gobierno digital, la gobernanza tecnoldgica, la gobernanza de la conectividad y la gestién de la
infraestructura del Estado de Campeche, de conformidad con las leyes en la materia;

V. Realizar propuestas normativas en materia de gestién de datos, gobierno abierto, gobierno digital,
gobernanza tecnoldgica, gobernanza de la conectividad y gestion de la infraestructura en el Estado
de Campeche;

V. Disefiar, coordinar e implementar la mudanza digital de tramites y servicios a cargo de la
Administracién Publica del Estado de Campeche;

VI, Disediar, coordinar e implementar la normatividad relacionada con la conectividad tecnoldgica del
Estado de Campeche;

VIL. Disefiar, coordinar e implementar la normatividad relacionada con la propiedad y acceso a la
infraestructura tecnoldgica del Estado de Campeche;

VI Desarrollar y gestionar proyectos que permitan el aprovechamiento de los activos y recursos del

Estado de Campeche, y los que sean necesarios para la instalacién, operacién y crecimiento de sus
redes de comunicaciones y de telecomunicaciones:

IX. Dictaminar, en los términos que la politica en la materia sefiale, la adquisicién de tecnologias de la
informacién y comunicaciones que requieran los Organismos Centralizados y las Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica Estatal:

X. Disefiar, implementar, operar, gestionar y/o actualizar los sistemas de informacién del Estado de
Campeche;

Xl. Disefiar y gestionar las plataformas de participacién e incidencia ciudadana en materia de tramites
y servicios a cargo de la Administracién Piblica Estatal;

XII. Disefiar, gestionar y actualizar las plataformas de Gestién de Trdmites y Servicios del Estado de
Campeche;

Xl Solicitar a los Municipios, Organismos Centralizados o Entidades Paraestatales de la Administracion

Publica del Estado de Campeche, la informacién necesaria para coadyuvar con los mismos;
implementando las medidas necesarias para el cumplimiento, en estricto apego a las disposiciones
relativas a la proteccién de datos personales y seguridad establecidas en las leyes y politicas en lo
materia;
XIV.  Disefiar en coordinacién con los Municipios, Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales d
la Administracicn Publica Estatal, soluciones tecnolédgicas que permitan resolver los problemas dpl \
Estado de una manera mdas eficiente v eficaz; \
XV. Generar una infraestructura de datos consumible para el Estado de Campeche que integre
informacién pertinente generada por los Municipios, Organismos Centralizados v Entidades
Paraestotales de la Administracién Publica Estatal: (Qg
XVl Establecer laboratorios de innovacién en las materias de su competencia o en colaboracién con
Municipios, Organismos Centralizados, Entidades Paraestatales, Instituciones, Organizaciones u
Organos Nacionales e Internacionales, Publicos y/o Privados, u otras materias de interés prioritario
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERNIZACKIN ADMINISTRATIVA
E INNOVACION l’”BCERNAMENTAL i
PRECEON GEE}\IE mlégrmﬁi\;ggg%cer Estado de Campeche;

BETAEN Implementar esquemas de fondeo, con el fin de cumplir con los objetivos de esta Coordinacién en
apego a la normatividad vigente;

XVIll.  Generar esquemas de cooperacién técnica y/o econdmica con los Municipios, Organismos
Centralizados, Entidades Paraestatales, Instituciones, Organizaciones u Organos Nacionales e
Internacionales, Piblicos y/o Privados, para el cumplimiento de sus objetivos;

XIX.  Suscribir en el dmbito de su competencia los acuerdos, convenios y/o cualquier otro instrumento
juridico con los Municipios, Qrganismos Centralizados y Entidades Parcestatales de la
Administracién Publica del Estado de Campeche, con las autoridades del drmbito Federal, Estatal o
Municipal, asf como con Instituciones, Organos u Organismos Nacionales e Internacionales, Piblicos
y/o Privados, que resulten necesarios para el cumplimiento de las atribuciones de la Coordinacién de
Estrategia Digital y Conectividad;

XX. Fungir como representante de la persona titular de la Gobernadora o Gobernador del Estado de
Campeche en foros nacionales e internacionales en materia de gestion de datos, el gobierno abierto,
el gobierno digital, la gobernanza tecnoldgica, la gobernanza de la conectividad y la gestidn de la
infraestructurg;

XXI. Suscribir todo tipo de documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como dictdmenes,
justificaciones, y demds actos juridicos de cardcter administrativo o de cualquier otra indole que se

celebren en el dmbito de sus atribuciones de conformidad con las leyes locales y federales, asi como
aquellos que le sean sefialados por delegacién;

XXII. Emitir los lineamientos para la operacién de los sistemnas electrénicos mediante la utilizacién de firma
electrénica de los servidores publicos de las Secretarias y Dependencias de la Administracién Publica
Estatal y proponerlo a las Entidades Parcestatales: y

XXIll.  Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la
Gobernadora o Gobernador del Estado de Campeche, asi como las que le confieran las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Recepcionar, clasificar y ordenar la documentacidn para la atencién correspondiente a
las actividades inherentes del Titular de la Coordinacién de Estrategia Digital y Conectividad, de igual forma
distribuir y comunicar con las demds direcciones y dreas que la integran lo que corresponda segin las

actividades.

FUNCIONES GENERALES:
. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento; ff!\"g

. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando E?>\
funcionamiento;
Acordar con su superior jerdrquico el despacho vy resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle dle las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion;

. Proponer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacion y
mejoramientc de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

DIRECCION

OBJETIVO
transparenc

GOBIERNO

& W

whiso, con otras dependencias 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 informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacién General;

Informar con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia;
Participar con él Titular en las actividades que sean asignadas;

Atender la agenda de actividades del Titular;

Programar y participar en las reuniones de trabajo del Titular;

Sistematizar y elaborar los trdmites de la correspondencia dirigida al Titular;
Registrar y recepcionar la documentacién que concurre a la Oficina del Titular:
Proporcionar y comprobar la informacidn que sea solicitadg;

Informar y atender con las demds direcciones y personal que la integran;
Atender las llamadas telefénicas correspondientes a su dreg;

Atender las visitas y dirigirlos hacia el drea a la que corresponda el caso en cuestion;

Atender, programar y comprobar los asuntos inherentes a la correspondencia tanto internas como
externas de su superior jerdrguico inmediato; y

Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

DE GOBIERNO ABIERTO

DEL PUESTO: Promover y consolidar un Gobierno abierto mediante el fortalecimiento de la

ia, el acceso a la informacion publica, y la participacién digital, aprovechando el uso de tecnologias vy

datos abiertos para fomentar la confianza ciudadana, la rendicién de cuentas y la colaboracién en la toma de

decisiones p

ublicas.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11- Las y los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién Generdl,
tendrdn las siguientes facultades genéricas:

V1.

Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucién de programas que le sean encomendados:
Acordar con las y los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular; ~
Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacién gue requiera iflo\"*.‘
estructura de la Coordinacién General, en los asuntos de su competencia; A1
Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optimizar &~
desempefio de sus facultades;

Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia y 3
aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdrquico;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
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DTAME ministrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables # brolierier los aecihies de

modernizacién y simplificacién administrativa que sean necesidades en las Unidades de su

adscripcidn;

VIL. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

VIIIL Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador

General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las y los servidaores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripeién, auterizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrollo y formacién de éstas y estos propicidndoles capacitacién;

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

X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos o los asuntos de su competencic;

Xl. Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscrito de su Unidad

Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcién;
Xll. Colaborar y, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos y todo informe

que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién;

Xill. Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestién documental, garantizar el resguardo
documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV. Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadora o el Coordinador General;

XV. Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; y
XVI.  Las demdés que establezca la legislacién y normatividad aplicable, asf como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su
superior jerdrquico.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
ARTICULO 27~ La persona Titular de la Direccién de Gobierno Abierto tendrd las siguientes atribuciones;

Fomentar en las y los particulares, los Municipios, Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche, la cultura de la apertura y
utilizacion de los datos abiertos para generar proyectos que mejoren la calidad de vida en el Estado:

Il. Potenciar la colaboracién de la sociedad civil en la conformacién, desarrollo y evaluacién de ds,
politicas, planes, programas y acciones de los Municipios, Organismos Centralizados y Entidadles h
Paraestatales del Estado de Campeche; x

M. Fortalecer las capacidades institucionales para garantizar la observancia del Derecho de Acceso a

Informacién, reconociendo el derecho de los particulares de colaborar en la conformacién, desarrollo
y evaluacion de los programas, politicas y acciones del Gobierno del Estado de Campeche; &

IV, Facilitar, mediante la apertura de datos, la toma de decisiones y la implementacién de politicas
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ADM*”'S'“\ﬁ‘ﬁberncmentaleb basadas en evidencia y en la obtencién de mejores resultados al menor costo;

V.mmMEEstcblecer un marco normativo que fomente la innovacidén gubernamental a partir de
procedimientos dgiles y flexibles;

VI Establecer las directrices para incrementar la capacidad de los Municipios, Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales de generar datos abiertos y valor pablico a través de éstos;
y

VIL. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la

Coordinadora o el Coordinador General, o en su caso, su superior jerdrquico, asi como las leyes
correspondientes.

SUBDIRECCION DE GESTION DE DATOS.

OBJETIVO DEL PUESTQ: Gestionar la implementacién de politicas y herramientas tecnolégicas para fortalecer la
transparencia, la apertura de datos y la participacidn ciudadana, promoviendo la colabaoracidn y la innovacidn

gubernamental en el Estado de Campeche.
FUNCIONES GENERALES:

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

. Planear y programar 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
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencic;

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

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asf como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacidn, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervision, control, evaluacién, revision
y actualizacién de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de
esos pregramas 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 jerdrquico 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 cooperacidn técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
al superior jerdrquico para su auterizacién e incorporacién al programa anual de odquisiciorfé\s;-.a

o

arrendamientos y servicios; \
. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectitci/
superiores jerdrquicos inmediatos;
. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico. g
FUNCIONES ESPECIFICAS:

eniro Entre Calla 61 y 63 C.P. 24000 981 81 19200 139
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ADMINISTRATIVA

* nicTangpestionar y operar las herramientas tecnoldgicas utilizadas para la implementacién de la politica de
datos abiertos, asegurando su correcto funcionamiento y actualizacion;
Supervisar la publicacién y actualizacién de los conjuntos de datos proporcionados por los entes
publicos, verificando su cumplimiento con los estdndares de calidad y accesibilidad establecidos;
Realizar diagnésticos periddicos para identificar las necesidades de datos abiertos en la poblacién y
los entes publicos, utilizando encuestas, entrevistas y otras herramientas de andlisis participativo;
Coordinar la limpieza y transformacién de los datos entregados por los entes publicos, garantizando
que cumplan con los estdndares técnicos y normativos de datos abiertos:
Desarrollar y actualizar contenidos en la seccién de Gobierno Abierto del portal institucional,
asegurando la disponibilidad de informacién relevante y de facil acceso para la ciudadanic;

. Generar reportes y andlisis sobre el uso, impacto y descargas de los datos abiertos en la herramienta
tecnoldgica, con el fin de proponer mejoras y nuevos desarrollos;

. Disenar e implementar procesos de capacitacién para los funcionarios publicos y otros actores clave,
promoviendo la comprensién y aplicacién efectiva de los principios de datos abiertos;

Monitorear la implementacién del Plan de Apertura de Datos, evaluando el cumplimiento de las

metas y proponiendo agjustes para mejorar su efectividad:

. Fomentar la colaboracién interinstitucional con dependencias, municipios y organismos
descentralizados para garantizar la correcta implementacion de la politica de datos abiertos en
toda la entidad;

Proveer asistencia técnica a los entes publicos para facilitar la generacion, apertura y publicacidn de
datos de alta calidad;

Evaluar nuevas tecnologias y metodologias que puedan mejorar la gestién de datos abiertos en el
Estado, asegurando la innovacién y la adopcién de mejores prdcticas; y

. Implementar medidas de seguridad y proteccién de datos en los procesos de apertura, garantizando
el cumplimiento de la normativa en materia de transparencia y datos personales;

SUBDIRECCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender, integrar, presentar y comunicar la administracién de los recursos humanos,
materiales, financieros y de servicios generales de la Subdireccién Administrativa de la Coordinacién de
Estrategia Digital y Conectividad de la Coordinacién General de la Oficina de la Gobernadora o Gobernador del

Estado.
FUNCIONES GENERALES:
. Acordar con su superior jerdrquico el despacho vy resolucién de los asuntos de su responscblhdc}d‘e

informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién;

. Planear v programar el desarrollo de los programas que tengan encomendados, de conformldad con \
las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas por la cLe o
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencia:

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

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
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Imarala formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion, revisién

y actualizacion de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de

esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales;

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

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

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

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Presentar al Titular de la Coordinacién de Estrategia Digital y Conectividad, las politicas, normas,
sistemas y procedimientos para la organizacién y administracién de los recursos humanaos,
materiales y financieros de esta, de acuerdo con los programas y objetivos establecidos en la
normatividad vigente;

. Formular el anteproyecto del presupuesto anual e integrar el presupuesto general de la
Coordinacién de Estrategia Digital y Conectividad con la Secretaria de Administracién y Finanzas,
para su autorizacion e integracién al proyecto de la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado;

. Atender con el Titular de la Coordinacién de Estrategia Digital y Conectividad los movimientos de
personal, notificar y dar seguimiento ante la unidad administrativa de la Coordinacién General de la
Oficina de la Gobernadora o Gobernador del Estado;

. Integrar y comunicar los movimientos del personal de la Coordinacién de Estrategia Digital y
Conectividad, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida y similares ante la unidad
administrativa de la Coordinacion General de la Oficina de la Gobernadora o Gobernador del
Estado;

. Presentar e intervenir en el seguimiento a los pagos que, por efectos de nombramientos,
reclasificaciones, horas extras, licencias y cambios de personal se generen en la Coordinacién de
Estrategia Digital y Conectividad, asi como el pago a los proveedores de bienes y servicios;

- Comunicar y facilitar la capacitacién del personal de la Coordinacién de Estrategia Digital
Conectividad, de acuerdo con las politicas y normas establecidas para las vy los Servidores Publicos
del Poder Ejecutivo del Estado, ante la Coordinacion General de la Oficina de la Gobernadoralo X
Gobernador del Estado;

. Integrar v presentar la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacién y de
procedimientos de la Coordinacidn de Estrategia Digital y Conectividad;
. Intervenir ante el drea correspondiente la radicacién de los recursos financieros, conforme al

calendario de ejercicio de los recursos aprobados;
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DiTEMBtategia Digital y Conectividad de la Coordinacién General de la Oficina de la Gobernadora o

Gobernador del Estado, de acuerdo con las disposiciones aplicables;
Comunicar a los Titulares de las Unidades Administrativas de la Coordinacién de Estrategia Digital y
Conectividad 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 ante
la unidad administrativa de la Coordinacién General de la Oficina de la Gobernadora del Estado
para tales efectos;
Comunicar la adquisicién, arrendamiento y contratacién de los recursos materiales, suministros,
bienes muebles e inmuebles que se requieran para el adecuado funcionamiento de la Coordinacisn
de Estrategia Digital y Conectividad, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la
normatividad establecida al respecto, asi como difundir e inspeccionar el buen funcionamiento vy
conservacion de estos;

. Disefiar, presentar y atender los procedimientos internos, de acuerdo con |a ley en la materia, para la
adquisicién de bienes muebles y contratacién de servicios que requiera la Coordinacidn de
Estrategia Digital y Conectividad para el dptimo desempefio de las funciones descritas en la fraccién

gue antecede;
Difundir entre el personal las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto corriente, vidticos,
pasajes, fondo revolvente y similares otorgados a la Coordinacién de Estrategia Digital vy
Conectividad;
Comunicar de las actividades que se realicen en el drea de su adscripeidn; y

. Las demdis que le encomiende el superior jerdrquico.

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Cocrdinar el desarrollo de sistemas computacionales, portales gubernamentales y
conservacion de equipo de cémputo, con el propésito de coadyuvar para un Gobierno de todos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

ARTICULO 11- Las y los Titulares de las Direcciones, Unidades Administrativas y de la Coordinacién General,
tendrdn las siguientes facultades genéricas:

l. Acordar con su superior jerdrquico los asuntos y ejecucién de programas que le sean encomendados;

Il. Acordar con las y los servidores publicos que le estén adscritos e informar a su superior jerdrquico
sobre el particular;

M1l. Estudiar y proponer a su superior jerdrquico las modificaciones de organizacion gue requiercl’[c ‘
estructura de la Coordinacién General, en los asuntos de su competencia; '

V. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Coordinacién General para optnmlzat_el/
desempefio de sus facultades;
V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia vy

aquellos otros que les instruya directamente la Coordinadora o el Coordinador General o su superior
jerdarquico;
VI, Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas de sus Unidades
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Administrativas, conforme a las disposiciones legales aplicables y proponer las acciones de

modernizacion y simplificacion administrativa que sean necesidades en las Unidades de su

adscripcion;

VII. Participar en la elaboracion del Programa Operative Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

Vill. Proponer, en su caso, por conducto de su superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador

General, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de las y los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de su adscripcion, autorizar las licencias y permisos al personal y vigilar
el adecuado desarrollo y formacidn de éstas y estos propicidndoles capacitacién;

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

X. Expedir certificados de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;

Xl Participar en el levantamiento de las actas administrativas del personal adscritc de su Unidad

Administrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal de su adscripcidn;

XIl. Colaborar y, en su caso, elaborar los manuales de organizacién, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién;
Xlll. Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestién documental, garantizar el resguardo

documental de la informacién de su competencia y vigilar gue se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de su cargo;

XIV. " Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de la Administracién Publica, previo acuerdo con la
Coordinadera o el Coordinador General;

XV. Desempenfiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; y
XVl Las demds que establezca la legislacién y normatividad aplicable, asf como las que le encomiende la

Gobernadora o el Gobernador del Estado, la Coordinadora o el Coordinador General, o bien, su
superior jerdrquico.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

ARTICULO 28.-- La persona Titular de la Direccién de Tecnologias de la Informacién tendrd las siguientes

atribuciones:

l. Establecer los esténdares en tecnologias de informacién y comunicaciones al servicio de
Administracion Publica Estatal en materia de contratacion de servicios de tecnologia, odqulsnzloneis i
arrendamiento de equipo de cémputo, desarrollo de software, portales gubernomentcies
interoperabilidad, datos abiertos y seguridad de la informacién; Y o Y

Il. Conducir y asegurar la gobernabilidad de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, datos
abiertos y aplicaciones mdviles, en la Administracién Publica Estatal;

M. Promover, ante las instancias concernientes, el registro del software que se desarrolle por las y los
servidores publicos de la Administracién Pablica Estatal:

V. Formular los lineamientos para garantizar que todo el software desarrollado por la Administracién
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Diﬁ%ﬁca Estatal o adquiridos a terceros, cumplan con los principios de interoperabilidad e
intercambio de informacién automatizada, bajo los estdndares de segurldud de los datos y

confidencialidad de la informacisn;

V. Proponer los lineamientos de politica de contrataciones de servicios de software que realice la
Administracién Puablica Estatal;

Vi Recibir y validar las solicitudes de adquisiciones, arrendamientos o contratacién en la Administracién
Publica Estatal en materia de tecnologias de la informacién, para su dictamen, brindar apoyo
técnico, emitir el dictamen de factibilidad a la Secretaria de Administracién y Finanzas, para el
trdmite correspondiente;

VI Normar los dominios que los Organos de la Administracién Publica Estatal deberdn utilizar en sus
sitios; y regular el uso de redes sociales, aplicaciones méviles y sistemas electrénicos de
comunicacién de la Administracién Publica Estatal:

VI Apoyar y asesorar a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica Estatal,
cuando lo soliciten, para el disefio y desarrollo de los sistemas de informacidn que incluya el uso de
la Firrna Electrénica Avanzada;

IX. Implemnentar el uso de la Firmna Electrénica Avanzada de los procesos de la Administracién Publica
Estatal;

X. Participar en el Comité de Tecnologias de Informacién y Comunicacion de la Administracién Pablica
Estatal;

XI. Participar y promover el desarrollo del Plan Anual de Tecnologias de Informacién de la

Adrministracion Publica Estatal;

Xl Desarrollar e implementar sistemas para automatizar la informacién generada a partir de los
tramites y servicios solicitados a la Administracién Pdblica Estatal, por parte de los ciudadanos, en
cada una de las etapas de su proceso y hasta la conclusién del mismo;

XIII. Impulsar el desarrollo de sistemas de gestién electrénica vy datos abiertos a fin de garantizar la
transparencia y honestidad en el ejercicio de los recursos publicos;

XIV.  Ofrecer herramientas electrénicas que permitan la integracién con las vy los ciudadanos, a fin de
conocer sobre el desempefio gubernamental y el impacto de las acciones de la Administracién
Pdblica Estatal en sus comunidades;

XV. Proveer trdmites y servicios integrales en lineq, a las y los ciudadanos y a las empresas, logrando un
gobierno enlazado y unificado;

XVI.  Disefiar y crear mecanismos electrénicos que incentiven y fortalezcan la participacién ciudadang;

XVl Disefiar e instrumentar los mecanismos que permitan generar y publicar informacién gubernamental
atil, en formatos esténdares de datos abiertos de la Administracion Publica Estatal;

XVIIl.  Desarrollar acciones de fortalecimiento institucional, modernidad administrativa, interoperabilidad Y%

gestion tecnologia para que las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

Estatal desemperien eficientemente sus procesos administrativos: ¥ .-’ ‘

XIX.  Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sea encomendadas por | rlc
Coordinadora o el Coordinador General, o en su caso, por su superior jerdrquico y las que seile \

confieran en otros instrumentos juridicos o administrativos.
SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y GESTION DE PORTALES GUBERNAMENTALES &

OBJETIVO DEL PUESTO: Implementar y gestionar la plataforma tecnoldgica para la publicacién del portal del
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Estado déﬁ%@he, asi como coadyuvar con las dependencias de la Administracién Publica Estatal para el

L e

andlisis de su informacidn vy el desarrollo de sus portales institucionales o de cualquier otro sitio o micro-sitio que
la Secretaria requiera para la difusién en Internet de sus acciones y logros cumplidos.

FUNCIONES GENERALES:

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

, Planear y programar 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
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencia;

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

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacidn, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervisidn, control, evaluacidn, revisién
y actualizacion de los programas del sector asf de los subprogramas y proyectos estratégicos que de

esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales:

Participar en los ¢rganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

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

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
al superior jerdrquico para su autorizacién e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicics;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Promover el uso de las nuevas herramientas tecnoldgicas para la interoperabilidad de los portales
gubernamentales desarrollados;

. Coordinar la implernentacién de las nuevas herramientas tecnoldgicas;

. Inspeccionar con los encargados de la gestién de contenidos de los portales gubernamentales de los
diferentes Entes Gubernamentales de la Administracién Publica Estatal, la capacitacién o asesoris
requerida para la implementacion de sus proyectos;

. Observar que las interfaces de usuario a implementar de los portales gubernamentales de
Administracion Publica Estatal tengan calidad visual en la informacién y contenidos;

Examinar y analizar las nuevas plataformas tecnolégicas como posibles alternativas al gestor y
administrador de contenidos de los portales gubernamentales, asi como servidores y servicios mdas &
eficientes para ser implementados en la infraestructura de desarrollo;

. Analizar la informacién y contenidos enviados por las distintas dependencias de la Administracién
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' A%ﬁﬁ%sm’col y disefiar la arquitectura de la informacion para el desarrollo e implementacién de los
diferentes portales institucionales requeridos;

. Facilitar asesorias y recomendaciones al enlace técnico de las diferentes dependencias que
conforman la Administracién Piblica Estatal, para mejorar la eficiencia y eficacia en el manejo de la
plataforma tecnolégica de la gestidn y administracién de los portales gubernamentales:

. Analizar y en su caso, realizar desarrollar |a migracién a una nueva generacién de la plataforma
tecnolégica para la gestién y administracién de contenidos; con el objetivo de modernizar y
mantener actualizada dicha plataforma tecnolégica;

Formular y desarrollar el plan estratégico, asi como definir la regularidad con la que se realizan los
respaldos locales y en su caso en los servicios o servidores remotos de que se dispongan, parg
minimizar el impacto en casos de desastre y/o contingencias;

Desarrollar e intervenir un gestor de archivos de transparencia para apoyar a las Dependencias de la
Administracién publica del Estado para publicar los documentos comprobatorios que le sean
requeridos en materia de transparencia;

Disefiar la plataforma para la Gestién de Contenidos considerando las necesidades y requerimientos
de las Dependencias de la Administracién Publica del Estado;

. Formular las guias de los servicios implementados en la plataforma tecnoldgica para ser
proporcionados a los responsables de los portales de las Dependencias de la Administracién Publica
Estatal; y

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y GESTION DE PORTALES GUBERNAMENTALES A.

OBJETIVO DEL PUESTO: Gestionar e implementar la informacién y contenidos proporcionados por los diferentes
entes gubernamentales de la Administracién Pablica Estatal, con el objetivo de implementar una mejor interfaz

de usuario en el desarrollo de sus portales gubernamentales.

FUNCIONES GENERALES:
. 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 su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

. Proponer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacidn, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y enfs
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;
Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentys
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacién General;

FUNCIONES ESPECIFICAS: &
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Dlmﬂwolizar que las interfaces de usuario para implementar tengan una mejor experiencia visual en la
informacion y contenidos de los portales gubernamentales de la Administracion Pdblica Estatal;
Analizar la informacién para dar estructura a las secciones y contenidos de los portales
gubernamentales de la Administracién Pablica Estatal:

. Sistematizar la integracién de la informacion y los contenidos de los portales gubernamentales de la
Administracion Publica Estatal;

. Realizar los respaldos locales y en su caso en los servicios o servidores remotos de gue se dispongan,
para minimizar el impacto en caso de contingencias;

. Proporcionar mantenimiento al gestor de archivos de transparencia que apoya a las Dependencias
de la Administracién publica del Estado;

Elaborar los manuales, guias o tutoriales de los diversos servicios implementados en la plataforma
tecnoldgica para ser proporcionados a los responsables de los portales y sitios web de las
Dependencias de la Administracién Publica Estatal, para su correcto manejo vy funcionamiento;
Registrar, analizar, actualizar y proporcionar mantenimiento a los servicios web de los diversos
portales y sitios web de las dependencias de la Administracién Piblica Estatal, asi como el del Portdl
del Estado;

. Desarrollar las distintas politicas establecidas por la Ley General de Transparencia al portal estatal
denominado “Transparencia Estatal’, el cual tiene como principal objetivo alojar las obligaciones de
transparencia de todos los entes de la Administracién piblica estatal:

. Proporcionar Asesoria, soporte técnico, asi como la implementacion de nuevas caracteristicas
apegadas a la ley general de transparencia, las cuales son solicitadas por los distintos entes de la
Administracién Publica Estatal, asi como el desarrollo de material diddctico para el correcto manejo
de la plataforma de Transparencia Estatal; y
Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y GESTION DE PORTALES GUBERNAMENTALES B

OBJETIVO DEL PUESTO: Implementar (Desarrollar) en base a los estdndares de usabilidad y accesibilidad para el
andlisis y elaboracién de la interoperacién de la plataforma de Gestién de Contenidos, asi como coadyuvar con
el contenido grdfico correspondiente a cada uno de los proyectos a implementar de las dependencias, tanto

internas como externas de la Administracién Publica del Estado.

FUNCIONES GENERALES:
N

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

. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabagjo vy evclucndoisu \Y
funcionamiento;

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

. Proponer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacisn, control, evaluacion y

mejorarmiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su

9]
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rpMimETREEAON otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

o ﬁoporcmnor de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos

k;

aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica gue les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacién General;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Desarrollar, distribuir y realizar los diversos servicios del sistema operative, asi como mantener la
integridad de los servidores de la plataforma tecnoldgica, asi como los servicios web para los
diversos portales v sitios web de las dependencias de la Administracién Publica Estatal;

Registrar, Analizar y distribuir los servicios tecnoldgicos que requiera la plataforma de gestidn de
contenidos en coordinacién con las dreas, tanto internas como externas, que conforman la
Administracion Pdblica Estatal, asi como del Portal del Estado;

. Desarrollar y actualizar los certificados de sequridad en los servidores que alojan al Portal del Estade,
asi como al de las Dependencias que solicitaron el servicio de hospedaje compartido;

Informar y proporcionar los certificados de seguridad a las dependencias de la Administracién

Publica Estatal que lo requieran;

Actualizar los servicios web para la publicacién de los portales oficiales de las dependencias de la
Administracién Publica Estatal y gestionar la asignacién de los dominios o subdominios
correspondientes;

. Clasificar, actualizar y comprobar el respaldo de los diversos portales y sitios web de las
dependencias de la Administracién Publica Estatal alojados en nuestros serviclores, asi como en
servidores externos, propios o ajenos de la dependencic;

. Desarrollar y actualizar un servicio de control de versiones para generar los respaldos de las
Dependencias de la Administracién Publica Estatal en paralelo con los respaldos locales generados;

. Clasificar, distribuir y comprobar el respaldo y actualizacién de las bases de datos de los portales y
sitios web de las dependencias de la Administracién Piblica Estatal, asi como el del Portal del
Estado, propios y alojados;

. Clasificar, distribuir y estandarizar las politicas de Seguridad adecuadas, por medio de herramientas

tecnolégicas, tanto para los servidores como a los sitios web de las dependencias de la
Administracién Publica Estatal, asi como el del Portal del Estado, propias y alojadas;
Clasificar, distribuir y desarrollar la interoperabilidad, a través de herramientas tecnolégicas, entre los
sitios web de las dependencias de la Administracién Publica Estatal, asi como el del Portal del
Estado, propias vy alojadas; vy

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS WEB Y SOPORTE TECNICO

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar en las actividades: desarrollo de sistemas WEB y méviles, mantenimien
preventivo y correctivo de equipos de cémputo y operaciones administrativas asignadas.

3

FUNCIONES GENERALES:

. Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
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. Planear y programar el desarrollo de los programas que tengan encomendados, de conformidad con

FODER EECUTID DL ESTAD0 GOBIERN

los disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas por la o el
Coordinador Generdl, en sus respectivos dmbitos de competencia:

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

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacidn, instrumentacién, ejecucidn, seguimiento, supervisién, control, evaluacién, 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 drganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

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

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean

indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
al superior jerdrquico para su autorizacién e incorperacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Formular, integrar y desarrollar la metodologia interna para el andlisis y disefio de los sistemas de
cémputo;
Facilitarlas estrategias para la implementacién de las aplicaciones de software desarrolladas;

. Intervenir en la realizacion del disefio detallado de los programas, procedimientos y elaboracién del
plan de implantacién de la informacién que se vaya a procesar;

. Integrar e inspeccionar que se mantenga actualizada la base de datos de los programas que se
generan en el dreg;

. Inspeccionar la integracidn de los manuales de operacién de los usuarios;

. Distribuir la lihea de tiempo de la codificacidn de los programas de cdmputo desarrollados;

Notificar la depuracién y actualizacién de las bibliotecas de programas fuentes para lograr un mejor
aprovechamiento en espacio de memeoria y drea de trabajo;

. Analizar la actualizacién e implantacién de los procedimientos y formatos para cada uno de Igs ,
programas en operacion; ;
. Desarrollar con las Dependencias y Entidades que requieran sistemas de cémputo basadas e

sistemas web para la mejora de sus procedimientos administrativos, proporcionando el andlisis y :
disefio de software; &

. Desarrollar los formatos de Solicitud de Adquisicion de Equipo de Cémputo para dar cumplimiento
al requerimiento de las distintas dependencias o entidades del poder ejecutivo estatal;
. Examinar que los dictdmenes de baja para los equipos de cdmpute sean correctamente aplicados
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DICTAMEN - - ; ; . ;
. ﬂtspeccuoncr los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como, la asesoria y el apoyo

técnico para el adecuado uso y funcionamiento de equipos de cémputo; y
Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS WEB Y SOPORTE TECNICO A.

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar en el desarrollo e implementacion de las aplicaciones de sisterna web, de las
diferentes dreas que componen la Coordinacién y a las Entidades Centralizadas del Poder Ejecutivo del Estado,

asf como el disefio para la digitalizacién de los tramites y servicios a los ciudadanos.

FUNCIONES GENERALES:

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

funcionamiento;

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

Proponer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con otrds dependencias 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 informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacién General;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Desarrollar la metodologia interna para el desarrollo de software acordadg;

. Participar en la arquitectura y desarrollo de las aplicaciones;
Comprobar y atender el alcance de la aplicacién durante el ciclo de vida de la aplicacidn;

. Desarrollar las estrategias a seguir para la implementacién de las aplicaciones;
Elaborar y analizar el detalle de los requerimientos de las dreas interesadas en la aplicacién de
software a desarrollar;
Clasificar y participar en el respaldo y actualizacién de las bases de datos de los sistemas asignados
al Departamento;

. Analizar la integracién de los manuales de operacion de los usuarios;

. Comprobar la implementacién y actualizacién de los procedimientos y formatos requeridos par
cada una de las aplicaciones en operacion;
Proporcionar el andlisis, supervisién y autorizacion técnica a las dependencias y entidades qu
requieran sistemas de cémputo basadas en sistemas web para sus mejoras en sus procedimientos; y

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico. &

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS WEB'Y SOPORTE TECNICO B
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Ejecutivo del Estado para el mejoramiento de sus funciones, asi como el andlisis de trdmites y servicios a los

ciudadanos para su digitalizacisn.

FUNCIONES GENERALES:
. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendadaos al Departamento;
. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su

funcionamiento;

. Acordar con su superior jerdrquico el despacho vy resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion;

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

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su

caso, con otras dependencias 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 informacién, asesoria y cooperacidon técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacién General;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Desarrollar la metodologia interna para el desarrollo de software acordada;

. Participar en la arquitectura y desarrollo de las aplicaciones;

. Comprobar y atender el alcance de la aplicacién durante el ciclo de vida de aplicacion;
Desarrollar las estrategias a seguir para la implementacién de las aplicaciones;

. Elaborar y analizar Elaborar y analizar el detalle de los requerimientos de las dreas interesadas en la
aplicacién de software a desarrollar;

. Clasificar y participar en el respaldo y actualizacién de las bases de datos de los sistemas asignados
al Departamento;

. Analizar la integracién de los manuales de operacién de los usuarios;

. Comprobar la implementacién y actualizar de los procedimientos y formatos requeridos para cada

una de las aplicaciones en operacién;
. Proporcionar el andlisis, supervisién y autorizacién técnica a las dependencias y entidades que

requieran sistemas de cémputo basadas en sistemas web para sus mejoras en sus procedimientos; y

Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

SUBDIRECCION DE PRODUCCION DE CONTENIDOS GRAFICOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y orientar para el desarrollo de contenidos grdficos y audiovisuales a las
diferentes dreas que componen la Secretaria y a las Entidades del Poder Ejecutivo del Estado. &

FUNCIONES GENERALES:
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informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

. Planear y programar 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
Coardinador General, en sus respectivos dmbitos de competencia;

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

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

- 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 mismas;

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

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean

indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitirlos
al superior jerdrquico para su auterizacidon e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Promover el uso de las nuevas herramientas tecnoldgicas para la creacidén de contenidos grdficos;

. Coordinar la implementacion de las nuevas herramientas tecnolégicas;

. Desarrollar los estdndares de interfaces y experiencia de usuario para implementarlos dentro del
Gestor de contenidos, asi como su correcta implementacidn;

. Atender a las dreas correspondientes tanto externas como internas para la generacién de contenido
grdfico, que requiera la implementacién de sus proyectos y partates gubernamentales;

. Intervenir en la eleccion de la plataforma para la Gestion de Contenidos considerando las
necesidades y requerimientos de las Dependencias de la Administracidon Publica del Estado;

. Desarrollar las plantillas, médulos y componentes (extensiones), que se requieran en la Plataforma de
Gestor de Contenidos para su implementacién y correcto despliegue de la informacicn; i\

. Atender el seguimiento a las necesidades, con relacion al flujo de la informacién de las dependencii's\\

al momento de proponer formular soluciones, que cumplan con los requerimientos, a las necesidades
de su portal institucional o proyectos de interés;

. Analizar los requerimientos del personal de las dreas que requieran la implementacién de la
Plataforma de Gestién de Contenidos, tanto internas como externas;
. Comunicar con los enlaces informdticos responsables de la implementacién de su portal en la

Plataforma de Gestién de Contenidos, asi como, para cumplir con los requisitos que correspondan a
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-Anfgflgﬂﬁf_gj%uf'rollcr los tutoriales de los diversos servicios grdficos implementados para ser proporcionados a
los responsables de los portales y sitios web de las Dependencias de la Administracién Pidblica
Estatal;

. Analizar la informacidn y contenidos enviados por las distintas dependencias de la Administracién
Publica Estatal y disefiar la arquitectura de la informacion para el desarrollo e implementacién de los
diferentes contenidos grdficos institucionales requeridos;

. Facilitar asesorias y recomendaciones al enlace técnico de las diferentes dependencias que
conforman la Administracién Pdblica Estatal referente al maneje de contenidos grdficos de los
portales gubernamentales; y

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

SUBDIRECCION DE PLANEACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Planificar, Coordinar y Supervisar la implementacién de estrategias digitales y de
conectividad que impulsen la adopcidn, inclusidn y mejora de los servicios gubernamentales y social,

contribuyendo a la transformacién digital y el desarrollo econdmico y social a través de la tecnologia.

FUNCIONES GENERALES:

. Acordar con su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcidn;

. Planear y programar 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
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencig;

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

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

Participar en los drganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
ambito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos;

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

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los reguerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempeno de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos y remitir’o :
al superior jerdrquico para su autorizacion e incorporacién al programa anual de qdquisiciories,

arrendamientas y servicios;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes gue les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos; &
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. Atender y difundir el seguimiento y evaluacién de acuerdos, compromisos e instrucciones gue asi
determine el Titular de la Coordinacién de Estrategia Digital y Conectividad;
. Intervenir en reuniones de trabajo que se celebre en atencién a la Coordinacién de Estrategia Digital

y Conectividad, ya sea dentro o fuera de la institucion;

. Atender y difundir con la Jefatura de gestién documental de la Coordinacién de Estrategia Digital v
Conectividad el sistema integral de control gestién que concurre a la Oficina del Titular;

. Formular con el Titular, acciones de planeacién para el buen funcionarniento y organizacion de las
diferentes actividades que se realizan en la Coordinccion de Estrategia Digital y Conectividad;

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

. Intervenir en el adecuado funcionamiento y cumplimiento de las tareas asignadas a las diferentes
dreas que conforman la Coordinacion de Estrategia Digital y Conectividad;

. Comunicar al Titular la realizacién de reuniones para abordar temas de interés sustantivo;

. Dar seguimiento a los pragramas de alto impacto que promuevan las demds secretarfas, para que el

Titular pueda informar a la Gobermnadora o al Gobernador del Estado los resultados obtenidos;
Asistir al Titular en las gestiones que se promuevan con instituciones, crganismos, y otras instancias,
asf como de indole interinstitucional o derivados de comisiones especiales;

. Ser enlace entre el Titular y la Administracién Publica Estatal, el Gobierno Federal, sus entidades
paraestatales, los demds municipios del estado, instituciones privadas, asociaciones o cdmaras
empresariales y ciudadanos en particular;

Comunicar al Titular de la coordinacién, la gestién, planeacidn, informacidn, traslados y en lo que
reguiera para llevar a cabo los objetivos propios de la coordinacion;

. Desarrollar mapas y contenidos estadisticos de los bienes implementados en los programas y
proyectos propios de la coordinacidn;

. Examinar y comunicar al Titular de la coordinacion el avance de los programas, proyectos, objetivos
autorizados y encomendados que presentan los proveedores;

. En caso de requerirse, concurrir con la representacién de su superior jerdrquico inmediato en actos
oficiales, foros, eventos y reuniones y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios que se celebren
en los asuntos de su competencia;

: Intervenir junto con el personal de la cocrdinacidn, en los pregramas, acciones y eventos de
proteccién civil, sequridad, higiene y salud, conferme a la normatividad vigente, a los requerimientos
contingentes, conforme a la normatividad aplicable; y las demds que le confiera el Titular de la
coordinacién y otras disposiciones legales y reglamentarias; y

. Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar el Desarrollo, Implementacién, Operacidn, y Mantenimiento dg la
Infraestructura Digital Publica, asi como de los servicios de Telecomunicaciones e internet, por medio
tecnologlas de telecomunicaciones, con el propésito de fortalecer la conectividad, optimizar la comunicacién

interna y externg, y mejorar la prestacién de servicios digitales a la ciudadania. &
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ARTICULO 11- Las y los Titulares de las Direcciones,
tendrdn las siguientes facultades genéricas:

Vi,

VII.

VIIL

XI.

X1,

Kl

XIV.

XV.

XVI.

Acordar con sy superior jerdrquico |os asuntos y ejecucién de
Acordar con |as y los servidores publicos que le estén adscri
scbre el particular:

Estudiar y proponer o sy Superior jerdrquico las modificacio

Jerdrguico;
Pianear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los Proyectos y programas de sus Unidades

Administrativgs, conforme q las disposiciones legales aplicables Y proponer las acciones de

adscripcion;

Participar en Iq elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién Y supervisar su correcta v oportuna
ejecucion;

Proponer, en sy €aso, por conducto de sy superior jerdrquico, a la Coordinadora o el Coordinador
General, en los casos procedentes, el nombramiento Y remocion de las y los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de sy adscripcién, autorizar las licencias y permisos af personal v vigilar
el adecuado desarrollo y formacién de éstas y estos propicidndoles capacitacidn;

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

dministrativa a las que se refiere la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche y aplicar las sanciones, remociones y ceses del personal da sy adscripcidn;
Colaborar v, en su caso, elaborar los manuales de organizacicn, de procedimientos y todo informe
que requiera de la intervencidn de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién;
Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de gestién documental, garantizar el resguardo
documental de la informacién de su competencia y vigilar que se haga buen uso de los bienes
muebles que se destinan a las Unidades Administrativas de sy cargo;

Coordinadora o el Coordinador General;
Desempefiar las Comisiones que la Coordinadora o el Coordinador General o su superior jerdrquico
le asigne; y

Las demds que establezea [a legislacion y normatividad aplicable, asi como las que le encomiende |a
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£ INNQUACION GU!

ora o el Gobernador del Estado, la Cocerdinadora o el Coordinador General, o bien, su

DIRECCION Gggfmgmq%ﬁ(e%rqwco
DICTAMEN

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

ARTICULO 29.- La persona Titular de la Direccién de Telecomunicaciones tendrd las siguientes atribuciones:

VI

VI,

VL.

Xl.

Fortalecer la infraestructura tecnolégica en materia de redes y telecomunicaciones de la
Administracién Publica Estatal y promover la implementacién de servicios que contribuyan a
fortalecer, modernizar y transitar hacia un gobiermo digital;

Consolidar una plataforma informdtica enlazada y unificada para la mejora y eficiencia del
desempefio gubernamental;

Fomentar el uso de las tecnologias de informacién como herramienta de cambio, para hacer mds
eficaz, eficiente y efectiva el desempefio de la Administracién Pdblica Estatal;

Desarrollar el Plan Anual de Redes y Telecomunicaciones de la Administracién Pablica Estatal, en el
marco del Programa de Modernizacién Gubernamental y vigilar que las infroestructuras de esas
tecnologlas sean utilizadas en el cumplimiento de los objetivos para los cuales fueron adquiridas, y
cuando sea necesario orientar oportunamente su utilizacién para un mejor aprovechamiento de las
mismas;

Establecer los estdndares en redes y telecomunicaciones al servicio de las Secretarias, Dependencias
y Entidades de la Administracién Publicas en materia de contratacién de servicios de tecnologia de
telecomunicaciones, adquisiciones y arrendamientos de infraestructura e interoperabilidad, y
seguridad de la informacion;

Verificar que los estdndares de las redes y telecomunicaciones sean implementados en la Red
Estatal de Voz, Datos vy Video;

Formular la normatividad correspondiente para la realizacién, control y optimizacién del uso de la
red de informdtica, procedimientos de respaldo, instalacién y actualizacion permanente de
programas y sistemas de antivirus, evaluacién de servicios, implementacién de interfaces
electrénicas, y demds que sean necesarias, incluso la elaboracién de manuales que se requieran para
normar el adecuado y éptimo funcionamiento de los equipos y sistemas de informdtica que operan
en las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Estatal;

Proponer los lineamientos de politica de contrataciones de servicios digitales que realice la
Administracién Pablica Estatal;

Recibir y validar las solicitudes de adquisiciones, arrendamiento o contratacion de la Administracion
Piblica Estatal en materia de redes y telecomunicaciones, asi como para servicios de
almacenamiento y servidores de datos para su dictamen, brindar apoyo técnico, emitir el dictamen
de factibilidad a la Secretaria de Administracién y Finanzas;

Emitir andlisis de factibilidad técnica y tecnologia, asi como elaborar los dictamengs

correspondientes en torno a las solicitudes de adquisicién, arrendamiento, reubicacion

N
& |

mantenimiento, modificaciones o bajas del patrimonio de equipos de telecomunicaciones; e
instalaciones fisicas de las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la Administracién Publiga
Estatal, a peticién de estas;

Instrumentar los mecanismos vy estudios que permitan mantener el nivel requerido de las
configuraciones fisicas y l6gicas de los bienes informdticos, asl como sus servicios correspondientes;
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GOBIERNO

FECER EJE(.UTWO DEL ESTADO

SFCRETAR' DE HﬁDtRNIZAEION ADMINISTRATIVA
\tii::’f}‘fg'f ﬁﬁ’éﬁ?ﬁﬁ%‘” la atribucién de competencias en los procesos administrativos e infraestructura tecnolégica
Amri}ligsméﬁw;\ que dmbon compartir automdticamente entre la Administracién Publica Estatal;
N Coordinar los procedimientos de cardcter general de acceso a internet y el desarrollo y uso de la red
de la Administracién Publica Estatal;
XIV.  Proporcionar servicios compartidos en materia de tecnologia de informacién e innovacion
gubernamental (Telecomunicaciones, enlaces dedicados, enlaces inaldmbricos y satelitales, telefonia

tradicional y celular) de la Administracion Pdblica Estatal;

XV. Disefiar y desarrollar redes de voz, datos y video para impulsar su aplicacion y efectiva operacidn de
la Administrocién Publica Estatal y aquellas de otra esfera con las que se establezca algin convenio;

XVI.  Proponer convenios de colaboracién con los Gobiernos Municipales a efecto de impulsar el
desarrollo tecnolégico de infraestructura y servicios para beneficio de la ciudadanic;

XVIl.  Participar en el Comité de Tecnologias de Informacion y Comunicacidn de la Administracién Publica
Estatal;

XVIIl.  Mejorar la infraestructura, el equipamiento y las telecomunicaciones de la Administracién Publica

Estatal con la finalidad de ofrecer servicios eficientes y en tiempo real a los ciudadanos;
XIX. Instalar, supervisar y garantizar la operacién de las redes de telecomunicaciones instaladas en la

Coordinacion General y proporcionar los medios necesarios para la transmision de voz, informacién
e imdgenes que requieran las Unidades Administrativas de la misma;

XX. Administrar y operar los servidores de cémputo, sistemas de almacenamiento central y equipos de
telecomunicaciones de la Administracién Publica Estatal;

XXl.  Definir, administrar y operar la plataforma estédndar de mensajeria electrénica y de colaboracién
para la Administracién Pdblica Estatal;

XXIl.  Asegurar y coordinar la operacién de la red de telecomunicaciones mediante la conexidn de la
Administracién Publica Estatal, a la Red Gubernamental de Voz, Datos y Video;

XXIll.  Mantener, administrar y controlar los servicios de telefonia en operacién, disponibles y seguros,

garantizando la correcta realizacion de llamadas internas, locales, accesos a larga distancia, celular
local y nacional, soportados por la red estatal;

XXIV. Asignar el plan de marcacién y de direccionamiento 1P, en funcidn del control de la Red de Voz,
Datos y Video de la Administracion Pdblica Estatal;

XXV. Administrar el uso y aplicacién racional de los anchos de banda asignados a las Secretarias,
Dependencias y Entidades pertenecientes a la Red de Voz, Datos y Video de la Administracion
Publica Estatal;

XXV|. Capacitar al personal responsable del mantenimiento y operatividad concerniente a la
infraestructura de redes y telecomunicaciones; y

XXVIl. Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la
Coordinadora o el Coordinador General, y en su caso, por su superior jerdrquico y las que se les
confieran en otros instrumentos juridicos o administrativos.

N

N

ORJETIVO DEL PUESTO: Integrar la Gestidn, Optimizacién y Seguridad de la Infraestructura Tecnoldgica d \

Telecomunicaciones, garantizando que todos los sistemas estén actualizados, operativos y alineados con la &

SUBDIRECCION DE REDES E INFRAESTRUCTURA LOGICA.

estrategia digital gubernamental, asi mismo atender los requerimientos necesarios de la infraestructura de

servidores, bases de datos, telefonia IP, medios de comunicacién electrénico como correo electrénico, servicios
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TR ESECUTIVO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
SECAETAMA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
~ £ 1iOVATION GUBERNAMENTAL
de intErasl %DM; IHS‘ERAWTNA BMIMEN oftware por medio de licitaciones, con motivo de dar continuidad al servicio de las
Unidades de |df@Metica de la Administracién Publica del Estado y en las diversas Unidades Administrativas de

la Coordinacién General de la Oficina de la Gobernadora o Gobernador del Estado.

FUNCIONES GENERALES:

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

. Planear y programar el desarrollo de los programas que tengan encomendados, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas oprobadas por la o el
Coordinador General, en sus respectivos dmbitos de competencic;

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

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asf como prestar el apoyo técnico que se requiera
pard la formulacién, instrumentacion, ejecucian, seguimiento, supervisién, control, evaluacion, 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
&mbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismaos;

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

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

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por sus respectivos
superiores jerdrquicos inmediatos;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Supervisar y garantizar el funcionamiento eficiente de la infraestructura de redes (cableado, routers,
switches, servidores, etc.);
Asegurar la conectividad y el rendimiento adecuado de las redes internas y externas que soportan la
operacion de la red gubernamental;

. Planificar la expansién, mejora de la infraestructura de telecomunicaciones y topologia de la red;

. Definir y disefiar la arquitectura de redes y sistemas para garantizar la escalabilidad y la integraciq
con otras plataformas;

. Colaborar en la implermnentacion de soluciones que optimicen la infraestructura légica, garantizan

alta disponibilidad, seguridad y eficiencia;
. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de telecomunicaciones,
servidores y eguipos de cdmputo;
. Caordinar las actualizaciones de hardware y software relacionados con la infraestructura de redes y
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DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERNIZACKON ADMINISTRATIVA " .
E INNOVACION GURERNARENTRIOS T telecomunicaciones;
DIRECCICN GESS?,’?.EP{A?,B%R%H%ntor y supervisar politicas de seguridad para proteger las redes y sistemas de la red

DICTAMEN gubernamental ante posibles amenazas;

. Asegurar el cumplimiento de las normativas, estdndares y protocolos de seguridad en
telecomunicaciones;

. Asegurar el cumplimiento de las normativas, estdndares y protocolos de la red e infraestructura
gubernamental al servicio de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion
Publicc;
Analizar el rendimiento de las redes y proponer mejoras tecnoldgicas y operativas;
Supervisar el uso eficiente de los recursos tecnoldgicos, identificando dreas de mejora en términos de
costos y desempefio;

. Colaborar con las Unidades de Informdtica de la Administracién Publica del Estado, en la
integracién de nuevas tecnologias o plataformas digitales en la infraestructura existente;

. Proporcionar soporte técnico en la implementacién de proyectos digitales dentro de la red
gubernamental;

. Coordinar con proveedores de telecomunicaciones y servicios tecnoldgicos para asegurar el

cumplimiento de acuerdos;
. Gestionar y negociar contratos con proveedores externos de equipos de red, telecomunicaciones,
equipos de cdmputo y servicios de la red gubernamental;

. Elaborar informes periédicos sobre el Estado de las redes y la infraestructura tecnoldgica;
Mantener documentacién actualizada sobre la arquitectura de redes, configuraciones y politicas
operdativas;

. Coordinar equipos técnicos encargados de la instalacién, mantenimiento y operacién de redes y

sistemas de telecomunicaciones;

. Asegurar la capacitacién continua del personal técnico en las nuevas tecnologias y mejores
précticas;

. Asegurar el cumplimiento de los estdndares relacionadas con la contratacién de servicios de
tecnologia de telecomunicaciones, adquisiciones y arrendamientos de infraestructura e
interoperabilidad, y seguridad de la informacion;

. Coordinar los servicios de telefonia en operacién, disponibles y seguros, garantizando la correcta
realizacién de llamadas internas, locales, accesos a larga distancia, celular local y nacional,
soportados por la red gubernamental;

. Asegurar el proceso de respaldos de informacién que contienen los servidores y equipos de redes y
telecormnunicaciones, asi como de las cuentas de usuario;

. Supervisar la dictaminacién de los equipos a adquirir mediante compra y/o renta de equipos de red
e infraestructura, adquisicion de equipos de cémputo e informdtica, asi como de todo lo derivado
para adeuisicion de equipos de tecnologfas de la informacion;

. Proporcionar la licencia y software del antivirus corporative bajo lineamientos establecidos por la
direcciéon de telecomunicaciones; i AN
Notificar los lineamientos para crear, modificar, y eliminar cuentas de usuarios de los servidores, \
correo electrénico y licencias de software adquiridas por el Gobierno del Estado;

. Intervenir en los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacién y desarrollo del personal
del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

. Notificar los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme
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£ INNOVACION GUBERNAMENTAbr attividad vigente, a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable;

GURECCION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

. DICTAMEN | s demais que le encomiende el superior jerdrquico.
JEFATURA DE REDES A.

OBJETIVO DEL PUESTO: Gestionar, Supervisar y Monitorear las redes y servicios de telecomunicaciones para
garantizar la continuidad de los servicios, asegurando su correcta operacién y optimizacién.

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 su superior jerdrquico el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién;

- Proponer los mecanismos de coordinacidn, programacién, informacién, control, evaluacion Y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General y en su
caso, con otras dependencias 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 informacion, asesoria y cooperacidn técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacién General;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar y gestionar las redes de alto nivel, encargdndose de la planificacién, implementacién,
mantenimiento y mejora de estas infraestructuras tecnoldgicas;

. Implementar sisternas de monitoreo proactives para detectar posibles fallas, cuellos de botella o
problemas de desempeiio en las redes;

. Identificar y resolver problemas relacionados con la conectividad, la infraestructura v los servicios de
telecomunicaciones, minimizando tiempos de inactividad;

. Supervisar la planificacién de la infraestructura de redes, colaborando en su expansién y
actualizacién conforme a las necesidades de la organizacién y las politicas de conectividad:

. Asegurar la correcta operacién y el mantenimiento de los equipos que componen la infraestructura
de telecomunicaciones, tales como switches, routers, servidores, y demds dispasitivos;

. Desarrollar e implementar politicas y procedimientos de seguridad para proteger la red de posibles
amenazas, atagques cibernéticos y vulnerabilidades;

. Realizar auditorias periédicas y andlisis de riesgos para garantizar la integridad y confiabilidad de I
red; .

. Supervisar y coordinar proyectos relacionados con la infraestructura de redes, asegurando que s '
cumplan los plazos, presupuestos y requisitos técnicos, asi como Evaluar e implementar nuevas i
tecnologias para mejorar las capacidades de las redes vy la infraestructurg; &

. Brindar soporte y asistencia a otros equipos técnicos o dreas dentro de la organizacién que
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SECRETARIA DE MODERNIZACION ABMNSTERIGIVA SerTvicios de redes;
amgfd,’ﬁf&é&?&f@%ﬁ%&m las redes y telecomunicaciones con los proyectos digitales y de conectividad, colaborando

ADMINISTRATIVA o | Coordinacién de Estrategia Digital:

D{HAHEN Asegurar que las redes cumplan con las normativas internas y externas aplicables;

. Supervisar los acuerdos con proveedores de equipos y servicios relacionados con las redes de
telecomunicaciones; )

. Supervisar y coordinar a un equipo de técnicos y especialistas en redes, asegurando su capacitacion
continua y su desempefio, Evaluar el rendimiento de los miembros del equipo y fomentar su
desarrollo profesional;

. Elaborar informes periddicos sobre el Estado de las redes, destacando posibles incidencias, mejoras,
y avances en la infraestructura, y Comunicar a la direccién de telecomunicaciones sobre el Estado
de los proyectos, tareas pendientes y cualquier situacién critica que requiera atencidn;

. Colaborar en la implementacién de planes de contingencia y recuperacién para asegurar la
continuidad operativa de las redes; y

- las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

JEFATURA DE REDES B

OBJETIVO DEL PUESTO: Gestionar, Supervisar y Monitorear la administracién y optimizacién de las
infraestructuras y servicios relacionados con la comunicacién de voz (telefonia IP), servidores de red, proteccién

antivirus y servicios de correo electrénico.

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 su superior jerdrquice el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcién;

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

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacién General v en su
caso, con otras dependencias 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 informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras dreas
administrativas de la Coordinacién General;

FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Supervisar la implementacién, operacién y mantenimiento de los sistemas de telefonia IP dentro de
la red gubernamental, garantizando la calidad y estabilidad de las comunicaciones de voz;
. Asegurar gue las redes de telefonia IP funcionen de manera eficiente y estén integradas

adecuadamente con otras plataformas de comunicacién, como videoconferencias y mensajeria &
instantdnea, dasi como proporcionar el soporte técnico incluyendo la resolucién de incidencias, la

Callz 8 #1489 Col. Centro Entre Calla 61 y 63 C.P. 24000 951 81 19200 161

T




f’,{x i OFICINADELA

i GOBE
GOBIERNO S| e
e DETOI | pecupEcHE
FOTER BIECUTIG DEL ESTADO
_ OE CAMPECHE o
S&ng‘ﬁg}%{ﬁ?ﬁ%mon Jé dispositivos y la integracion de nuevas soluciones;
DIRECCON G&“ﬁfu, L octualizaciones de software, equipos y protocolos de telefonia IP para mejorar lo

dTMHionalidad y la seguridad del sistema;

. Supervisar el funcionamiento y el mantenimiento de los servidores de red que soportan los servicios
de la red gubernamental, asegurando su alta disponibilidad, rendimiento y seguridad;

. Planificar y coordinar la instalacién de nuevos servidores o actualizaciones, garantizando que se
alineen con las necesidades operativas y estratégicas, asegurando la correcta asignacion de
recursos (espacio, capacidad de procesamiento, ancho de banda) en los servidores para optimizar el
rendirniento de la red;

. Desarrollar e implementar politicas de seguridad relacionadas con antivirus y proteccién contra
amenazas cibernéticas, incluyendo la configuracién y actualizacion de software antivirus en todos los
sistemas de la red, para la deteccién y eliminacién de malware, virus y otros riesgos informdticos que
puedan comprometer la infraestructura tecnoldgica;

. Realizar auditorfas regulares para evaluar la efectividad de las soluciones antivirus y las medidas de
seguridad en las redes, servidores y estaciones de trabajo, colaborando con otros departamentos
para gestionar y mitigar los impactos de posibles atagues cibemnéticos;

. Supervisar la infraestructura y los servicios de correo electrénico de la red gubernamental (tanto
servidores internos como plataformas basadas en la nube), asegurando su disponibilidad,
rendimienteo y sequridad;

. Establecer y aplicar politicas para el uso seguro y eficiente del correo electrénico dentro de la
organizacién, incluyendo el filtrado de spam, la proteccién contra phishing, la gestion de la
capacidad del sistemna, y soporte técnico a los usuarios sobre el uso adecuado del sistema de correo
electrénico, incluyendo la resolucién de problemas y la gestion de cuentas de correo;

. Investigar e implementar nuevas tecnologias relacionadas con la telefonia IP, servidores, antivirus y
correo electrénico que puedan mejorar la eficiencia y seguridad de la organizacion;

. Coordinar con los proveedores de servicios y equipos relacionados con la telefonia IP, antivirus,
correo electrénico y servidores, asegurando que se cumplan los niveles de servicio acordados;

. Gestionar y negociar contratos con proveedores de soluciones tecnoldgicas, servicios de
telecomunicaciones y software antivirus;

. Generar informes sobre el rendimiento de los servicios de telefonia IP, servidores, antivirus y correo
electrénico, incluyendo métricas, incidencias, mejoras realizadas, mantener docurmentacion detallada
sobre la infraestructura de red, politicas operativas, configuraciones de sistemas y procedimientos de
seguridad;

. Asegurar que los sistemas de telefonia IP, servidores, antivirus y correo electrénico cumplan con las
normativas legales y de seguridad vigentes, asi como que se implementen estdandares y politicas de
seguridad en todas las plataformas;

. Supervisar y coordinar a los equipos técnicos encargados del mantenimiento y soporte de los
servicios de telefonia IP, servidores, antivirus y correo electrénico, asi como proporcionar
capacitacién continua en el drea de telecomunicaciones y seguridad; &9

. Elaborar las cuentas de usuarios de los servidores, correo electrénico y licencias de software

adquiridas por el Gobierno del Estado;

. Distribuir la licencia y software del antivirus corporativo;
. Expedir los lineamientos para credar, modificar, y eliminar cuentas de usuarios de los servidores, y
correo electrénico y licencias de software adquiridas por el Gabierno del Estado; N
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<352 EIECTIVO DEL ESTADO

DE CAMPECHE
IDERTAGEN ADUWINSERARVAtribucion de telefonia IP en las Unidades de Informdtica para la Administracion

GUBERNAMENTAL
ENERAFD’fEVEOERMStOdO y en las diversas Unidades Administrativas de la Coordinacién General de la
n <
ﬁ‘%{;fl‘ HT}%AG de la Gobernadora o Gobernador del Estado;

. Atender los servicios de telefonia en operacién, disponibles y seguros, garantizando la correcta
realizacién de llamadas internas, locales, accesos a larga distancia, celular local y nacional,
soportados por la red estatal;

Participar en los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacién y desarrollo del personal
del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

. Participar 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; y
Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA.

OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar la planificacién, ejecucién, mantenimiento y optimizacién de toda la
infraestructura tecnoldgica y de telecomunicaciones, asi como la dictaminacién de toda la infraestructura de
telecomunicaciones y equipos informdticos, para asegurar que soporte eficazmente las operaciones y objetivos

estratégicos de la red gubernamental.

FUNCIONES GENERALES:
. Supervisar el avance de los prograrnas autorizados, encomendados al Departamento;
. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su

funcionamiento;

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

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

. Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Coordinacion General y en su
caso, con otras dependencias para el mejor despacho de los asuntos de su competenciq;
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 Coordinacion General;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Dirigir v supervisar todos los aspectos de la infraestructura tecnoldgica de telecomunicaciones,
incluyendo redes de datos, sistemas de servidores, plataformas de comunicacién (como telefonia iFh/\
correo electrénico) y otros elementos criticos para la conectividad; -

. Liderar y coordinar proyectos de infraestructura tecnolégica, asegurando que se ejecuten dentro

presupuesto, plazo y alcance establecidos;
Implementar sistemas de monitoreo para detectar'y solucionar problemas de red o infraestructura

cle manera proactiva; %
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DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERNIZACION ADMERISTRATIVA
CIORY 'ggﬁ'a ;a'm‘. plementar politicas y procedimientos de seguridad para proteger la infraestructura
ADMiSTRIDWEgica contra accesos no autorizados, amenazas cibernéticas y otros riesgos;

. Dﬁggurglgrolor el presupuesto del departamento de infraestructura, garantizando una gestién eficiente de
los recursos financieros para proyectos de mantenimiento, expansion y mejora de la infraestructura
tecnoldgica;

. Realizar andlisis de costos relacionados con la infraestructura, identificando dreas de ahorro o
inversién que optimicen el rendimiento de los recursos tecnoldgicos;

. Gestionar las certificaciones de calidad y seguridad relacionadas con la infraestructura, asegurando
que se mantengan los esténdares requeridos;

. Realizar convenios de colaboracién con los tres niveles de Gobiernos a efecto de impulsar el

desarrollo tecnolégico de infraestructura y servicios para beneficio de la ciudadanica;

. Participar en el Comité de Tecnologias de Informacién y Cornunicacién de la Administracién Pablica
Estatal;
. Comunicar el buen funcionamiento de la infraestructura de conectividad pdblica instaladg;

. Elaborar las estrategias y programas a seguir pard el crecimiento de la infraestructura de
conectividad publicg;

. Proporcionar las estrategias y programas a seguir para el crecimiento y mejoras, tanto de nuestra
red de drea local, asi como del nodo internet del Gobierno del Estado y proponer alternativas para

propeorcionar un servicio mads eficiente;

. Proponer la eleccién de los equipos a adquirir, asi como el software para mejorar. o implementar
estos servicios;

. Elaborar los lineamientos de politica de contrataciones de servicios digitales que realice la
Administracién Puablica Estatal; ‘

. Realizar andlisis de factibilidad técnica, asi como elaborar los dictdmenes correspondientes en torno
a las solicitudes de adquisicion, arrendamiento, reubicacién, mantenimiento, meodificaciones o bajas
del patrimonio de equipos informdticos y de telecomunicaciones, e instalaciones fisicas de las
Secretarfas, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, a peticion de estas;

. Analizar, Elaborar, Atender los requerimientos 'y dictdmenes necesarios para la instalacion,
mantenimiento y expansién de la infraestructura de las redes de telecomunicaciones y conectividad,
asi corno de los diversos equipamientos informdticos;

. Elaborar y distribuir las actividades para llevar el control de bienes dados en comodato a las
Unidades de Informdtica del Gobierno del Estado y en las diversas dreas de la Coordinacién General
de la Oficina de la Gobernadora o Gobernador del Estado;

. Elaborar v distribuir las actividades para realizar el recorrido de verificacion a los diferentes puntos
donde se encuentran instalados los equipos y servicios de conectividad en todo el Estado de
Campechs;

. Participar en los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacién y desarrollo del personal
del drea a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

. 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 normotividoF\

aplicable; |
. Proponer y Especificar las solicitudes de adquisiciones, arrendamiento o contratacion de IE)\_

Administracién Publica Estatal en materia de redes y telecomunicaciones, asf como para servicios de
almacenamiento vy servidores de datos para su dictamen, brindar apoyo técnico, emitir el dictamen &
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de factibilidad a la Secretaria de Administracién y Finanzas; y
Las demds que le encomiende el superior jerdrquico.
Vo. Bo. \
Titular de la Unidad Administrativa de la Coordmodor Genercr{ Oficina de la
Coordinacién General de la Oficina de la : | Gober o
|
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