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PRESENTACION

La Secretaria de Administracion e Innovacion gubernamental conforme a lo dispuesto en el Articulo
23, fraccién Iy XVI, de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche, asi como
en el Articulo 16 en sus fracciones Xlll, XIV y XV de su Reglamento Interior, la facultad para establecer
los lineamientos, proporcionar las asesorias en esta materia y validar en coordinacién con la Secretaria
de Finanzas, los Manuales de Organizacion de las Dependencias y Entidades, asi como supervisar su
permanente actualizacién y realizar su autorizacion y registro.

A su vez, los manuales que se expidan, se regirdn y estaran en concordancia con todas las
disposiciones legales y aplicables al funcionamiento de cada Dependencia o Entidad, asi mismo, habra
de tomarse en cuenta los ordenamientos legales, que de manera primordial y general regulan la
actuaciéon de la Administracion Publica; como ente Gubernamental y parte patronal.

De igual manera, el presente esfuerzo coadyuvara con la obligacién que tenemos en términos de la
Ley de Trasparencia de poner a disposicion del publico y actualizar, cada vez que existan
modificaciones, respecto a informacién que atana al marco normativo, estructura y facultades entre
otras.

Entre las estrategias establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021, se plantea la necesidad
de elaborar o actualizar los manuales de organizacién y procedimientos de manera que reflejen el
estado presente de las estructuras y permita a las entidades llevar a cabo sus facultades y funciones
de manera agil y eficiente. La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, a través de
su Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo, dan a conocer los presentes lineamientos
para la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacion.

Es importante recalcar que se requiere continuar con el alto grado de coordinacién y coparticipacion
entre Dependencias y Entidades con la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental,
para que a través de este documento se dé cumplimiento a las metas trazadas por la actual
Administracion en Materia de Desarrollo Organizacional.

Ing. Gustavo Manuel Ortiz Gonzalez
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ANTECEDENTES

La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche, en su publicacion en el
Periodico Oficial del Estado el 11 de septiembre de 2015, le otorga a la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental en su Articulo 23 fraccion |y XVI la atribucién de emitir los “Lineamientos
en Materia de Estructuras, Organizacién y Procedimientos”, y del Reglamento Interior en su Articulo
16 fracciones XlII, XIV y XV.

Con fundamento en lo anterior, se pone a disposicién de las dependencias y entidades de la
administraciéon publica estatal, el presente documento en el que se establecen los Lineamientos
basicos para la elaboracién e integracion de un manual de organizacion, los cuales seran una
herramienta de apoyo para las areas gubernamentales, con la finalidad de tener una administracién
mas agil, eficiente que modernice sus métodos de gestion y concentre sus esfuerzos en una renovada
orientacion al servidor publico.

OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

El objetivo de este lineamiento es el de proporcionar a las dependencias y entidades del Gobierno del
Estado, la metodologia general y especifica para la elaboracién, estandarizacion y actualizaciéon de sus
manuales de organizacién, asi como los requisitos y procesos para su presentacion; lo anterior con la
intencién de uniformar este documento normativo-administrativo en la Administracién Publica
Estatal.

Dentro del dmbito de aplicacion, los presentes lineamientos seran de observancia obligatoria para
todas las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, Centralizada y Paraestatal,
que formen parte del Poder Ejecutivo.

Por tanto, correspondera a los titulares de las instituciones dar cabal cumplimiento a este documento
como un instrumento de apoyo y observancia para quienes son responsables de elaborar y actualizar
los manuales.
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BASE NORMATIVA

La Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche de 2015, en sus articulos 1, 3, 8,
15, 16 fraccion XV y 39, establece que el Gobernador estd facultado para expedir lineamientos,
ordenes, reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de caracter general que
conformen y regulen la operacién de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal.

Los articulos 16 fraccion XV y 39 fraccién XIX de esta misma ley, faculta a la Secretaria de
Administracion e Innovacion Gubernamental, a emitir y autorizar “Lineamientos para la elaboracién de
los Manuales de Estructuras, Organizacién y Procedimientos de la Administracion Publica del Estado
de Campeche.

Los articulos 1, 2, 3, 16 fraccion IX del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién e
Innovacion Gubernamental de 2016, establecen como competencia de la Direccién de Capacitacién y
Desarrollo Administrativo, la elaboraciéon, de los lineamientos de caracter normativo-administrativo de
los Manuales de Organizacién, Estructuras y de Procedimientos de la Administracion Publica Estatal.

NORMAS Y POLITICAS

La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental y la Secretaria de Finanzas, autorizaran
dentro del &mbito de sus respectivas competencias, las Estructuras Organicas y ocupacionales y sus
modificaciones.

1. Corresponde a las Secretarias y sus Organos Administrativos Desconcentrados, a la Fiscalia
General del Estado y la Consejeria Juridica del Gobernador, que integran la Administracién Publica
Centralizada del Estado, y a las Entidades a que se refiere el (Art. 48 de la Ley Organica de la
Administracion Paraestatal del Estado de Campeche), observar lo siguiente:

a) El Titular de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, designarda mediante
oficio, al servidor publico que fungird como enlace ante la Secretaria de Administracién e
Innovacion Gubernamental, recomendandose que sea el Coordinador Administrativo o algun
otro empleado de confianza que tenga el nivel de Director hasta Jefe de Departamento, quien
recibird y proporcionara informacion referente a la elaboracién y/o actualizacion de su Manual
de Organizacion.
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Los titulares de cada dependencia o entidad estaran obligados a expedir y mantener
actualizado su manual de organizacion, el cual deberd contener la informacion relativa a su
estructura, organizaciéon y forma de realizar sus actividades que por ley tienen encomendadas.

Para la elaboracién del manual, los enlaces de las dependencias y entidades, deberan
contemplar todas las unidades administrativas sefialadas en su Reglamento Interior o Acuerdo
de Creacién, en el Articulo que sefala la estructura de la institucion; La Estructura General
deberd incluir todas las areas administrativas hasta jefaturas de departamento, que cuenten
con la plaza autorizada presupuestalmente.

Los enlaces internos del Programa de Organizacion Integral, recibirdn de la Secretaria de
Administracion e Innovacién Gubernamental el Analitico de Plazas autorizado, para la
elaboracién de su manual.

Para la correcta descripcion de las funciones, las Dependencias deberan apegarse a las
atribuciones conferidas en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado y su
Reglamento Interior. En el caso de las Entidades, se apegaran a su Acuerdo de Creacion y
Reglamento Interior.

Es importante sefialar que las dependencias y entidades también deberan incluir todas
aquellas funciones que le sefialen las demas disposiciones juridico-administrativo, aplicables a
Su organismo.

Para la autorizacién de la estructura general sefalada en el manual de organizacién de las
entidades descentralizadas, deberan enviar a la Secretaria de Administracion e Innovaciéon
Gubernamental copia del Acta de Sesién de su Junta de Gobierno, en la que conste la
autorizacién de la estructura organica y la plantilla de personal autorizada, para el tramite de
autorizacién correspondiente, ante la Secretaria de Finanzas.

Asi mismo debera llenar el formato “Estructura Organica Presupuestal” obligatoriamente para
la autorizacion de su estructura presupuestal, correspondiente por parte de la Secretaria de
Finanzas.

El enlace asignado por las dependencias y entidades, debera elaborar con base a los presentes
lineamientos la version preliminar del manual de organizacion, y someterlo a revision ante la
Direccién de Capacitacion y Desarrollo Administrativo, asi mismo, deberd llevar a cabo las
correcciones correspondientes a las observaciones que se realice al documento.

Las dependencias y entidades seran responsables de la presentacion final de su manual de
organizacién debidamente concluido.

Una vez concluido el manual de organizacién, el enlace deberd imprimir dos ejemplares del
documento y recabar la firma de los titulares de las areas administrativas correspondientes, y
enviara a la Direccion de Capacitacién y Desarrollo Administrativo, quien recabara la firma del
titular de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental.
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Una vez que el manual de organizacién cuente con todas las firmas correspondientes, la
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental, emitird un oficio de autorizacién
que turnara a las instituciones con uno de los ejemplares de su manual. Los titulares de las
dependencias y entidades tendran la obligacion de distribuir el manual de organizacion
autorizado, en cada una de las areas administrativas para su aplicacién y observancia, y
posteriormente debera publicar el documento a través del Portal del Gobierno del Estado a su
pagina electrénica, en los términos de las disposiciones administrativas aplicables.

La actualizacién de los Manuales de Organizacién se llevara a cabo de manera anual, dentro de
los primeros tres meses de cada afo calendario. En caso de que la institucion considere
necesario realizar una actualizacion, podra llevarse a cabo en cualquier tiempo, de acuerdo a
las facultades del titular de la Dependencia o Entidad, reportandola al titular de la Secretaria de
Administracion e Innovacién Gubernamental.

En el caso de que el manual de organizacién de las dependencias y entidades no requieran
actualizacién en un determinado afio, debido a no haber ocurrido ningin cambio en el
contenido, deberd de hacerlo del conocimiento del titular de la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental.

Los casos no previstos en los presentes lineamientos seran analizados por la Direccion de
Capacitaciéon y Desarrollo Administrativo, que determinard una solucién de acuerdo a sus
atribuciones y facultades.

2.- Corresponde a la Direccién de Capacitacién y Desarrollo Administrativo:

a)

Distribuir los lineamientos a las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica, para
su debida observancia en la elaboracion de los manuales de organizacion.

Planear y organizar la capacitacion necesaria para la correcta elaboracién y/o actualizacion del
manual de organizacién y de procedimientos por parte de los responsables internos, asi como
reuniones de trabajo para la coordinacion y aplicacion adecuada de los lineamientos a través
de la Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo.

Brindar a los responsables internos el apoyo técnico y la asesoria necesaria para la elaboracién
y/o actualizacion del Manual.

Llevar a cabo visitas de supervisién a dependencias y entidades que no estén cumpliendo con
los tiempos establecidos para la conclusién del documento, previa calendarizacién difundida.

La Direccién de Capacitacién y Desarrollo Administrativo podra solicitar la asignacién de un
nuevo responsable, si a su juicio considera nulo el desemperio y participacion de la persona
asignada.
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f) Concluido satisfactoriamente el documento, la Secretaria de Administracion e Innovacién
Gubernamental, emitird el oficio de autorizacion del manual de organizacion y turnard a los
titulares de las dependencias y entidades.

g) Los casos no previstos en los presentes lineamientos, seran analizados por la Direccién de
Capacitaciéon y Desarrollo Administrativo, quien determinara su procedencia de acuerdo a sus
atribuciones y facultades.

3.- Corresponde a la Direccion de Administracién de Personal:
a) Validar el Analitico de Plazas General de las dependencias y entidades, los cuales deberan
coincidir con el nimero de plazas autorizadas en el presupuesto de egresos vigente y que se

encuentren activas.

b) Respetar la estructura autorizada en el Reglamento Interior y en caso de no coincidir, se
recomendara la reforma al Reglamento Interior.

c) Conciliar con los responsables internos de las dependencias y entidades, la situacion de las
plazas en su caso, las vacantes, suplencias, etc.

d) En los casos de dudas no previstos en los presentes lineamientos la Direccion de
Administracién de Personal, determinara la soluciéon de acuerdo a sus facultades en la materia.

4.- Corresponde a la Secretaria de Finanzas:

La Direcciéon de Presupuesto debera enviar a los Responsables Internos y autorizar la Estructura
Presupuestal de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche,
mediante el formato “Estructura Organica Presupuestal”. (Anexo No. 2)
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|.- MANUAL DE ORGANIZACION.

1.- DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

El manual de organizacion, es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la
informacion sobre la estructura organica general y especifica, descripcién del puesto vy
relaciones de coordinacion, objetivo, funciones asignadas y procedimientos de cada una de las
unidades administrativas de la dependencia y entidad de que se trate, ademas de ser un
instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones de coordinacién que se dan
entre las Unidades Administrativas. Esta disefiado de tal forma que al efectuar algun cambio
solo se afecta la parte de la Unidad Administrativa en cuestién.

2.- OBJETIVO DEL LINEAMIENTO:

Proporcionar, a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, los
elementos técnicos necesarios para la elaboracion del manual de organizacién, asi como
uniformar los criterios que permitan sistematizar la informacién contenida en los mismos para
presentar en forma ordenada, la informaciéon basica de la organizacion y funcionamiento de la
unidad responsable como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los
recursos humanos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

3.- VENTAJAS DE CONTAR CON UN MANUAL DE ORGANIZACION.

- Presenta una vision de conjunto de la dependencia o entidad y de las unidades
administrativas.

- Procesa las funciones encomendadas a la unidad administrativa para evitar duplicidad y
detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

- Colabora en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al personal y
proporcionar uniformidad en su desarrollo.

- Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

- Proporciona informacién basica para la planeaciéon e instrumentacion de medidas de
modernizacion administrativa.

- Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion e induccién a las distintas areas.

- Es un instrumento Util de orientacién e informaciéon sobre el que hacer de las unidades
administrativas responsables
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4.- CAUSAS PARA MODIFICAR EL MANUAL DE ORGANIZACION.

- Nuevas atribuciones de ley.

- Establecimiento de nuevos proyectos y programas de trabajo.
- Creacion de nuevas unidades administrativas que afecten la estructura en su

Reglamento Interior.

- Cambio de unidades administrativas de una dependencia a otra.

Il.- ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION.

1.- DE IDENTIFICACION:

e Portada.
e Lomo.
e Contraportada.

Imagen No. 1
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e 3

§ MANUAL DE ORGANIZACION

C

>

-

O

m

o

D

(%)

Z

N

P

Q

O

Z
SECREVARIA DE ADMINISTRACION
oo Mty ot CuarEm £ INNOV ACION GUBERNAMENTAL

MO 1800
ENERO 2017

10



Lineamientos para la elaboracion del Manual de Organizacion

2.- DE PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

b)

e Indice.

o Visiony Mision.

e Introduccion.

¢ Antecedentes Historicos

e Marco Juridico

e Estructura Organica.

e Analitico de plaza general

e Descripcién del puesto y relaciones de coordinacién.
e Objetivo del puesto

e Funciones de las unidades administrativas.

INDICE

En este apartado se presenta de manera sintética y ordenada, los capitulos que constituyen
el Manual o los titulos que comprende, asi como el niUmero de paginas en que se encuentra
cada uno de los apartados.

En la parte superior de las hojas, se anotard el ramo y partida que serd la clave del
documento, y posteriormente el nombre del manual.

En la parte inferior, el mes y afo de elaboracién, el nombre de la dependencia o entidad y el
numero de pagina que le corresponde, el cual serd correlativo para todas las hojas del
manual.

VISION Y MISION

La vision define las metas que pretendemos conseguir en el futuro.

Estas metas tienen que ser realistas y alcanzables, puesto que la propuesta de visién tiene
un caracter inspirador y motivador.

Para la definicién de la visidn, nos ayudara responder a las siguientes preguntas: ;qué quiero
lograr?, ¢para quién lo haré?

La mision define principalmente, cual es nuestra labor o actividad, ademas se puede
completar, haciendo referencia al publico hacia el que va dirigido, mediante la cual desarrolla
su labor o actividad.

Para definir la misién, nos ayudara responder algunas de las siguientes preguntas: iqué
hacemos?, ¢a qué nos dedicamos?, scudl es nuestra razén de ser?, iquiénes son nuestro
publico objetivo?

11
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c)

d)

INTRODUCCION

Se refiere a la presentaciéon que el titular de la Institucién dirige al lector, sobre el contenido del
documento, de su utilidad y de los fines y propdsitos generales que se pretenden cumplir de él,
ademas, incluye informacion sobre el dmbito de competencia de la organizacion que se trata,
cémo se usara y cuando se haran las revisiones y actualizaciones.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Este apartado se refiere a una descripcion del origen, antecedentes o hechos pasados
sobresalientes acerca de la existencia de la dependencia o entidad; se mencionan las leyes o
decretos que lo crearon y han modificado los aspectos de su organizacion; este apartado puede
suprimirse si la unidad es de creacion reciente, o si la informaciéon es confusa o de dificil
recopilacién o bien si lo citado lleva a imprecisiones.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Es una relacién de los ordenamientos legales, de los cuales se derivan las atribuciones y funciones
de las dependencias y entidades o de las unidades administrativas. Es recomendable que en la
relacién de las disposiciones juridicas, sigan el orden jerarquico que se indica a continuacién.

MO1600 MANUAL DE ORGANIZACION
MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado de Campeche

Leyes

Codigos

Reglamentos

Decretos

Acuerdos

Otras disposiciones

12
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f) ESTRUCTURA ORGANICA

Es una presentacion grafica y refleja en forma esquematica, la posicidon de los érganos que lo
conforman como son: niveles jerarquicos, lineas de autoridad, canales formales de comunicacién,
supervision y asesoria, refleja la estructura organica de la dependencia o entidad, a partir de la
descripcion del primer nivel hasta nivel jefe de departamento., etc.

En la elaboracién de los organigramas se deberan considerar lo siguiente:

Las areas sustantivas y a continuacion las de apoyo.

- Se utilizard la figura del rectdngulo y el tamano debera ser el mismo, sin importar los niveles
jerarquicos.

- La denominaciéon o titulo de cada unidad se escribird dentro del &rea del rectangulo

correspondiente, evitando el uso de abreviaturas en el nombre de los érganos que conforman
las unidades administrativas.

- Ubicar cada area, de acuerdo al nivel jerarquico que le corresponde.

- El trazo de las lineas de control deberd aparecer perfectamente definidas por una linea mas
gruesa que la linea de los rectangulos

- Conectar todas las areas dependientes del titular de la dependencia o entidad por medio de una
sola linea, como se muestra en el:

Organigrama No. 1

TITULAR

DIRECCION DIRECCION

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

13
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- Las areas de asesoria y apoyo (staff) deberdn ser presentadas en forma perpendicular a la
autoridad principal o &rea, como se muestra en el:

Organigrama No. 2

TITULAR
A SECRETARIO
AREA _| TECNICO
DEPARTAMENTO J DIRECCION
DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION

- Utilizar una linea de trazo discontinuo para indicar érganos o unidades descentralizadas y/o des
desconcentradas:

TITULAR

DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION

ORGANC DESCENTRALIZADC

TITULAR

DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION

Organo Desconcentrado

14
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- Para estandarizar la elaboracion de organigramas y como regla general, se deberan emplear las
formas vertical, horizontal o mixta. (ejemplos)

ORGANIGRAMA VERTICAL

SE PRESENTAA LOS ORGANOS RAMIFICADOS
DE ARRIBA HACIA ABAJO, COLOCANDO AL

TITULAR EN EL NIVEL SUPERIOR, POR LO QUE
LOS DISTINTOS NIVELES JERARQUICOS DE LA

ENTRE LAS UNIDADES, SE DISPONEN
VERTICALMENTE

ORGANIGRAMA HORIZONTAL

SE PRESENTAA LOS ORGANOS RAMIFICADOS
DE IZQUIERDA A DERECHA, COLOCANDO AL
ORGANO SUPERIOR A LA EXTREMA IZQUIERDA,
LOS NIVELES JERARQUICOS SE UBICAN EN
COLUMNAS Y LAS RELACIONES ENTRE LAS
UNIDADES SE REPRESENTAN POR LINEAS
DISPUESTAS HORIZONTALMENTE

ORGANIZACION SE UBICAN EN RENGLONES
Y LAS LINEAS QUE REPRESENTA LAS RELACIONES ?

o o o S
0 O
o4

5

i

ORGANIGRAMA MIXTO

SE PRESENTA LA ESTRUCTURA DE UNA

ORGANIZACION UTILIZANDO COMBINACIONES
VERTICALES Y HORIZONTALES

I

15
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Las Estructuras Organicas que se incluirdn en el Manual de Organizacién seran las siguientes:

- Organigrama General: presenta la estructura organizacional de la dependencia o entidad hasta
nivel de jefatura de departamento o equivalente, la cual debera contener la firma del titular de la
Dependencia o Entidad y de autorizacion, aparecerdn el Secretario de Administracion e
Innovacion Gubernamental y la Secretaria de Finanzas.

Ejemplo No. 2:

SECRETARIO

gg:ﬁgg": zi DIRECCION DE
COBERTURA PROGRAMAS
COORDINACION
—I ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE I_I_I
FORMACION DE PARS Y e HOSPITAL DE CALKINI
EXTENSION DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
COBERTURA RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS Y
COORDINACION Y SERVICIOS GENERALES FINANCIEROS
— MEDICA DEL CERESO
KOBEN
COORDINACION
_— MEDICA DEL CERESO
CARMEN
COORDINACION
— MEDICA DEL CERESO
KILA
[ I ]
SISTEMA DE ATENCION
INSTITUTO DE -
HOSPITALDR. SERVICIOS ADMINISTRACION DE LA A;ggfé' c'\‘E'h'IVTAESSV Pycﬁi:gz; o
MANUEL CAMPOS DESCENTRALIZADO DE BENEFICENCIA PUBLICA FARMACODEPENDIENT CAMPECHE
SALUD PUBLICA ES "VIDA NUFVA"
Vo. Bo AUTORIZARON CONJUNTAMENTE
SECRETARIO DE SALUD SECRETARIO DE ADMINISTRACION E SECRETARIA DE FINANZAS

INNOVACION GUBERNAMENTAL

Ing. Gustavo Manuel Ortiz Gonzalez

C.P. América Azar Pérez
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- El Organigrama que corresponde a la oficina del titular debera estar firmada de Vo. Bo. por el
responsable de la Coordinacion Administrativa y de Autorizacion, por el Secretario o Director
General, en su caso.

Vo. Bo. Autorizd
Coordinador Administrativo Secretario de .....
C.P. Lic.

- Los organigramas de las demas areas administrativas, seran firmadas de Vo. Bo. por el
responsable de la misma 'y de autorizacion del Jefe inmediato superior.

Vo. Bo. Autorizo
Subdirector de Desarrollo Administrativo Directora de Capacitacion y Desarrollo
Administrativo

Lic. Ulfino Cu Quijano Lic. Rebeca Goridan Maldonado

Al elaborar el manual de organizacion, en cada unidad presupuestal debera aparecer el organigrama y
el analitico de plazas.
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g) ANALITICO DE PLAZAS

En este formato se plasmard el total de plazas de la dependencia o entidad autorizadas por la
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental de la dependencia o entidad, que se
encuentren activas.

En caso de que exista personal eventual, pago por honorarios o comisionado de otras Dependencias
y/o0 Entidades, deberan relacionarse en otro analitico de plazas, que deberd estar firmado de Vo. Bo.
por el titular del a&rea administrativa y de autorizaciéon por el titular de la dependencia y/o entidad.

Asimismo, si existe personal homologado o federalizado, se elaborara otro analitico de plazas por este
concepto.

En caso de que existan la modalidad por plazas contratadas por honorarios profesionales, honorarios
asimilables y eventuales, se elaborara otro analitico de plazas por estos conceptos.

El nimero de columnas del analitico serd de acuerdo con las unidades administrativas sefaladas en el
Reglamento Interior o su Ley de Creacién, en congruencia con lo plasmado en el organigrama general,
respetando el orden de aparicién y el nimero de filas, en funcién al nimero y nombre de los puestos
de un area o unidad presupuestal.

En el caso de los analiticos de plazas de las areas administrativas y que forman parte del Manual de
Organizacién, se enlistaran de la siguiente manera:

NIVEL PUESTO NUMERO

TOTAL

Cuando exista un sélo puesto, no se debera utilizar el concepto total:

NIVEL PUESTO NUMERO

La fecha que se insertarda en el pie de pagina del lado izquierdo de las hojas del manual de
organizacién, debera ser la del corte de los movimientos de ndémina con que se autorizé el analitico de
plazas por parte de la Direccién de Administracién de Personal, interpretdndose el ejemplo siguiente:
que es el analitico de la 2da. quincena de enero de 2017.

1/17 Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental. 1
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En los analiticos de plazas internos que presenten plazas estatales o de personal comisionado, de
licencia, etc. se deberd sefalar con un superindice numérico la cantidad de plazas, anotando al
término del mismo la situacién de la misma, como se muestra en el siguiente ejemplo;

Ejemplo:
Direccion de . . . .
., Subdireccién de | Subdireccion de
NIVEL PUESTO Programaciony L, TOTAL
Presupuesto Programacion

Presupuesto
04.1 |Director de Area 1 1
05.1 |(Subdirector 1 1 2
07.1 |lefe de Departamento 2 2 4
09.1 |Analista 1 3Y 1 5
09.2 |Analista 1 1
09.2 |[Chofer “B” 1 1
12.1 |Auxiliar Técnico 2 2
13.1 |[Secretaria “E” 1 1 2

TOTAL 4 8 6 18

1/ Una plaza de Analista 09.1 se encuentra vacante

Vo. Bo. Autorizd
Direccion de Programacién y Presupuesto Secretario de
C.P. Lic.
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h) DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

En este apartado se debera espec

ificar el nivel, nombre de la plaza, nombre correcto del puesto, a

quien reporta, a quien supervisa, las relaciones de coordinacién internas y externas.

Puesto:

El nombre del puesto que recibe de acuerdo a lo sefhalado en el
Reglamento Interior.

Jefe Inmediato:

Se debe especificar el nivel jerarquico superior a quien le reporta, de
acuerdo a la estructura de la dependencia o entidad.

Supervisa:

Deberd Indicar los puestos de los subordinados a su cargo.

Relaciones de Coordinacion:
Internas

Indican la relacién que se mantienen con las unidades
administrativas que conforman a la misma dependencia o entidad.

Relaciones de Coordinacion:
Externas

Son las actividades de coordinacién que se realizan con otras
instituciones estatales, federales, municipales e iniciativa privada.

Ejemplo:

MO 1800 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinacion.

Descripcién del Puesto:

Puesto:
Jefe Inmediato:
Supervisa a:

Jefe de Departamento

Subdirector de Control de Personal
Jefe de Unidad

Analistas

Técnico Administrativo

Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccion de Procesos de Nomina.

Coordinaciénd
Departamento
Departamento
Departamento
Departamento
Departamento

EXTERNAS:
Areas Administ
Publica Estatal
ISSSTECAM
Personal de las
Estatal.
Trabajadores al
econdmicos.

e Control Fiscal y Seguridad Social
de Néminas

de Archivo

de Control Presupuestal.

de Procesos de Datos

de Soporte Técnico.

rativas de las Dependencias y Entidades de la Administracién

diversas Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

servicio de la Administracion Publica Estatal y sus beneficiarios
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Las Relaciones de Coordinacion Externas, deben ser de acuerdo al nivel jerarquico homdlogo con otra
Dependencia y/o Entidad, titulares con titulares, directores con directores, etc.

i) OBIJETIVO DEL PUESTO:

El objetivo del puesto establece los resultados que se espera alcanzar en el desarrollo e
implementacion concreta de las funciones del puesto, que deberd ser claro y con redaccion sencilla.

Una de las principales caracteristicas del objetivo, es que debe ser medible y con posibilidad de
evaluacion, es decir, que puede ser revisado mediante indicadores de gestién.

OBIJETIVO DEL PUESTO

ANOTAR EL OBJETIVO DEL PUESTO

- Sedescribird en lo posible, en una extension maxima de doce renglones.

- Describir el objetivo con base a las atribuciones de la Dependencia, Entidad o Unidad
Administrativa.

- Seevitara el uso de adjetivos calificativos.

- Se evitard subrayar conceptos.

Ver ejemplo en el anexo No. 1
j)  FUNCIONES DE LAS AREAS:
Son el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el objetivo planteado. Las

funciones deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza del area de que se trate, éstas
pueden ser:

Sustantivas: - Son las que identifica la esencia del area, para el cumplimiento de los
objetivos
De apoyo: - Son aquellas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones sustantivas,

ya que forman parte del proceso administrativo y que por naturaleza técnico
administrativa, son de caracter obligatorio y de aplicacion general por toda
organizacion.
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FUNCIONES

Se enlistaran las funciones del area, relacionando primero las funciones generales, seguidas de las
funciones especificas contenidas en el Reglamento Interior.

1. Supervisar y vigilar que se cumpla la normatividad establecida para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

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

3. Promover la participacién del personal adscrito al area a su cargo, asi como participar
personalmente, en los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y
salud y a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable.

4. Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del area a su cargo, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes

5. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del
proceso de entrega recepcion

6. Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo en
equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la superacion
individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables

7. Y todo lo que su jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades
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A continuacién, se enuncian los lineamientos que se deberdn observar en la formulacién de funciones:

¢+ En el caso de los titulares de las dependencias, las funciones se derivardn de las atribuciones
legales conferidas en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche y su
Reglamento Interior.

+ Para los titulares de los érganos descentralizados, Empresas de Participaciéon Estatal Mayoritaria y
Fideicomisos, las funciones se desarrollaran de acuerdo a la Ley Organica de la Administracién
Publica Paraestatal del Estado de Campeche; el Acuerdo de creacion del Ejecutivo, y su
Reglamento Interior.

¢ Las funciones deberan presentarse en forma de relacién y jerarquizadas conforme a su
importancia, iniciandose su descripcién con un verbo en infinitivo.

s Cuidar que las funciones sean congruentes con el objetivo de la dependencia, entidad o unidad
administrativa.

¢ Las funciones asignadas a un oérgano deberan ser afines a su normatividad, compatibles y/o
complementarias con otras disposiciones legales.

+ Cuando una funcién se desprenda de otra, ésta deberd ir enseguida; por lo tanto, las funciones se
agruparan por afinidad y siguiendo un orden légico.

+ Cuando una funcién sea de coordinacion entre dos érganos o mas, deberd especificarse en cada
uno de los érganos.

¢ Se procurara que la descripcién de cada funcién no exceda de tres renglones y se considere el
orden légico del proceso administrativo (planear, organizar, dirigir, controlar)

+ Se evitara el uso de adjetivos calificativos, asi como subrayar conceptos.

+ Evitar que de un puesto de mando dependa otro de igual nivel.

+ Las funciones descritas en el manual deberdn ser verificadas por el titular de la dependencia,
entidad o unidad administrativa.

+ Altérmino de la Ultima de las funciones deberd agregarse la frase siguiente:

"Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las deméas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular”

Cada nivel que presenta la estructura organica debe sujetarse al siguiente rango de funciones
especificas:

- Parael nivel de Director de Area: Se deberan relacionar un minimo de 12 a 14 funciones.

- Parael nivel de Subdirector: Se deberan relacionar un minimo de 10 a 12 funciones.

- Parael nivel de Coordinador: Se deberan relacionar un minimo de 8 a 10 funciones.

- Parael nivel de Jefe de Departamento: Se deberan relacionar un minimo de 6 a 8 funciones.
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Los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar las funciones que desarrollan las unidades

administrativas, érganos y puestos de acuerdo con su nivel jerarquico son los siguientes:

Superior Mandos Medios Nivel Operativo
Administrar Administrar Evaluar Acumular Informar
Asegurar Aprobar Examinar Almacenar Iniciar
Autorizar Asegurar Expedir Analizar Instalar
Coordinar Asignar Facilitar Calcular Obtener
Controlar Analizar Firmar Calificar Operar
Definir Auditar Formular Compilar Participar
Determinar Autorizar Inspeccionar Comprobar Presentar
Dirigir Comunicar Instalar Comunicar Presupuestar
Establecer Consolidar Instrumentar | Consolidar Producir
Evaluar Controlar Integrar Ejecutar Programar
Firmar Coordinar Interpretar Entrevistar Proponer
Organizar Desarrollar Organizar Enviar Proporcionar
Planear Determinar Planear Especificar Realizar

Disefar Presupuestar | Estandarizar Recabar
Distribuir Programar Estimar Recomendar
Elaborar Recomendar Estudiar Registrar
Entrevistar Representar Expedir Seguir
Establecer Revisar Girar Sistematizar
Estandarizar Supervisar

Estudiar Verificar

Cabe aclarar que la lista anterior no es limitante, es solamente una referencia de uso, sin embargo,
estos verbos se pueden utilizar combinados, de acuerdo con la naturaleza del érgano; por ejemplo:

- Organizar, evaluar y controlar...
- Organizar y dirigir...
- Integrary supervisar...
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RECOMENDACIONES GENERALES.

- Para ejercer una mejor funcion de direccién y control por parte de las unidades de mando, se
recomienda que éstas no tengan mas de seis areas subordinadas.

- Una unidad de mando justifica su existencia cuando las funciones asignadas son congruentes
con las atribuciones conferidas y cuando depende de ésta mas de un area subordinada.

- Es conveniente que el manual de organizacién sea elaborado con la participacién de las
unidades administrativas que tienen responsabilidad de realizar las funciones.

- Terminado el manual de organizacion, deberd numerar cada pagina que lo integra.

- Lacantidad de los manuales, que se reproduzcan, asi como la difusion que se haga, dependera
de la determinacion del numero de funcionarios y empleados que deben de contar con este
instrumento.

- Una vez que el manual de organizacién haya sido elaborado, impreso y autorizado, debera ser
difundido entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicacién.

- La utilidad del manual de organizacién, radica en la veracidad de la informacion que contiene,
por lo que es necesario mantenerlo permanentemente actualizado, a través de revisiones
periddicas, y enviarlo a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, para que
ésta emita el oficio de autorizacién.

- El manual de organizacién deberd actualizarse, cuando se presenten modificaciones en las
atribuciones, estructura organica, funciones o simplemente en la revisién que se haga, misma
que sera cada afio.

- Para la actualizacién del documento, no sera necesaria la impresién de todo el manual, bastara
con la impresion de la o las hojas que tuvieron cambios.

FORMATO INTERNO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Paginacion:
Todas las hojas del documento seran paginadas consecutivamente.

Los margenes.
Lateral izquierdo 3cm
Lateral derecho 3cm
Superior 2.5cm
Inferior 2.5cm

Del texto
En todo el documento del manual de organizacion, se utilizara la letra tipo “Azo Sans Lt" No. 10,
con un interlineado de 1 cm, y texto justificado, nada deberd aparecer en negritas, se utilizara
mayuUscula y minUscula, y en hoja con orientacion vertical tamafio carta.

Para la elaboracion de los organigramas, se recomienda el uso de los siguientes programas: Corel
Draw, Visio o Power Point.
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GLOSARIO DE TERMINOS:

Con el objeto de manejar una terminologia comun, a continuacién, se presenta la definicion que para
efectos de estos lineamientos se da, en los términos empleados.

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para ejecutar los
actos administrativos.

ESTRUCTURA ORGANICA: Es la organizacién formal en la que se establecen los niveles jerarquicos y
se especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacion que deben existir entre las
diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos, es
igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para alcanzar los
objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es responsable un area
organizacional: se define a partir de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

NIVEL JERARQUICO. Es la divisién de la estructura orgdnica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad,
independientemente de la clase de funcién que se les encomiende.

ORGANIGRAMA: Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en forma
resumida la estructura orgénica de una dependencia, o parte de ella, asi como las relaciones entre las
unidades que la componen.

ORGANO: Un érgano es una unidad administrativa impersonal que tiene a su cargo el ejercicio de una
o varias funciones, y puede estar integrado por uno o varios puestos.

ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO: Son instancias jerdrquicamente subordinadas a
las dependencias, con facultades especificas para resolver asuntos en la materia encomendada de
conformidad con las disposiciones legales aplicables. Los érganos desconcentrados cuentan con
autonomia administrativa, pero no tienen personalidad juridica ni patrimonio propio.

PLAZA: Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto. Un mismo puesto puede ser
desempenado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con la misma
responsabilidad y en las mismas condiciones de trabajo.

PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los
objetivos de una o varias areas administrativas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es el organo que tiene funciones y actividades al interior de la
Dependencia que la distingue de las deméas dependencias, conformandose a través de una
infraestructura organizacional especifica y propia.

ESTILO: Por estilo se entiende la manera de formar, combinar y enlazar las frases para expresar
conceptos, (conjunto de rasgos o caracteristicas que determinan algo).

FIDEICOMISOS: Contrato por medio del cual el Gobierno Estatal o sus dependencias, en caracter de
fideicomitente, transmite la titularidad de algun bien a alguna institucién fiduciaria, para realizar un fin
licito de interés publico. Los fideicomisarios o beneficiarios pueden existir o no tratdandose de un
fideicomiso publico.

EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL: Son aquellas en las que participa el Ejecutivo Estatal, uno
o mas fideicomisos publicos estatales en proporciéon mayoritaria o minoritaria.
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ANEXO No. 1

EJEMPLO DEL MANUAL DE ORGANIZACION.
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MISION

Contribuir al desarrollo humano de la ciudadania, mediante la Promocion, la Prevencién y la Atencion
de la Salud, garantizando el acceso universal a servicios integrales, oportunos y de calidad dirigidos al
sector de la poblacion que no cuenta con cobertura oficial de Salud en el Estado de Campeche, con un
enfoque en las necesidades de las personas, y en el uso eficiente, honesto y transparente de los
recursos.

VISION

Lograr un sistema de Salud Publico ejemplar, integrado y universal para satisfacer las necesidades de
Salud de la poblacion Campechana, y llegar hasta las localidades geograficamente dispersas y de dificil
acceso, mediante, recursos fisicos y humanos calificados, logrando una atencién financieramente
sustentable y que garantice el acceso completo a los servicios esenciales de toda la poblacién.
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INTRODUCCION.

El presente manual de organizacion tiene como objetivo basico brindar una visién integral y acertada
de la Secretaria Estatal de Salud, misma que se cimienta en la Estructura Organica actual, y que se
origina en el marco de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Estatal.

De esta manera, este documento contempla en su contenido, introduccién, base legal que nos rige,
las atribuciones, organigramas, objetivo y funciones que le dan identidad a esta Secretaria y que
justifica su existencia.

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

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

Como un antecedente escrito de la creacion de la Secretaria Estatal de Salud, se tiene la publicacion de
la primera Ley Organica de la Administracion Publica Centralizada, mediante el Decreto No. 310, el 22
de noviembre de 1985, que tuvo como propdsito de mejorar las condiciones de Salud, y presentar
servicios médicos en general, en coordinacion con las Instituciones de Salud del Gobierno Federal e
Instituciones Privadas y Descentralizadas.

El 14 de septiembre de 2009, siendo Gobernador el C.P. Jorge Carlos Hurtado Valdez, la LIX
Legislatura del Congreso del Estado de Campeche, publica el Decreto No. 265 la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Campeche, en la cual se amplian las facultades de la Secretaria
de Salud. Es por ello, el Lic. Fernando E. Ortega Bernés, Gobernador del Estado de Campeche,
conforme a lo dispuesto por la Ley Estatal de Planeacion, presentd el Plan Estatal de Desarrollo 2009-
2015, como el instrumento rector para la consecucién del Campeche Justo y Solidario al que aspira la
poblacién campechana en materia de Salud.

En el Eje 3 del Plan Estatal de Desarrollo, se contempla el Desarrollo Social y Bienestar, que tiene como
objetivo generar condiciones de desarrollo, para ofrecer mayor bienestar a la poblacién campechana,
siendo solidarios con las personas y familias en situacién de marginacién y vulnerabilidad, facilitdndole
el acceso a programas de nutricién, proteccion social, Salud, educacién, cultura y desarrollo
comunitario.
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MARCO JURIDICO

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucién Politica del Estado de Campeche.

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

- Ley delngresos del Estado de Campeche

- Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche

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

- Ley de Planeacién del Estado de Campeche.

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

- Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.

- Ley de Proteccién Civil del Estado de Campeche.

- Ley que crea el Sistema Estatal de Informacién Estadistica, Geogréafica y Socioecondmica.

- Ley deInstituciones de Asistencia Privada del Estado de Campeche.

- Ley de Asistencia Social para el Estado de Campeche.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

- Ley General de Bienes Nacionales

- Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

- Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios

- Codigo Fiscal del Estado de Campeche.

- Reglamento del Consejo Estatal de Proteccion Civil del Estado de Campeche

- Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de Campeche.

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

- Reglamento de la Ley de Asistencia Social en el Estado de Campeche

- Reglamento Interior de Gabinete Econdmico del Gobierno del Estado de Campeche

- Acuerdo del Ejecutivo por el que se establece la Estructura Organica de las Dependencias del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el cual se crea con caracter permanente la Comision
Intersecretarial denominada “Gabinete Econdémico del Gobierno del Estado de Campeche” para el
Despacho de los Asuntos en Materia de Desarrollo Econémico de la Entidad.

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado que crea con caracter permanente la Comisién Intersecretarial
de Gasto-Financiamiento del Estado de Campeche.

- Plan Estatal de Desarrollo 2915-2021

- Manual de Normas, Procedimientos y Evaluaciéon del ejercicio Presupuestal.

- Manual de Programacién, Presupuestacién y Evaluacién.

- Lineamientos para la elaboracién del Manual de Organizacion de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica del Estado de Campeche.

- Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de Campeche.

- Ley dela Comisién de Arbitraje Médico del Estado de Campeche

- Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Campeche

- Ley de Salud del Estado de Campeche

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

- Programa Sectorial de Salud, Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado

- Programa Especial de Prevencion de Suicidio

- Relaciéon de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Campeche sujeta
ala Ley de la Administracion Paraestatal del Estado de Campeche
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MO 0900 MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE SALUD.
Estructura Organica.

SECRETARIO

DIRECCION DE EXTENSION DE DIRECCION DE PROGRAMAS
COBERTURA ESPECIALES

1

DEPARTAMENTO DE
FORMACION DE PARS Y
EXTENSION DE COBERTURA

COORDINACION MEDICA DEL
CERESO KOBEN

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERéi'ﬁ:R‘;iESVICIOS HUMANOS Y FINANCIEROS
COORDINACION MEDICA DEL
CERESO CARMEN
COORDINACION MEDICA DEL
C.LAKILA
SISTEMA DE ATENCION A

INSTITUTO DE SERVICIOS
DESCENTRALIZADO DE SALUD
PUBLICA

HOSPITAL “DR. MANUEL
CAMPOS”

NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES
FARMACODEPENDIENTES “VIDA
NUEVA”

HOSPITAL PSIQUIATRICO DE

CAMPCHE

Vo. Bo.
SECRETARIO DE SALUD

DR. ALVARO EMILIO ARCEO ORTIZ

ADMINISTRACION DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA

COMISION PARA LA
PROTECCION CONTRA RIESGOS
SANITARIOS DEL ESTADO DE
CAMPECHE

AUTORIZARON CONJUNTAMENTE

SECRETARIO DE ADMINISTRACION E
INNOVACION GUBERNAMENTAL

ING. GUSTAVO MANUEL ORTIZ GONZALEZ

SECRETARIA DE FINANZAS

C.P. AMERICA DEL CARMEN AZAR PEREZ
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MO 0900 MANUAL DE ORGANIZACION.
SECRETARIA DE SALUD

Analitico de Plazas

NOMINA GENERAL

DIRECCION DE DIRECCION DE
NIVEL PUESTO OEIEI(EI'IL’\JILAA?{EL EXTENSION DE PROGRAMAS ACDOISIT\II?Q?RAAC'II'?\;\‘A TOTAL
COBERTURA ESPECIALES
4.1 |Director de Area 1 1 2
5.2 [Subdirector 1 1 2
5.2 [Secretario Técnico 1 1
5.1 [Subdirector 1 1
7.1 lefe de Departamento 1 1 7 2 11
7.1 |Médico Especializado 1 1
8.1 |lefe de Unidad 1 2 3
8.1 |Analista Especializado 2 2
8.1 |Médico Especializado 14 7 21
8.1 |Analista “A” 1 1
8.1 |Psicologo “A” 4 4
8.1 |Promotor de Salud 5 5
8.1 |[Chofer Polivalente 26 1 27
9.2 |Analista 1 1
9.2 |Verificador Sanitario 4 4
9.1 |Analista 3 4 7
9.1 |Analista “A” 1 1
9.1 [Secretaria Ejecutiva “C” 2 2
9.1 |Medico 1 1
9.1 |Asistente Médico 2 2
9.1 |[Chofer “B” 1 1
10.2 [Secretaria “D” 4 4
10.1 |Auxiliar Administrativo 1 6 7
10.1 [Enfermera 9 9
10.1 [Trabajador Social 2 2
10.0 [Secretaria “E” 1
10.0 (Intendente 1
TOTAL 3 52 41 28 124
VO. BO. AUTORIZO
SECRETARIO DE SALUD SECRETARIO DE ADMINISTRACION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL
DR. ALVARO EMILIO ARCEO ORTIZ ING. GUSTAVO MANUEL ORTIZ GONZALEZ
11/2017 Secretaria de Salud 7




MO 0900 MANUAL DE ORGANIZACION.
0901 OFICINA DEL SECRETARIO DE SALUD.
Estructura Organica.

SECRETARIO DE

SALUD
—  SUBDIRECTOR
MEDICO
— ESPACIALISTA “A”
(OFTAL)
ENFERMERA
JEFE DE ™ GENERAL “B” APOYO
| DEPARTAMENTO
T MEDCOp | ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA “A S SAIIE TS
ENFERMERA
|| GENERAL TITULADA
L ipn “a
ANALISTA “A ~TEIEE) AL QUIMICO FARMACO
— ups ] “p
TRABAJADORA
— SOCIAL EN AREA
ENFERMERA JEFA HEPIETE
| DESERVICIO 7| LAVANDERO
SOPORTE
| ADMINISTRATIVO
SOPORTE “A APOYO
L_| ADMINISTRATIVO __| ADMINISTRATIVO
EN SALUD “C” EN SALUD “A-4”
|| TECNICO
RADIOLOGO
VO. BO. AUTORIZO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO SECRETARIO DE SALUD
L.A.P. CORAZON QUI QUIJANO DR. ALVARO EMILIO ARCEO ORTIZ
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MO 0900 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripciéon del Puesto:

Puesto: Secretario de Estado
Jefe inmediato:  C. Gobernador del Estado
Supervisa a: Director de Extension de Cobertura

Director de Programas Especiales
Coordinador Administrativo
Director de Area

Subdirector

Jefe de Departamento

Analista "A"

Médico Especialista "A" (Oftal)
Médico Especialista "A”

Médico General "A"

Enfermera Jefe de Servicio

Soporte Administrativo “C"
Enfermera General "B"

Enfermera General Titulada "A”
Trabajadora Social en Area Médica "A”
Soporte Administrativo "A"
Técnico Radidlogo

Apoyo Administrativo en Salud A-8
Quimico Farmaco "A"

Lavandero

Apoyo Administrativo en Salud A-4

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Hospital “Dr. Manuel Campos”.

Hospital Psiquiatrico

Hospital de Especialidades "Dr. Javier Buenfil Osorio”

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Sistema para Nifios, Nifias y Adolescentes farmacodependientes del Estado de Campeche
"Vida Nueva”

Hospital de Calkini

Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica del Estado de Campeche

EXTERNAS:

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Sria. de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Contraloria

Secretaria de Administraciéon e Innovacion Gubernamental.
Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

[1/2017 Secretaria de Salud 9



MO 0900

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

EXTERNAS:

Hospital “Dr. Manuel Campos”.

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Proteccion Civil

Fiscalia General de Campeche

Comisién para la Proteccién contra riesgos sanitarios del Estado de Campeche
(COPRISCAM)

Administraciéon de Beneficencia Publica

Sistema de T.V y Radio.

Instituto Mexicano del Seguro Social

Asociacion Campechana de Medicina Interna

Consejo Estatal de Poblacién

Junta de Asistencia Privada

H. Presidentes Municipales

H. Congreso del Estado

Instituto de la Juventud

Instituto de la Mujer

[1/2017 Secretaria de Salud
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MO 0900 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Dirigir y supervisar la aplicacién de las politicas de asistencia social, prestaciéon de servicios médicos
y de salubridad en general, a fin de preservar y mejorar las condiciones de Salud de los habitantes
del Estado en coordinacién con las Instituciones de Salud del Gobierno Federal e Instituciones
Privadas y Descentralizadas

Funciones:

1. Proponery aplicar las politicas de asistencia social en materia de Salud Publica, y prestar
servicios médicos y de salubridad en general, a fin de preservar y mejorar las condiciones
de Salud de los habitantes del Estado, en coordinacion con las instituciones de Salud del
Gobierno Federal e Instituciones Privadas y Descentralizadas.

2. Coordinar, ejecutar y evaluar los programas Estatales de Salud Publica, vigilando en la
esfera de su competencia el cumplimiento de la Ley General de Salud, la Ley de Salud
para el Estado de Campeche y demas disposiciones.

3. Dirigir y administrar los establecimientos de Salubridad, Beneficencia publica y
Rehabilitacion integral del Gobierno Estatal.

4. Formular y presentar al C. Gobernador, el programa de construcciéon y equipamiento de
la Infraestructura hospitalaria para la prestacion de los servicios de Salud.

5. Vigilar y supervisar la operacién de clinicas, hospitales y consultorios publicos y privados,
asi como las instituciones de beneficencia privadas en materia de Salud, a fin de que
operen conforme a los términos de las leyes relativas.

6. Proponer al Ejecutivo Estatal acuerdos de coordinacién de acciones con las instituciones
del ramo, tendientes a promover y apoyar los programas de medicina preventiva.

7. Participar con la Secretaria de Medio Ambiente y Aprovechamiento Sustentable, y con
las autoridades federales en la formulaciéon y conducciéon de politicas de saneamiento
ambiental.

8. Emitir y vigilar la aplicacién de las normas técnicas de sanidad en los servicios publicos y
particulares que se presten a la poblacion.

9. Promover y gestionar el financiamiento de programas de investigacién y estudios en
materia de Salud.

10. Formular, ejecutar y evaluar en coordinacién con la Secretaria de Educacién los
programas integrales de educacién para la Salud en el Estado

11. Operar el sistema de informacion estadistica del sector Salud, en coordinaciéon con las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal, asi
como con los sectores social y privado en el Estado.

12. Ejecutar y evaluar los programas de profesionalizacién y actualizaciéon de los trabajadores
de Salud

13. Realizar campafas de concientizacién, educacién y capacitacién sanitaria, alimentaria,
nutricional y sobre Salud, que contribuyan a mejorar las condiciones de vida de la poblacién.

14. Representar al C. Gobernador del Estado cuando se requiera.

15. Someter a consideracién de la Secretaria de Finanzas, el Presupuesto de Egresos de la
Secretaria y en su caso sus modificaciones.

16. Fijar y dirigir la politica de la Secretaria, asi como programar, coordinar y evaluar las acciones
definidas en los programas correspondientes.

17. Proponer al C. Gobernador del Estado, los Proyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos, Circulares, Ordenes, sobre asuntos de la competencia de la Secretarfa.
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MO 0900 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Funciones:

18. Comparecer ante el H. Congreso del Estado siempre que sea requerido, para informar de su
gestion, previa autorizacion del C. Gobernador del Estado, en los casos que se discuta una
iniciativa de Ley o se estudie un asunto concerniente a sus funciones.

19. Refrendar para su validez y efectos legales, las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y
Disposiciones que en el ramo de la competencia de la Secretaria expida el C. Gobernador del
Estado.

20. Someter al C. Gobernador del Estado, para su acuerdo y aprobacién, las propuestas de
nombramiento de los titulares de las unidades administrativas.

21. Proponer al C. Gobernador del Estado, las modificaciones de creacién, fusion, desaparicion y
reorganizacion de las instituciones y unidades adscritas a la Secretaria, necesarias para el
eficiente ejercicio de sus atribuciones.

22. Expedir los manuales administrativos necesarios para el eficiente despacho de los asuntos de
su competencia y vigilar que se mantengan permanentemente actualizados.

23. Designar a los representantes de la Secretaria, comisiones, congresos, consejos,
organizaciones, instituciones y entidades nacionales en las que participa la misma.

24. Proporcionar la informacion, sobre las actividades desarrolladas por la Secretaria para la
formulacién de informe anual del C. Gobernador del Estado.

25. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretaciéon y aplicacién de este
reglamento, asfi como los casos no previstos en el mismo.

26. Intervenir en los convenios o contratos que celebren el Ejecutivo Estatal cuando incluyan
materias de la competencia de la Secretaria.

27. Otorgar poderes generales para pleitos y cobranzas con clausulas especiales para formular
denuncias y/o querellas y su ratificacion.

28. Supervisar la Administracion de los establecimientos de Salubridad, Asistencia Publica y
Terapia del Gobierno Estatal.

29. Fungir como Vicepresidente del Consejo Directivo del Instituto de Servicios Descentralizados
de Salud Publica del Estado de Campeche.

30. Fungir como Presidente de la Junta de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia D.I.F.

31. Fungir como vocal en el Consejo de Modernizacion, Innovacion y Calidad Gubernamental.

32. Serintegrante del Consejo Estatal de Proteccion Civil.

33. Fungir como vocal del Consejo Directivo del Sistema de Television y Radio de Campeche.

34. Formar parte como Consejero en la Junta de Gobierno del Consejo Estatal de Poblacién.

35. Formar parte de la Junta de Gobierno de la Junta de Asistencia Privada

36. Fungir como Coordinador de Sector de los Organismos Descentralizados: Hospital Dr. Manuel
Campos, Hospital Psiquidtrico de Campeche, del Instituto de Servicios Descentralizados de
Salud Publica del Estado de Campeche, del Sistema de Atencion a nifos, nifas y adolescentes
farmacodependientes del Estado de Campeche “Vida Nueva” y del Centro Estatal de
Trasplantes, apegandose a la Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de
Campeche.

37. Aprobar y autorizar el Programa Operativo Anual de la Secretaria, apegado al presupuesto
autorizado.

38. Las demas que le confieran las leyes y reglamentos vigentes en el Estado o sefale al C.

Gobernador del Estado

[1/2017 Secretaria de Salud 12



MO 0900 MANUAL DE ORGANIZACION.
0902 DIRECCION DE EXTENSION DE COBERTURA.
Estructura Organica.

DIRECTOR DE AREA

JEFE DE UNIDAD

MEDICO
ESPECIALIZADO

PROMOTOR DE
SALUD

CHOFER
POLIVALENTE

VO. BO.

MEDICO
ESPECIALISTA “A”

MEDICO

DIRECTOR DE EXTENSION DE COBERTURA

DR. MIGUEL ANGEL MENA HERNANDEZ

MEDICO GENERAL
apr

ANALISTA

CIRUJANO
DENTISTA “A”

AUTORIZO

SECRETARIO DE SALUD

ENFERMERA
GENERAL “B”

DR. ALVARO EMILIO ARCEO ORTIZ

[1/2017 Secretaria de Salud
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MO 0900 MANUAL DE ORGANIZACION.
Analitico de Plazas.

DEPARTAMENTO DE
OFICINA DEL | FORMACION DE PARS
NIVEL PUESTO DIRECTOR Y EXTENSION DE TOTAL
COBERTURA
04.1 |DIRECTOR DE AREA 1 1
07.1 |JEFE DE DEPARTAMENTO 1 1
08.1 |JEFE DE UNIDAD 1 1
08.1 |MEDICO ESPECIALIZADO 14 14
08.1 |PROMOTOR DE SALUD 5 5
08.1 |CHOFER POLIVALENTE 26 26
09.1 |MEDICO 1 1
09.1 |ANALISTA 3 3
S-012 |MEDICO ESPECIALISTA “A” 1 1
S-002 |MEDICO GENERAL “A” 45 45
S-337 |CIRUJANO DENTISTA “A” 2 2
S-003 |ENFERMERA GENERAL “B” 15 15
TOTAL 115 1 116
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MO 0900 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripciéon del Puesto:

Puesto: Director de Extension de Cobertura
Jefe inmediato:  C. Secretario de Salud
Supervisa a: Jefe de unidad

Médico Especializado
Promotor de Salud
Chofer Polivalente
Médico

Analista

Médico Especialista "A"
Médico General "A"
Cirujano Dentista "A"
Enfermera General "B”

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Coordinacién Administrativa

Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

EXTERNAS:

Hospital de Especialidades "Dr. Javier Buenfil Osorio”
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Instituto Mexicano del Seguro Social

H. Ayuntamientos

Juntas Municipales

[1/2017 Secretaria de Salud
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MO 0900 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, Organizar y Dirigir la Promocién y Prestacién de Servicios Basicos de Salud, asistencia social,
servicios médicos de salubridad, a fin de preservar, mejorar las condiciones de Salud de los habitantes
del Estado, en coordinacién con las Instituciones de Salud Privadas y Descentralizadas

Funciones:

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

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

Coordinarse con las demas Unidades Administrativas de la Secretaria para mejorar el
desempeno de sus facultades.

Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a ellos
adscritas, conforme a los lineamientos que determine el Secretario.

Proponer al Secretario las modificaciones de organizacién que requiera la estructura de la
Secretaria, en los asuntos de su competencia.

Proporcionar los datos de las labores desarrolladas por sus areas, para la formulacion del
informe anual del C. Gobernador.

Cumplir con las atribuciones que les confieran este Reglamento y el Manual de Organizacion
respectivo.

Resolver los asuntos de su competencia y someter al Secretario aquellos que requieran de su
aprobacion.

Desempenar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan y aquellos
que les correspondan por suplencia.

Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a los Departamentos que integran su Unidad Administrativa.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que le sean encomendados por el Secretario
Promover y coordinar la organizacién, control y supervisiéon de los Programas, en el ambito
estatal y jurisdiccional y los programas federales.

Coordinar, dirigir y apoyar la operacion y aplicacion del Programa en los niveles jurisdiccional y
operativo.

Apoyar la atencion de las observaciones y recomendaciones normativas emitidas a las
jurisdicciones sanitarias y a las Unidades Médicas Moviles del Programa.

Realizar visitas de asesoria, supervision, seguimiento y control de nivel operativo.

Coordinar, fomentar la capacitacion y actualizacion del personal de salud, incluyendo el personal
comunitario.

Organizar y conducir las réplicas, conjuntamente con el drea estatal de ensefanza, del Curso del
Programa de Capacitacién para el Personal Operativo y Gerencial.

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que le sean encomendados por el Secretario.
Coordinar las actividades de competencia Estatal y Jurisdiccional.

Promover la actualizacién y validacion de la micro-regionalizacion ante Autoridades Estatales.
Revisar y validar las rutas definidas para las Unidades Médicas Moviles.

Participar en la elaboraciéon de los Programa de ejecucién, de los recursos transferidos al
Programa, de las diversas fuentes de financiamiento.

Dar seguimiento al ejercicio de los recursos asignados para la operacion del Programa.
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MO 0900 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Funciones:

24.  Vigilar que se lleve a cabo puntualmente las acciones de conservaciéon y mantenimiento de las
Unidades Médicas Moviles del Programa.

25.  Vigilar que el recurso humano del Programa cumpla con los objetivos por los cuales fueron
contratados.

26.  Custodiar y Resguardar las Unidades Médicas Méviles, los equipos médicos y tecnoldgicos del
Programa y todos los bienes inherentes a la operacion del Programa que hayan sido financiados
con recursos de la Secretaria.

27.  Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia.

28. Asegurar el mejoramiento de la calidad de atencién médica en los Centros de Readaptacién
Social y en los Centros de Tratamiento para menores infractores, en términos de la Legislacion
aplicable

29. Las que senalan las demas disposiciones legales y el presente reglamento, asi como los

acuerdos de delegacion de facultades que expida el Secretario
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MO 0900 MANUAL DE ORGANIZACION.
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE PARS Y EXTENSION DE COBERTURA
Estructura Organica.

JEFE DE
DEPARTAMENTO
VO. BO. AUTORIZO
Jefe del Departamento de Formacién de PARS y Director de Extension de Cobertura
Extension de Cobertura
C.D. Uribe Valdivieso Aida Mercedes Dr. Miguel Angel Mena Hernandez
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MO 0900 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Formaciéon de Parts y Extension de Cobertura
Jefe inmediato:  Director de Extensién de Cobertura
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Coordinacién Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

EXTERNAS:

H. Ayuntamientos

Juntas Municipales

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
Jurisdicciones Sanitarias

11/2016 Secretaria de Salud 19



MO 0900 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Elevar el nivel de vida de la poblacion, promoviendo la Organizacion y Accion Comunitaria en
actividades relacionadas con la Salud

Funciones:

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

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

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

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

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

Realizar los cambios, mejoras y demas medios tendientes a incrementar la productividad,
eficiencia y eficacia del Departamento a su cargo.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Secretario o Director en la
esfera de su competencia.

Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia

Programar, proporcionar y difundir los objetivos del programa de Extension de Cobertura.
Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervision, control,
evaluacion, revision y actualizacion de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos Programas deriven y de los correspondientes programas
operativos anuales.

Participar con la ciudadania en acciones que promuevan la formacion de grupos de autoayuda
Formular y actualizar a los promotores asistentes rurales de salud.

Programar y proporcionar talleres comunitarios a la poblacién y capacitacion al personal de
Salud.

Solicitar ante las instancias correspondientes, la autorizacion para el uso de espacios necesarios,
para dar platicas, orientacion, atencion médica y preventiva, en las comunidades beneficiadas.
Prestar asesorfa y apoyo técnico en materia de los asuntos de su competencia, cuando asi lo
determine el Director, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Supervisar e informar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento
a su cargo.

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

Elaborar estudios especificos en colaboracion con otros Departamentos de la Direccién.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Secretario o Director en la
esfera de su competencia

11/2016 Secretaria de Salud 20



Lineamientos para la elaboracion del Manual de Organizacion

ANEXO No. 2

FORMATO “ESTRUCTURA ORGANICA PRESUPUESTAL"




Lineamientos para la elaboracion del Manual de Organizacion

SEFIN
o e GOBIERNO DEL ESTADO 4)
R L] ESTIUCTIJIIsIIGﬁHICA PRESUPUESTAL CAMPECHE 20152021 . gl
RAMOD: o UNIDAD: e MES Y AND DE LA ESTRUCTURA DRGANICA GENERAL: o

ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL UNIDAD PRESUPUESTAL IMPORTE

TOTAL e

Vo. Bo. AUTORED

EL CODRDINADOR ADMINETRATNG DE LA EL TITULAR DE LA DEFENDENCIA, ENTIDAD U
DEPENDENCIA, ENTIDAD U DRGANG CRGANG DESCONCENTRADD




Lineamientos para la elaboracion del Manual de Organizacion

Formato
ESTRUCTURA ORGANICA PRESUPUESTAL

Nombre de la Forma: Estructura Organica Presupuestal

Objeto de la Forma: Agilizar la autorizacién de la Estructura Organica General del Manual de
Organizacion, atribucidén que comparte la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
(SAIG) con la Secretaria de Finanzas (SEFIN).

Instrucciones Generales: Este formato podrd ser reproducido y procesado en computadora y los
datos no deberan invadir los limites de los recuadros. Asimismo, este formato debera ser firmado por
el Titular y el Coordinador o Director Administrativo de la Dependencia, Entidad, u Organo
Desconcentrado.

Elabora: El area administrativa o area similar encargada de elaborar la Estructura Organica General o
Manual de Organizacién en coordinacién con el area responsable de manejo del presupuesto en la
Dependencias, la Entidad, el Organo Desconcentrado y toda institucién publica que aparezca en la
Ley de Presupuesto de Egresos y se le haya asignado un recurso publico.

Destino: Sera enviado a la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental, quien valora la
parte de las plazas; posteriormente la SAIG lo remitird a la Secretaria de Finanzas para validar la parte
presupuestal y finalmente obtener la firma de autorizacion del titular de la SEFIN.

Numero de Originales y Copias: Un Original y dos copias.

ler.Original: Direccién de Presupuesto de la Secretaria de Finanzas.

1a. copia: Direccion de Capacitacién y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracién e
Innovacién Gubernamental.

2a. copia: Dependencia, Entidad u Organo Desconcentrado.

Instrucciones de Llenado

1. Anotar el nombre de la Dependencia, Entidad u Organo Desconcentrado.

2. Ramo: Se anotarad la clave completa que consta de 2 digitos, de conformidad a la Ley de
Presupuesto de Egreso del afio fiscal vigente al periodo en que se elaboré la Estructura de
Organica General.

3. Unidad: Se anotara la clave completa que consta de 2 digitos, de conformidad a la Ley de
Presupuesto de Egreso del afio fiscal vigente al periodo en que se elaboré la Estructura de
Organica General.

4. Mes y Ao de la Estructura Organica General: Se anotard el mes y afio en que se elaboré la
Estructura de Orgéanica General (Esta informacién se encuentra en la parte inferior izquierda de la
Estructura Organica General del Manual de Organizacién).
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5. Estructura Orgdnica General: Se anotard el nombre de las unidades administrativas contenidas
en la Estructura Organica General del Manual de Organizacion, de los niveles de Direccion,
Coordinacion, Subsecretaria y Oficina del Titular de la Dependencia; en el caso de la Entidad u
Organo Desconcentrado deberan de anotar las areas de trabajo como funcionan anotando las
areas similares a los niveles sefialados anteriormente.

6. Unidad Presupuestal:

Dependencias:

Se anotara el nombre de la unidad presupuestal de conformidad al Catidlogo de Ramo y Unidad por
Clasificacion Administracion del Manual de Programacién y Presupuestacién del afo vigente (MPP),
en que se elabord la Estructura Organica General, es decir, si la fecha de la Estructura esta
comprendida entre los meses del 2017, se deberd consultar el Manual de Programacién y
Presupuestacién 2017.

En caso, que el Catdlogo de Ramo y Unidad de MPP, no concuerde con las unidades administrativas
de su reglamento Interior, debera de considerar las de su reglamento interior vigente e informar a la
Direccidon de Presupuesto, ya que las publicaciones de los reglamentos interiores posterior a la

difusion del manual antes citado, son incluidas hasta el proximo manual.

Ejemplo:

Informacién tomada
de la Estructura
Organica General

Informacién tomada del
Catalogo de Ramo y

ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD PRESUPUESTAL

IMPORTE

OFICINA DEL SECRETARIO

OFICINA DEL SECRETARIO

1,000.00

DIRECCION DE EXTENSION DE
COBERTURA

DIRECCION DE EXTENSION DE
COBERTURA

1,000.00

DEPTO. DE FORMACION DE PARS Y
EXTENSION DE COBERTURA

DIRECCION DE PROGRAMAS
ESPECIALES

DIRECCION DE PROGRAMAS
ESPECIALES

1,000.00

COORDINACION MEDICA DEL CERESO
KOBEN

COORDINACION MEDICA DEL CERESO
CARMEN

COORDINACION MEDICA DEL C.I.A.
KILA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
RROTECCION DE DATOS PERSONALES

COORDINACON ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

1,000.00

DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

TOTAL

4,000.00

Unidad MPP

Monto autorizado en
la Ley de Presupuesto
de Egresos
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Oficinas de Apoyo al C. Gobernador, Entidades, Fidecomisos Publicos Organos Desconcentrados:

Se anotara el nombre de la unidad presupuestal de conformidad al Catidlogo de Ramo y Unidad por
Clasificacion Administracion del Manual de Programacién y Presupuestacién del afo vigente (MPP),
en que se elabord la Estructura Organica General, es decir, si la fecha de la Estructura esta
comprendida entre los meses del 2017, se deberd consultar el Manual de Programacién y
Presupuestacién 2017.

Ejemplo:

Informacién tomada
de la Estructura
Organica General

Informacién tomada Del

ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD PRESUPUESTAL

OFICINA DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL

SUBDIRECEION DE PRENSA

SUBDIRECCION DE INFORMACION

UNIDAD DE SIiSNTESIS

UNIDAD DE MONITOREO

SUBDIRECCION DE INFORMATICA

COORDINACION ADMINSTRATIVA

TOTAL

ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD PRESUPUESTAL

OFICINA DEL DIRECTOR GENERAL

INSTITUTO DE LA JUEVENTUD DEL
ESTADO DE CAMPECHE

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DEPTO. DE PROMOCION SOCIAL CAMPECHE

DEPTO. DE PROMOCION SOCIAL CARMEN

DEPTO. DE ORGANIZACION Y PARTICIPACION
JUVENIL

DEPTO. DE EXPRESION JUVENIL

DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES

DEPTO. CDE CONTABILIDAD Y PRESUPUESPUESTO.

TOTAL

Catalogo de Ramo y Unidad
IMPORTE MPP
1000
Monto autorizado
enlaleyde
Presupuesto de
4000 Egresos
5,000
IMPORTE
1000
1000
Monto autorizado
enlaleyde
Presupuesto de
Egresos
2000
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Es importante sefialar que el nombre de las unidades administrativas debera de coincidir con su
reglamento interior.

7. Importe: Se anotarad el desglose por unidad administrativa o area de trabajo del presupuesto
asignado a través de la Ley de Presupuesto de Egreso del afio en que se elaboré la Estructura
Organica General, considerando las unidades administrativa o area de trabajo siguientes: Oficina
del Titular, Secretarias de Apoyo o Técnicas, Subsecretarias o sus similares, Direcciones y
Coordinaciones.

Ejemplo:
ESTRUCTURA ORGANICA UNIDAD PRESUPUESTAL IMPORTE
OFICINA DEL DIRECTOR GENERAL INTITUTO DE LA MUJER
1000
SECRETARIA TECNICA
1000
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
1000
DIRECCION DE GENERO Y ATENCION A LA
VIOLENCIA INTRAFAMILIAR 1000
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
1000
SUDIRECCION DE CAPACITACION
COORDINACION DE PROGRAMAS
INTITUCIONALES 1000
DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA
DEPARTAMENTO DE GESTION Y RELACIONES
PUBLICAS .
Monto autorizado
DEPARTAMENTO JURIDICO enlaley de
Presupuesto de
SUBIDRECCION ADMINISTRATIVA Egresos
TOTAL 6000

8. Total: Se anotard el monto autorizado en la Ley de Presupuesto de Egreso del afio en que se
elaboré la Estructura Organica General.

Los dos puntos anteriores, son indispensables para validar la parte presupuestal de la Estructura
Organica General

Firma del Formato

9. Vo.Bo.: Se anotard el nombre y cargo del Titular del Coordinador Administrativo de la
Dependencia, Entidad y Organo Desconcentrado.

10. AUTORIZO: Se anotara el nombre y cargo del Titular de la Dependencia, Entidad y Organo
Desconcentrado.
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