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MISION

Promover el aprovechamiento sustentable de los recursos energéticos del Estado, difundir y
fomentar entre las dependencias publicas estatales, municipales y los sectores social y privado
las mejores practicas para el ahorro y uso eficiente de la energia y la adopcién de fuentes
alternativas de generacion, impulsar el abasto energético de la entidad con la suficienciay calidad
necesarios; propiciar la vinculacion con instituciones educativas y los centros de investigacién y
tecnologia con el sector productivo para que generen el talento, conocimiento e innovacion en
el &rea energética que requiere el Estado, propiciar que se mantenga una relacién armoniosa con
las empresas del sector energético que resulte de mutuo beneficio.

VISION

Ser una dependencia que destaca el liderazgo de Campeche en la extraccién de hidrocarburos y
gestionar que se provean energéticos de calidad a precios competitivos a los centros de
poblacién y a las empresas en el Estado, siendo diversificadas las fuentes de generacion de
energia, incrementando la participacion de tecnologias limpias, con un modelo de desarrollo
sostenible para proteger el medio ambiente.
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacién tiene como objetivo basico brindar una vision integral y atinada
de la Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable, que fue creada y entrd en funciones en el
primer dia del mandato del C. Gobernador Lic. Alejandro Moreno Cérdenas, y se origina en el marco
de la Ley Organica de la Administracién Publica Estatal.

De esta manera, este documento contempla en su contenido, una introduccién, la base legal que
nos rige, las atribuciones, organigramas, objetivos y funciones que le dan identidad a ésta Secretaria
y que justifican 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 adscripciéon de la
propia Secretaria.

Es necesario destacar que, en la elaboracion de este manual, han colaborado los responsables de
cada 4rea que conforman la Secretaria, y no obstante que su informacién corresponde a la situaciéon
actual, cabe mencionar que, su contenido quedara sujeto a actualizarse, vez que la dependencia
presente cambios de desarrollo y evolucion en su operacion y planeacion, a fin de que siga siendo
un instrumento actualizado y eficaz.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En el primer dia del mandato del C. Gobernador Alejandro Moreno Cardenas entré en funciones la
Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable con apego a lo establecido en el Articulo 30 de la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche publicada el 11 de septiembre
de 2015.

Esta Secretaria es la encargada de promover el aprovechamiento sustentable de los recursos
energéticos del Estado, de igual forma tenemos que darnos a la tarea juntos sociedad y gobierno de
hacer uso eficiente de la energia, y al mismo tiempo migrar hacia energias alternativas haciendo la
labor que nos corresponde para mitigar el calentamiento global.
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MARCO JURIDICO

—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

—  Constitucién Politica del Estado de Campeche.

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

—  Ley de Ingresos del Estado de Campeche, vigente.

—  Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche, vigente.

—  Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche.
—  Ley de Planeacion del Estado de Campeche.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche.

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

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

—  Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.

—  Ley que establece las Bases para la Entrega, Recepcion del Despacho de los Titulares y Otros
Servidores de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Municipal.

—  Ley de Proteccién Civil del Estado de Campeche.

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

—  Ley que crea el Sistema Estatal de Informacion Estadistica, Geografica y Socioecondmica.

—  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

—  Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

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

—  Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche.

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

—  Ley de Transicién Energética.

—  Ley de laIndustria Eléctrica.

—  Ley de Petréleos Mexicanos.

—  Ley de Energia para el Campo.

—  Ley de Energia Geotérmica.

—  Ley para el Aprovechamiento de las Energias Renovables y el Financiamiento para la Transicion
Energética.

—  Cddigo Civil del Estado de Campeche.

—  Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

—  Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable.

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

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

—  Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
—  Reglamento Interior de Gabinete Econdémico del Gobierno del Estado de Campeche.

—  Reglamento de la Ley de Energia para el Campo.

—  Reglamento de la Ley de Energia Geotérmica.
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MARCO JURIDICO

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el cual se crea con caracter permanente la Comisiéon
Intersecretarial denominada “Gabinete Econémico 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 Comision Intersecretarial
de Gasto-Financiamiento del Estado de Campeche.

— Acuerdo que establecen las Reglas de Operacién del Fondo de Desastres (FONDEN).

— Acuerdo que establece las Bases Administrativas respecto a las Disposiciones legales que
regulan la asignacién y uso de los bienes y servicios que se pongan a disposicién de los
Servidores Publicos de las Dependencias y entidades de la Administracion Publica.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado que establece los lineamientos para que las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal proporcionen a las personas el acceso a la
informacion Publica.

—  Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
—  Procedimientos para el manejo y control del sistema de correspondencia y archivo.
— Instructivo para la Seleccién y el Otorgamiento de Estimulos Anuales a Empleados Distinguidos.

— Manual de procedimientos para el tramite de Viaticos y Pasajes para las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica.

—  Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacion del ejercicio Presupuestal.
— Manual de Programacion, Presupuestacion y Evaluacion.

—  Plan Estatal de Desarrollo 2015 - 2021.

—  Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

—  Acuerdo de Creacién de la Agencia de Energia del Estado de Campeche.

—  Ley de Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche.
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OFICINA DEL SECRETARIO
Estructura Organica

SECRETARIO DE
ESTADO

CHOFER "A"

Vo. Bo., /
Coordinadora Admini
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripciéon del Puesto:

Puesto: Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Jefe inmediato:  Gobernador del Estado
Supervisa a: Subsecretario de Desarrollo Energético

Secretaria Técnica y Comunicacién Social
Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
Unidad de Transparencia

Direccién Juridica

Coordinaciéon Administrativa

Chofer "A"

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Subsecretaria de Desarrollo Energético

Direccién de Promocién y Vinculacion

Direcciéon de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
Direccién Juridica

Coordinacién Administrativa

Unidad de Promocién y Eficiencia Energética
Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Turismo

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Secretaria de Finanzas

Secretaria de Contraloria

Secretaria de Administraciéon e Innovacién Gubernamental
Secretaria de Educacion

Secretaria de Planeacion

Agencia de Energia

Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda
Instituto de Informacion Estadistica, Geogréafica y Catastral del Estado
Secretaria de Energia

Comision Federal de Electricidad

Comisién Reguladora de Energia

Centro Nacional de Control del Gas Natural

Petroleos Mexicanos

Comision Nacional de Hidrocarburos

Fideicomiso para el Ahorro de Energia Eléctrica

H. Presidentes Municipales

Escuelas e instituciones de Educacién

I/19 Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Someter al acuerdo del Gobernador del Estado los asuntos relevantes encomendados a la Secretaria,
asi como formular y proponer los programas en materia energética, que contribuyan a superar la
pobreza, el acceso a las oportunidades de desarrollo y a generar mejores condiciones de vida para la
poblacién con la participacion de los tres érdenes de gobierno y de los sectores social y privado, en
los términos de la legislacion aplicable.

Funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

Fijar, conducir y controlar la politica interna de la Secretaria, asi como planear, coordinar y
evaluar las actividades necesarias para el despacho de los asuntos propios de su competencia,
de sus organos administrativos desconcentrados y entidades paraestatales de las que sea
coordinadora de sector, en los términos de la legislacion aplicable;

Someter al acuerdo de la o el Gobernador del Estado, los asuntos relevantes encomendados a
la Secretaria;

Atender las comisiones y funciones especiales que la o el Gobernador del Estado le confiera y
mantenerla o mantenerlo informado sobre su desarrollo y ejecucién;

Establecer las comisiones, consejos, grupos de trabajo y comités internos que sean necesarios
para el buen funcionamiento de la Secretaria, asi como designar a las y los integrantes de los
mismos;

Autorizar la organizacién y funcionamiento de la Secretaria, asi como de los manuales de
organizacién 'y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos, relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero de la Secretaria;

Designar y remover a las o los representantes de la Secretaria en los érganos de gobierno de
las entidades paraestatales en los que ésta participe, de conformidad con las atribuciones que
le confiere la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

Promover y estimular mediante la operaciéon o apoyo, en su caso, a los subcomités sectoriales
del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Campeche, asi como elaborary turnar
a la Secretaria de Planeacion los programas anuales y calendarios de trabajo correspondiente y
efectuar, cuando menos, una reunion bimestral de los citados subcomités;

Atender, mediante el proceso de programacion y presupuestacion, aquellas solicitudes
comunitarias que, por disposicion de la o el Gobernador, adquieran caracter de compromiso
gubernamental, ademas de darles el seguimiento adecuado para garantizar su cumplimiento;
Someter a la consideracion de la o el Gobernador, los proyectos de acuerdo para fusionar,
disolver o liquidar aquellas entidades del sector a su cargo que no cumplan los fines para las que
fueron establecidas, o cuyo funcionamiento no sea conveniente desde el punto de vista
econémico o social;

Someter a la consideracion de la o el Gobernador del Estado, los programas sectoriales que
corresponda coordinar a la Secretaria, asi como vigilar su congruencia con el Plan Estatal de
Desarrollo, y coordinar, dirigir y supervisar su ejecucion a través de las unidades administrativas
que integran la Secretaria;

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

Aprobar y autorizar los proyectos de resolucién que le sean propuestos en los recursos
administrativos que legalmente le corresponda resolver;

Proponer a la o al Gobernador del Estado los proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y érdenes sobre los asuntos de la competencia de la Secretaria;

I/19 Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable 11
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
14. Formular y proponer a la o el Gobernador del Estado los programas en materia de desarrollo

15.

16.

17.

18.

sostenible en el &ambito energético, mismos que podra ejecutar con la participacion de los tres
ordenes de gobierno y de los sectores social y privado, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables en la materia;

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

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

Observar las obligaciones sefaladas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
conducirse conforme al Cédigo de Etica al que deberan sujetarse las y los Servidores Publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche; y

Las demas que, con caracter no delegable, le otorgue la o el Gobernador del Estado y las que,
con el mismo caracter, le confieran la Constitucién Politica del Estado y otras disposiciones
legales y reglamentarias

I/19 Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable 12
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SECRETARIA TECNICA Y COMUNICACION SOCIAL
Estructura Organica

COORDINADOR
GENERAL

Secretario d¢ Desa >-Energético

Lic. Ricardo Augu €ampo Fernandez

1
\

\
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Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripciéon del Puesto:

Puesto: Secretario Técnico y Comunicacion Social
Jefe inmediato:  Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria de Desarrollo Energético

Direccién de Promocién y Vinculacion

Direccién de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
Direccién Juridica

Coordinacién Administrativa

Unidad de Promocién y Eficiencia Energética
Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Agencia de Energia

Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda
Instituto de Informacion Estadistica, Geogréafica y Catastral del Estado
Secretaria de Energia

Comision Federal de Electricidad

Comisién Reguladora de Energia

Centro Nacional de Control del Gas Natural
Petréleos Mexicanos

Comision Nacional de Hidrocarburos

Fideicomiso para el Ahorro de Energia Eléctrica

H. Presidentes Municipales

Escuelas e instituciones de Educacién

I/19 Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Llevar a cabo el manejo administrativo y agenda de la oficina del C. Secretario de Desarrollo
Energético Sustentable y conducir los programas de seguimiento de acciones de la dependencia.

Funciones:

1.

10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

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

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

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores;
Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitaciéon, promocién, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién y
procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la
unidad administrativa a su cargo;

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

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

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

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la Direccion
Juridica para el desempefio de sus funciones;

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

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

I/19 Secretarfa de Desarrollo Energético Sustentable 15
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Objetivo y Funciones

Funciones:

20. Observar las obligaciones de todo servidor publico sefaladas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

21. Respetary conducirse conforme al Cédigo de Etica al que deberan sujetase las y los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la administracion publica del Estado de Campeche;

22. Proporcionar asistencia técnica y asesoria a la Secretaria o Secretario;

23. Acordar la agenda de la Secretaria o Secretario;

24. Apoyar a la Secretaria o Secretario en la atencién y control de los asuntos que le encomiende;

25. Recibir y despachar la correspondencia a las areas competentes de los asuntos recibidos en la
Oficina de la Secretaria o Secretario, para su debida gestién;

26. Organizar y turnar la informacién a las distintas areas que conforman la Secretaria y dar
seguimiento de los asuntos relacionados con su gestién;

27. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo del la Secretaria o
Secretario;

28. Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por la Secretaria o Secretario,
que por su importancia requieren de atencién urgente y extraordinaria;

29. Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes, asi como el
avance en la atencion y resolucién de los asuntos de su competencia;

30. Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la Oficina de la Secretaria o
Secretario;

31. Custodiar y manejar el archivo de la correspondencia dirigida a la Secretaria o Secretario,
particularmente aquellas que requieran cumplimiento de términos;

32. Llevar la estadistica general de asuntos atendidos por la Secretaria, sin perjuicio de las que
realicen especificamente, por tipo de asunto, cada una de las demas unidades administrativas
de la dependencia;

33. Elaborar, coordinar y aplicar la estrategia y los programas de comunicacién social de la
Secretaria, de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para la Administracion
Publica Estatal;

34. Observary ejecutar la politica de comunicacion social que determine la Secretaria o Secretario,
de conformidad con las politicas y lineamientos aplicables en la materia;

35. Coordinar y autorizar el disefio y produccion de materiales de difusion impresos y electronicos
respecto de las actividades de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

36. Coordinary atender las relaciones publicas de la Secretaria con los medios de comunicacion;

37. Coordinar la realizacion de encuestas y sondeos de opinidn respecto a las actividades de la
Secretaria, en el dambito de su competencia;

38. Difundir los objetivos, programas y acciones de la Secretaria;

39. Vigilar el uso adecuado de la imagen institucional de la Secretaria;

40. Incorporar en la pagina de Internet de la Secretaria, en coordinacion con las unidades
administrativas, la informacién relacionada con las atribuciones que les corresponden, previa
validacion que las mismas hagan al contenido de la informacién que soliciten incorporar o
actualizar en dicha pagina; con excepcién de aquella informaciéon que corresponda incorporar o
actualizar a otras unidades administrativas, conforme a las disposiciones aplicables;

41. Conservar y actualizar el archivo de comunicados, fotografia y de video de las actividades
relevantes de la Secretaria;

42. Captar, analizar y procesar la informacion que difunden los medios de comunicacién acerca de

la Secretaria y proponer, en su caso, acciones preventivas para evitar desinformacién en la
opinion publica
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MO 1100 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funciones:

43. Actualizar la informacién publicada de esta Secretaria en las paginas y portales electrénicos del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche;

44, Coordinary dar seguimiento a los acuerdos del Consejo de Desarrollo Energético del Estado de
Campeche;

45, Recopilar, integrar y validar la informacién de las unidades administrativas y organismos
descentralizados a cargo de la Secretaria, conforme el Plan Estatal de Desarrollo y los
correspondientes planes sectoriales o regionales y demas instrumentos de gestién publica, para
el informe anual de Gobierno de la o el Gobernador del Estado ante el Poder Legislativo del
Estado, asi como de la comparecencia de la Secretaria o el Secretario y evaluacion y exposicion
en Juntas de Gobierno, Asambleas plenarias y demas informes que le sean solicitados; y

46. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le
confiera la Secretaria o Secretario.
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MO 1100  MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Estructura Organica

ANALISTA “A"

Vo. Bo.

Titular de la Unidad de Transparencia

.

Lic. Susana De Lucas Quiroz
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MO 1100 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripciéon del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Jefe inmediato:  Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Secretaria Técnica y Comunicacion Social
Subsecretaria de Desarrollo Energético

Direccién de Promocién y Vinculacién

Direccién de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
Direccién Juridica

Coordinacién Administrativa

Unidad de Promocién y Eficiencia Energética

EXTERNAS:

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales
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MO 1100  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Difundir los mecanismos necesarios en la administracion publica estatal, para proporcionar de
manera eficiente la informacién del Poder Ejecutivo, que soliciten los ciudadanos, a fin de
transparentar la gestién en los términos establecidos por la Ley.

Funciones:

1.
2.

~No

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

Formular, para aprobaciéon superior, los programas de actividades, los anteproyectos de
presupuesto y manuales de las unidades administrativas a su cargo, asi como organizar, dirigir
y evaluar dichas actividades.

Acordar y resolver los asuntos de la competencia de la unidad a su cargo.

Proporcionar los datos de las labores desarrolladas por su area, para la formulacién del informe
anual del Gobernador del Estado.

Coordinarse con las demas unidades administrativas de la Secretaria, asi como conceder
audiencia al publico en los asuntos de su competencia.

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

Las demas que deriven de los instructivos, érdenes o circulares o disposiciones administrativas
que expida el Secretario o, en su caso, las que indiquen los Subsecretarios.

Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion publica del Instituto, asi como
las relativas al ejercicio de la accién de proteccion de datos personales, realizando la gestién
interna necesaria para la localizacion de la informacion.

Orientar de manera clara y responsable a todo peticionario sobre la elaboracion y entrega de
solicitudes de acceso a la informacion dirigida a cualquier solicitante.

Difundir, la informacién publica de oficio que refiere el Reglamento de Transparencia y Acceso
a la Informacion, y de conformidad a la legislaciéon aplicable.

Notificar al Director General, acerca de toda la informacién susceptible de considerarse como
reservada, para que éste resuelva al respecto, asf como cerciorarse de la correcta proteccion de
la informacion confidencial.

Promover la actualizacién periddica de la informacion publica.

Promover la capacitacion y actualizacion del personal que se encargara de recibir y dar tramite
a las solicitudes presentadas.

Administrar y actualizar mensualmente el registro de las solicitudes, respuestas, tramites y
costos que implique el cumplimiento de sus funciones.

Todas las necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, y la
proteccion general de datos personales, de acuerdo con los principios y preceptos establecidos
enlaley.
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MO 1100  MANUAL DE ORGANIZACION
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ENERGETICO
Estructura Organica

SUBSECRETARIO

Vo. Bo. A
Subsecretario de Desarrd i Secretario de Desayrollo Energético
s o {i

- sten
/ -
[

hg.\Rgbe&odeJe s Hernandez Herna Lic. Ricardo Au

po Fernandez
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MO 1100

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripciéon del Puesto:

Puesto: Subsecretario de Desarrollo Energético
Jefe inmediato:  Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Supervisa a: Director de Promocion y Vinculacion

Unidad de Promocién y Eficiencia Energética

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Secretaria Técnica y Comunicacion Social
Direccién de Promocién y Vinculacién

Direccién de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
Direccién Juridica

Coordinacién Administrativa

Unidad de Promocién y Eficiencia Energética
Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Agencia de Energia

Comisién Estatal de Desarrollo de Suelo y Vivienda
Instituto de Informacion Estadistica, Geografica y Catastral del Estado
Secretaria de Energia

Comisién Federal de Electricidad

Comision Reguladora de Energia

Centro Nacional de Control del Gas Natural
Petréleos Mexicanos

Comision Nacional de Hidrocarburos

Fideicomiso para el Ahorro de Energia Eléctrica

ASI Programa de Ahorro Sistematico Integral
Centro Nacional de Control de Energia

Agencia de Seguridad, Energia y Ambiente

H. Presidentes Municipales

Escuelas e instituciones de Educacién
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MO 1100  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo: Realizar, coordinar y difundir los programas, acciones y estrategias sectoriales de

desarrollo energético en e

ambito de la competencia estatal, para fomentar y aprovechar el uso

eficiente de la energiay la adopcion de fuentes energéticas alternativas en las dependencias publicas
estatales y municipales, asi como en el sector social y privado.

Funciones:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

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

Coordinar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su adscripcién, e
informar a la Secretaria o Secretario de las actividades que éstas realicen;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que
deban regir en las unidades administrativas de su adscripcién;

Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por suplencia
y aquellos otros que les instruya la Secretaria o Secretario;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto de
egresos de las unidades administrativas bajo su adscripcion y supervisar su correcta 'y oportuna
ejecucion;

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

Proponer a la Secretaria o Secretario, junto con la o el Coordinador de Administracion, las
acciones de modernizacién, desconcentraciéon y simplificacion administrativa que sean
necesarias en las unidades administrativas de su adscripcién;

Proponer a la Secretaria o Secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y remocion
de lasy los servidores publicos de las unidades administrativas que tengan adscritas;

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

Participar y evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito a su cargo
o de las unidades administrativas bajo su adscripcion;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacidon, manuales de
procedimientos de trdmites Yy servicios ciudadanos, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito que
requiera de la intervencion de las unidades administrativas bajo su adscripcion;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requiera el érgano interno de control y la Direccién
Juridica para el desempenfo de sus funciones;

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

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

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras dependencias
del Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la Secretaria o Secretario;

Observar las obligaciones sefaladas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica al que deberan sujetarse las y los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche;
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MO 1100  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Promover la realizacion de estudios, investigaciones y diagndsticos en zonas de mayor actividad
petrolera y de electrificacién, con la finalidad de instrumentar acciones que permitan disminuir
accidentes y mitigar el desequilibrio ecolégico;

Proponer, ejecutar y supervisar los acuerdos de coordinacién y los convenios de coinversiéon
que, en materia de desarrollo energético sustentable, aprovechamiento y produccion de
energia renovable, celebre el Estado de Campeche con la Federacién y con los Municipios, asi
como con organismos privados y sociales, de conformidad con la legislacion aplicable en la
materia;

Apoyary promover entre las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, asf
como en los Municipios y sectores social y privado, el uso eficiente de la energia y la adopciéon
de fuentes energéticas alternativas;

Promover proyectos en materia de desarrollo energético sostenible y energias renovables, asi
como acciones para fomentar el desarrollo tecnoldgico, la investigacion y formacion de capital
humano en el ambito de su competencia;

Determinar las zonas con un alto potencial de fuentes de energias renovables para su
aprovechamiento y promover con los Municipios la compatibilidad de los usos de suelo para
tales fines, en coordinacion con la Federacion y de conformidad con la legislacion
correspondiente;

Colaborar con las dependencias y entidades de los tres dérdenes de gobierno, segun
corresponda, en las tareas y acciones necesarias para lograr el desarrollo equilibrado entre las
actividades petroleras, de electrificacién, y las que realice el Estado;

Coordinar con la Comisién Federal de Electricidad (CFE) y demas permisionarios que el
suministro de energia eléctrica se provea con la cantidad y calidad suficiente para el desarrollo
social del Estado;

Coordinar acciones de concertacion que fomenten la armonizacién entre las actividades
petroleras y de electrificacién con las demas actividades productivas del Estado, para mejorar
las condiciones sociales, econémicas y ambientales;

Recomendar politicas de uso del suelo y de construcciones, en coordinacién con los Municipios,
que tomen en cuenta los intereses de los propietarios o poseedores de terrenos para el
aprovechamiento de energias renovables; y

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le
confiera la Secretaria o Secretario.
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MO 1100  MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE PROMOCION Y VINCULACION
Estructura Organica

DIRECTOR DE AREA

Vo. Bo. Autorizd
Director de Promocién y Vinculacion Subsecretario—d/e_ggs,ammm_er_qﬂzg
— /// = — B
=
Ing. Eugenio Echeverria Burad ‘I\Mab\gtph(.j Jek
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MO 1100 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripciéon del Puesto:

Puesto: Director de Promocion y Vinculaciéon
Jefe inmediato:  Subsecretario de Desarrollo Energético
Supervisa a: Unidad de Promocién y Eficiencia Energética

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Secretaria Técnica y Comunicacion Social
Direccién de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
Direccién Juridica

Coordinacién Administrativa

Unidad de Promocion y Eficiencia Energética
Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Agencia de Energia

Secretaria de Energia

Comisién Federal de Electricidad

Comision Reguladora de Energia

Petréleos Mexicanos

Fideicomiso para el Ahorro de Energia Eléctrica

ASI Programa de Ahorro Sistematico Integral
Escuelas e instituciones de Educacién
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MO 1100  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Propiciar el equilibrio armdnico entre las actividades petroleras, de electrificacién y energias
renovables, con las demas actividades productivas del Estado, para mejorar las condiciones sociales,
econémicas y ambientales.

Funciones:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

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

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

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores;
Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinidn en la seleccion, contrataciéon, desarrollo, capacitacion, promocién, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del &mbito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién y
procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la
unidad administrativa a su cargo;

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

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

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

Proporcionar lainformacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la Direccion
Juridica para el desempeno de sus funciones;

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

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

Funciones:

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Observar las obligaciones de todo servidor publico sefialadas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica al que deberan sujetase las y los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la administracion publica del Estado de Campeche;
Proponer, disefiar e instrumentar acciones de concertaciéon con el sector de energia y propiciar
el equilibrio armodnico entre las actividades petroleras y de electrificacion con las demés
actividades productivas del Estado, para mejorar las condiciones sociales, econdmicas y
ambientales;

Proponer, instrumentar y dar seguimiento a las acciones dirigidas a la prevencion y restauracion
de danos causados por las actividades petroleras, eléctricas y otras del sector energético, con
el propdsito de conservar, proteger e incrementar los recursos naturales de la Entidad;
Coordinar con la Comisién Federal de Electricidad y demas permisionarios de la generacion,
transmisién, distribucion y comercializacion de electricidad para que el suministro de energia
eléctrica se provea con la cantidad y calidad suficiente para el desarrollo econdémico y social del
Estado de Campeche;

Coordinar con usuarios, asignatarios y los permisionarios de produccién, transporte,
almacenamiento, distribucion y comercializacion de energéticos, las estrategias y acciones para
el suministro adecuado, oportuno y eficiente de energéticos y garantizar el desarrollo
energético en el Estado de Campeche;

Dar seguimiento a las acciones para el cumplimiento del Contenido Nacional y desarrollo de
proveedores, en el ambito del sector energético, conforme a la normatividad aplicable;

Dar seguimiento a la integracion de cadenas productivas locales para la proveeduria de bienes
y servicios especializados a los asignatarios de exploracién y extraccion, asi’como de las
empresas del sector energético en el Estado de Campeche;

Generar acciones para elevar la calidad de los servicios basicos que requieran las comunidades
de las zonas aledafas y de influencia de la actividad energética;

Participar en la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos de la Secretaria para el ejercicio fiscal correspondiente, en lo que corresponda a la
Direccién a su cargo;

Coordinar la realizaciéon de estudios, investigaciones y diagndsticos para conocer el potencial
de aprovechamiento energético sustentable del Estado de Campeche;

Promover en el dambito de su competencia, proyectos de educacion y sensibilizacion en materia
de desarrollo sostenible y energias renovables;

Promover la elevacion de la calidad de los servicios basicos que requieran las comunidades de
las zonas aledafnas y de influencia de la actividad energética;

Establecer e instrumentar acciones dirigidas a la prevencién y restauracion de danos causados
por las actividades petroleras, de electricidad y otras del sector energético, con el propédsito de
conservar, proteger e incrementar los recursos naturales de la Entidad, en coordinacién con la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales de la Administracién Publica Estatal;
Gestionar alternativas de solucion a la problematica generada por las actividades petroleras y
eléctricas, dentro de su respectivo ambito de competencia, y propiciar, para tal efecto, la
participacién de los sectores publico, privado y social, tanto del ambito estatal como municipal
para promover el fortalecimiento de los sistemas productivos;

Acordar e implementar los mecanismos para diagnosticar, evaluary, en su caso, gestionar, ante
las instancias correspondientes, la indemnizacién por las afectaciones ocasionadas por el
quehacer de las actividades petroleras, de electrificacion y otras de tipo energético, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia; y
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Objetivo y Funciones

Funciones:
36. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le
confiera la Secretaria o Secretario.
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UNIDAD DE PROMOCION Y EFICIENCIA ENERGETICA

Estructura Organica

SUBDIRECTOR

Vo. Bo.
Titular de la Unidad de Promocion y
Eficiencia Eglergética

Autorizd
Director de Promocion y Vinculacion

=

Ing. Eugenio Echeverria Burad
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MANUAL DE ORGANIZACION

Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripciéon del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Promocion y Eficiencia Energética
Jefe inmediato:  Director de Promocién y Vinculacion

Supervisa a:

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Secretaria Técnica y Comunicacion Social
Subsecretaria de Desarrollo Energético

Direccién de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
Direccién Juridica

Coordinacién Administrativa

Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria de Educacién

Universidad Auténoma de Campeche
Sistema de Televisidon y Radio de Campeche
Radio Voces Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Desarrollar estrategias para promover entre las dependencias publicas estatales, municipales, los
sectores social y privado el uso eficiente de la energia y el aprovechamiento de fuentes energéticas
alternativas.

Funciones:

1.

SEN

o v i

10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

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

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

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores;
Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocién, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién y
procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la
unidad administrativa a su cargo;

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

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

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

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la Direccion
Juridica para el desempefio de sus funciones;

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

Funciones:

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Observar las obligaciones de todo servidor publico sefialadas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica al que deberan sujetase las y los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la administracion publica del Estado de Campeche;
Obtener, analizar y procesar informacion sobre el desempefio y comportamiento del sector
energético estatal, nacional e internacional, la evolucion de los distintos sectores de inversiéon
del sector energético y otros acontecimientos que influyan en la estrategia sectorial de
desarrollo energético.

Apoyary promover entre las dependencias publicas estatales y municipales y los sectores social
y privado el uso eficiente de la energia y la adopcién de fuentes energéticas alternativas;
Promover acciones de apoyo al desarrollo industrial para el aprovechamiento de las energias
renovables;

Propiciar el uso eficiente de la energia, mediante el apoyo al desarrollo de proyectos y de
capacidades institucionales del Estado y sus Municipios, para la identificacién, cuantificacién e
instrumentacion de programas y acciones en materia energética;

Proporcionar la informacién que requieran las demaés unidades administrativas para la
implementacién de las estrategias y acciones para el diagndstico, evaluaciéon y emitir opiniones
relacionadas con las afectaciones que se deriven por el impacto de actividades del sector
energético;

Instrumentar estrategias de vinculaciéon de las instituciones de educacién superior y de
investigacion con organismos internacionales, entidades de los tres érdenes de gobierno,
sociedad civil organizada, centros de produccidon de energia alternativas y organismos
empresariales, para fortalecer la formacién de recursos humanos para el desarrollo energético
sustentable;

Promover en los centros educativos del Estado, la formacién de recursos humanos de alto nivel,
con el fin de generar cadenas productivas vinculado con el sector energético;

Determinar las zonas con un alto potencial de fuentes de energias renovables para su
aprovechamiento y promover con los Municipios la compatibilidad de los usos de suelo para
tales fines, en coordinacion con la Federacion y de conformidad con la legislacion
correspondiente; y

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le
confiera la Secretaria o Secretario.
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DIRECCION DE PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
Estructura Organica

DIRECTOR DE AREA

Vo. Bo.
Directora de Planeacién, Seguimiento
y Evaluacion
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Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripciéon del Puesto:

Puesto: Directora de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
Jefe inmediato:  Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Secretaria Técnica y Comunicacion Social
Subsecretaria de Desarrollo Energético
Direccién de Promocién y Vinculacién
Direccién Juridica

Coordinacién Administrativa

Unidad de Promocién y Eficiencia Energética
Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Finanzas

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
Unidad de Programas y Proyectos de Inversién Publica
Comision Federal de Electricidad
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Elaborar, analizar y supervisar la planeacién de los programas, obras y acciones en materia de
desarrollo energético.

Funciones:

1.

N

ok

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

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

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

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores;
Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opiniédn en la seleccion, contrataciéon, desarrollo, capacitacion, promocion, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

Proporcionar la informaciéon y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién y
procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la
unidad administrativa a su cargo;

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

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

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

Proporcionar lainformacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la Direccion
Juridica para el desempeno de sus funciones;

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

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

Funciones:

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Observar las obligaciones de todo servidor publico sefialadas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica al que deberan sujetase las y los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la administracion publica del Estado de Campeche;
Proponer, implementar y dar seguimiento de las politicas para la planeacién de los programas,
obras y acciones que ejecute la Secretaria, procurando su adecuada alineacién estratégica al
Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de Desarrollo, Programa Sectorial de Desarrollo
Energético y los Especiales;

Participar en la elaboracion, aplicacién y evaluacion de los programas a cargo de la Secretaria y,
en su caso, de los odrganos desconcentrados y organismos descentralizados de la
Administracion Publica Estatal sectorizados a la misma;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por las unidades
administrativas de la Secretaria en sus tareas de planeacion y por otras dependencias de la
Administracion Publica Estatal, previo acuerdo con la Secretaria o Secretario;

Proponer a la Secretaria o Secretario las gestiones que favorezcan la promocion e
implementacion de la coordinacién con las instancias Federales, Estatales y Municipales, en su
caso, coordinarse y participar con las mismas para la realizacion de acciones en materia de
planeacién, seguimiento y evaluacién de politicas, estrategias, programas y acciones de
desarrollo energético de competencia estatal conforme a la legislaciéon aplicable.

Elaborar, integrar y evaluar los programas de impacto social en coordinacién con el sector
energético y el Programa Sectorial a cargo de la Secretaria, asi como llevar el seguimiento y
coordinacion de las reuniones del Subcomité Sectorial;

Disefar, proponer e instrumentar mecanismos de planeacién que permitan llevar un
seguimiento y evaluacién fisica - financiera de los programas y proyectos que ejecuta la
Secretaria, con los recursos que a ella se le asignen;

Dar seguimiento y evaluar el desarrollo y el resultado de los programas a cargo de la Secretaria
para el oportuno conocimiento de la Secretaria o Secretario; asi como proponer en coordinaciéon
con las unidades administrativas que correspondan, las modificaciones a las estrategias,
programas, proyectos y acciones para el desarrollo del sector energético;

Integrar y elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de egresos de
la Secretaria para el ejercicio fiscal correspondiente, asi como el de la Direccién y auxiliar a las
demas unidades presupuestales de la Secretaria en la elaboracion de sus planes de trabajo, asi
como proponer, implementar y dar seguimiento a las estrategias para su evaluacion vy
seguimiento;

Promover la realizacion de convenios de colaboracién y de concertacion con los integrantes del
sector energético; asi como identificar fondos de inversién y fuentes de financiamiento para
programas, proyectos, obras y acciones en materia de desarrollo energético del Estado de
Campeche;

Analizar las actividades y condiciones generales del Estado y realizar estudios que sirvan como
marco de referencia para formular los programas de desarrollo energético sustentable a cargo
de la Secretaria;

Dar seguimiento y evaluar el ejercicio del presupuesto autorizado, en conjunto con la
Coordinacién Administrativa, de los recursos aplicados y ejercidos con el objeto de proponer la
reorientacion de metas estratégicas a través de informes emitidos a la Secretaria o Secretario;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

En coordinacion con la Secretaria Técnica y Comunicacién Social, dar seguimiento a los
acuerdos concertados entre la Secretaria y las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal, Estatal y Municipal, asi como con las organizaciones del sector, con la finalidad
de evaluar los resultados obtenidos y en su caso, proponer estrategias para redireccionar las
acciones programadas;

Disefiar y proponer mecanismos Yy procesos de recopilacion, integracion, andlisis e
interpretacién de informacién y datos estadisticos derivados de las acciones, obrasy programas
a cargo de la Secretaria, érganos desconcentrados y organismos descentralizados sectorizados
ala misma, para la toma de decisiones;

Proponer los mecanismos de coordinacién necesarios a efecto de que la informacién vy los
resultados derivados de las evaluaciones externas anuales aplicadas a los programas, metas y
acciones de desarrollo energético, retroalimenten la cobertura, calidad, impacto, fondeos y
objetivo de los mismos;

Participar en la elaboracién, difusion y actualizacion del Programa de Gobierno Electronico del
Poder Ejecutivo Estatal; en materia de su competencia.

Fungir como Unidad de Evaluacion ante la Secretaria de Finanzas y la Secretaria de la Contraloria,
ambas de la Administracién Publica Estatal, para el seguimiento al Programa Anual de
Evaluaciones;

Fungir como Secretaria o Secretario Técnico del Subcomité Sectorial de Desarrollo Energético
del COPLADECAM;

Fungir como enlace ante la Unidad de Programas y Proyectos de Inversién Publica para el
seguimiento de acciones de la Secretaria y sus érganos desconcentrados, para apoyar en la
elaboracién del Programa Anual de Inversion Publica del Sector Energético; y

Las demas que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
y las que le encomiende la Secretaria o Secretario.
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DIRECCION JURIDICA
Estructura Organica

DIRECTOR DE AREA

Vo. Bo.
Director Juridico

Lic. Alejandro Moo Cervera
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripciéon del Puesto:

Puesto: Director Juridico
Jefe inmediato:  Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Secretaria Técnica y Comunicacion Social
Subsecretaria de Desarrollo Energético

Direccién de Promocién y Vinculacién

Direcciéon de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
Coordinacién Administrativa

Unidad de Promocién y Eficiencia Energética
Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Finanzas

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Administraciéon e Innovacién Gubernamental
Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Secretaria de Desarrollo Rural

Comision Estatal de Suelo y Vivienda

Instituto de Informacion Estadistica, Geogréafica y Catastral del Estado
Consejeria Juridica

Comision Federal de Electricidad

Agencia de Energia

I/19 Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

40



MO 1100  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Dirigir, realizar y supervisar los asuntos juridicos de la secretaria, asi como proponer acuerdos de
coordinacion y los convenios de coinversién que en materia de desarrollo energético convenga el
Estado con la federacion, érganos reguladores, entidades federativas y con los municipios, asi como
con organismos privados y sociales, tanto nacionales como internacionales.

Funciones:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

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

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

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores;
Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opiniédn en la seleccion, contrataciéon, desarrollo, capacitacion, promocion, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

Proporcionar la informaciéon y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del &ambito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién y
procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la
unidad administrativa a su cargo;

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

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

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

Proporcionar lainformacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la Direccion
Juridica para el desempeno de sus funciones;

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

Funciones:

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Observar las obligaciones de todo servidor publico sefialadas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica al que deberan sujetase las y los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la administracion publica del Estado de Campeche;
Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos de la Secretaria; asi como proponer a la
Secretaria o Secretario los cambios que resulten adecuados en la regulacién interna de la
dependencia;

Fungir como érgano de consulta, asesoria, apoyo y asistencia juridica en las materias de su
competencia para todas las unidades administrativas y las y los servidores publicos adscritos a
la Secretaria en los asuntos que deriven del ejercicio de sus atribuciones; asi como procurar la
unificacion de criterios en la aplicacion de normas y el cumplimiento de las formalidades
previstas en los procedimientos administrativos;

Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes que la
Secretaria o Secretario proponga, en su caso, a la o al Gobernador del Estado, y demas
disposiciones normativas que correspondan o sean materias de competencia de la Secretaria;
Coadyuvar con otras dependencias o entidades de la Administracion Publica Estatal en la
formulacién y revision de anteproyectos de leyes, reglamentos y decretos que a la Secretaria o
Secretario corresponda refrendar o en que deba intervenir la Secretaria;

Elaborar los documentos juridicos, convenios y contratos que resulten necesarios para el
ejercicio de las atribuciones de la Secretaria o, en su caso, revisar y emitir opinidon sobre los
proyectos ya elaborados y de aquellos que ya se encuentren en ejecucién;

Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la dependencia, incluyendo las leyes, decretos,
reglamentos, contratos, acuerdos, convenios, circulares y demds disposiciones vigentes
relacionadas con sus atribuciones y funciones, e informar a las y los titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria respecto de las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de
la Federacion y en el Periddico Oficial del Estado, relacionadas con atribuciones de su
competencia;

Auxiliar a las unidades administrativas de la Secretaria en la elaboracion de los Manuales de
Organizacién, de Estructuras y de Procedimientos, y vigilar que éstos se apeguen a la
legislaciéon, reglamentacién y demas normatividad vigente, y ordenar, en su caso, su correccion
O ajuste;

Representar legalmente a la Secretaria o Secretario y a las y los titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria, con todas las facultades generales y las especiales que
requieran clausula especial conforme a la legislacién que resulte aplicable, ante los érganos
administrativos o jurisdiccionales competentes Federales y Estatales, en toda clase de juicios,
procedimientos, investigaciones y cualquier otra controversia en que aquella sea parte.
Asimismo, ejercitar las acciones, excepciones y defensas que correspondan, actuando en todas
las instancias del juicio, procedimiento o recurso de que se trate hasta su total conclusion y, en
su caso, interponer los medios de impugnacién que establezcan las leyes en la materia e
intervenir en el cumplimiento de las resoluciones dictadas en los juicios, procedimientos y
controversias en los que la Secretaria sea parte;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

Formular denuncias o querellas ante el Ministerio Publico de los hechos delictuosos en que la
Secretaria resulte agraviada; otorgar el perddn legal cuando proceda, previa autorizaciéon por
escrito de la Secretaria o el Secretario, asi como denunciar o querellarse ante el Ministerio
Publico de los hechos que puedan constituir delitos de las y los servidores publicos de la
Secretaria, salvo que sea atribucién de otra dependencia o entidad de la Administracién Publica
Estatal, tommando en cuenta que, tratdndose de bienes muebles, se seguira el procedimiento
contenido en el articulo 23 del Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de
Campeche;

En el caso de los juicios de amparo podra representar a la Secretaria, a su titular y a cualesquiera
de sus unidades administrativas, con cualquier caracter con el que intervengan en el juicio, para
lo cual podrad rendir en su representacién, por la via de suplencia, los informes que se les
soliciten, asi como interponer los recursos que correspondan durante la tramitaciéon de tales
juicios, actuando en todas sus instancias, incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las
causales de improcedencia que se adviertan; para ese efecto, las unidades administrativas
sefaladas como partes deberdn proporcionarle, dentro del término de ley, las pruebas
documentales que resulten necesarias para acreditar la constitucionalidad de sus actos, asi
como proponer los contenidos que deban rendirse en los informes;

Ser la o el enlace en los asuntos juridicos de la Secretaria con otras areas y dependencias de la
Administracion Publica Estatal;

Levantar las actas administrativas y otros documentos similares que correspondan con
respecto al desempefo de las funciones del personal a su cargo y remitirlas a la Coordinacién
Administrativa, conforme a la normatividad aplicable; asi como asesorar a las unidades
administrativas en las areas que le requieran;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes que obren en los archivos de tramite de
todas las unidades administrativas de la Secretaria, en estricto apego a las disposiciones de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley estatal en la materia y
demas disposiciones legales aplicables, asi como a la procedencia de la certificacién;

Participar en la Comisién de Estudios Juridicos del Poder Ejecutivo del Estado que preside la
Consejeria Juridica de la Administracion Publica Estatal;

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

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le
confiera la Secretaria o Secretario.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica

DIRECTOR DE AREA

I/19 Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable 44



MO 1100 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripciéon del Puesto y Relaciones de Coordinaciéon

Descripciéon del Puesto:

Puesto: Coordinadora Administrativa
Jefe inmediato:  C. Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Secretario de Desarrollo Energético Sustentable
Secretaria Técnica y Comunicacion Social
Subsecretaria de Desarrollo Energético

Direccién de Promocién y Vinculacién

Direccién de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
Coordinacién Administrativa

Unidad de Promocién y Eficiencia Energética
Unidad de Transparencia

EXTERNAS:

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental

Subsecretaria de Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas

Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Contraloria

Direccién General de Evaluacion y Fortalecimiento Institucional de la Secretaria de la
Contraloria
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Proporcionar, gestionar y administrar los recursos materiales y financieros, para el adecuado
funcionamiento de la Secretaria.

Funciones:

1.

SEN

U

10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

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

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

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores;
Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitaciéon, promocién, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

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

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

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

Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente;
Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del &mbito de su responsabilidad;

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacién y
procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la
unidad administrativa a su cargo;

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

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

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

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la Direccion
Juridica para el desempefio de sus funciones;

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

Funciones:

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.
35.

36.

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos alos asuntos de su competencia;
Observar las obligaciones de todo servidor publico sefialadas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica al que deberan sujetase las y los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la administracion publica del Estado de Campeche;
Determinar las politicas, normas y procedimientos internos para la eficiente administracién de
los recursos humanos, materiales y financieros de la Secretaria;

Cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, asi’como la normatividad en materia
administrativa que emitan las Secretarias de Finanzas, de la Contraloria y de Administracién e
Innovacion Gubernamental de la Administracién Publica Estatal, en materia de presupuesto,
contabilidad, gasto publico, obra publica, adquisiciones, arrendamientos y servicios y en materia
de recursos humanos;

Dar seguimiento, integrar y validar la informacién necesaria para la captura del Sistema de
Evaluacion Integral y el Sistema de Indicadores ambos de la Secretaria de la Contraloria de la
Administracion Publica Estatal;

Gestionar y acordar con la Secretaria o Secretario, las autorizaciones, aprobaciones vy
modificaciones presupuestales de inversion de los programas Federales y Estatales, asi como
de los programas que ejecute la Secretaria;

Integrar y elaborar los informes mensuales sobre el seguimiento y avance fisico - financiero de
los programas a cargo de la Secretaria, asi como la integracién del cierre presupuestal anual;
Tramitar viaticos, gastos de alimentacién, transportacién terrestre, maritima o aérea de
personas y demas servicios de proveeduria que requieran las unidades administrativas de la
Secretaria, a solicitud de éstas, para el desempeno de sus funciones;

Tramitar ante la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental de la Administracion
Publica Estatal, los movimientos que genere el personal de la Secretaria, que incluyan la
propuesta y expedicion de nombramientos, dentro del marco de su competencia;

Llevar un registro interno de los activos inventariables asignados a la Secretaria y vigilar su
actualizacién conforme a la informacion que le proporcionen los responsables de los
resguardos;

Integrar y validar los anteproyectos presupuestales de las unidades administrativas de la
Secretaria y someterlos a la consideracion de la Secretaria de Finanzas de la Administracién
Publica Estatal;

Administrar el fondo revolvente asignado a la Secretaria y, transferir o ministrar, en su caso, los
recursos de éste, a las unidades administrativas autorizadas por la o el titular de la Secretaria,
para su ejercicio directo;

Controlar, conforme a la disponibilidad financiera, el ejercicio del presupuesto que tengan
asignado las unidades administrativas de la Secretaria;

Controlar y elaborar conciliaciones bancarias correspondientes a las cuentas que tenga
asignadas, en materia de su competencia;

Gestionar y controlar el gasto por comprobar de las unidades administrativas de la Secretaria;
Establecer y administrar los servicios de apoyo en materia de programacion, presupuestacion,
informatica y telecomunicaciones, recursos humanos y materiales, contabilidad, archivos y los
demas que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria;

Tramitar ante la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental de la Administracién
Publica Estatal todo lo relativo a nombramientos, remociones, licencias, incapacidades,
renuncias, estimulos y recompensas, pensiones y jubilaciones de las y los servidores publicos
de la Secretaria;
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Objetivo y Funciones

Funciones:

37. Dirigir y coordinar los procesos de elaboracién de los Manuales de Organizacion, de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria y someterlos a la consideracion y aprobacioén la Secretaria
o Secretario;

38. Evaluarla operacién en las materias de su competenciay proponer, en su caso, las medidas que
procedan;

39. Participar en el Comité de Informatica de la Administracién Publica Estatal, con el cargo y
atribuciones que se le asignen;

40. Suscribir los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones; y

41. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le
confiera la Secretaria o Secretario.
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