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XVIIL.

XIX.

automatizacién de los procesos sustantivos y de apoyo susceptibles de ser soportados por tecnologias de la
informacion y comunicacion,

Disedar, desarrollar, implementar y actualizar |a imagen gréafica, institucional y multimedia para proyectos
dingidos a las tecnologias de la informacion y comunicacién, en coordinacién con la Direccion General
de Vinculacion Interinstitucional del Sistema Nacional Anticorrupcion, de conformidad con la normatividad
aplicable;

Administrar y proporcionar las tecnologias de la informacién y comunicacién necesarias para mantener
actualizada la Informacién Digital Estatal con la Plataforma Digital Nacional, conforme a la normatividad
aplicable,

Coordinar los trabajos en materia de gobierno digital que resulten exigibles a la Secretaria Ejecutiva, y

Las demas que le confiera la Ley y otras disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables, y
aquellas que le encomiende la o el Secretario Técnico.

ARTICULO 21. La Unidad Administrativa tendr4 las atribuciones siguientes:

Vil

Vil
IX.

Xl.

Xil.

Xl

XIV.

XViil.

XIX.

Dirigir, ejecutar y valuar las politicas, lineamientos y programas de la Secretaria Ejecutiva en materia de
administracion de personal, recursos materiales, financieros y servicios generales de acuerdo a la normatividad
aplicable;

Integrar el anteproyecto anual de presupuesto y estuctura programatica de la Secretaria Ejecutiva, de acuerdo
a la normativa aplicable y controlar la aplicacion del ejercicio presupuestal;

Controlar y evaluar la contabilidad y tesoreria de la Secretaria Ejecutiva;

Ejercer las politicas de pago, asi como planear y evaluar la programacién de las erogaciones derivadas del
ejercicio del gasto publico en estricto apego a las disposiciones aplicables cuidando de que se efectien de
acuerdo a lo programado;

Lievar el proceso para el reclutamiento, seleccion y contratacién del personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva;
Proponer a la o el Secretario Técnico, el proceso de estructura o restructuracion de la Secretaria Ejecutiva, y
en su caso dirigir el proceso que se autorice;

Realizar las modificaciones de la plantilla de personal; asi como coordinar la administracion del personal de
la Secretaria Ejecutiva;

Administrar los procesos relativos a la gestion de los recursos humanos de la Secretaria Ejecutiva;
Coordinar la elaboracién y actualizacién de los manuales administrativos, lineamientos, programas y demas
disposiciones necesarias para el debido funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva, en colaboracion con las
areas de la misma que resulten competentes;

Coordinar y supervisar el proceso de capacitacion del personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva;

Elaborar la propuesta del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de cada ejercicio
fiscal, en términos de las disposiciones aplicables;

Gestionar la adquisicién de bienes y servicios necesarios para el debido funcionamiento de la Secretaria
Ejecutiva, asi como suministrar los mismos;

Llevar el registro y control interno de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Secretaria Ejecutiva, asi
como proponer y llevar a cabo la baja de aquellos que se encuentren en desuso o inoperantes una vez que
halla sido aprobado por el Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva;

Analizar y jerarquizar las necesidades de bienes muebles e inmuebles de la Secretaria Ejecutiva, para hacer
las propuestas correspondientes, en funcion a la disponibilidad presupuestal;

Establecer los mecanismos de control necesarios que coadyuven a la obtencién de los resultados programados,
a la proteccion de los recursos asignados y al incremento de la efectividad de las unidades administrativas de
la Secretaria Ejecutiva;

Coordinar el proceso de manejo y control de archivo de la Secretaria Ejecutiva, de acuerdo con la normatividad
en la materia y en apego a los lineamientos establecidos por el organismo descentralizado normativo;
Integrar el Programa Operativo Anual de la Secretaria Ejecutiva y presentar los reportes trimestrales de
avance programatico a la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche;

Administrar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, con base al presupuesto de Egresos
autorizado;

Tramitar, previo acuerdo con |a o el Secretario Técnico, los movimientos de alta, baja o cambios de adscripciéon
del personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva, integrando y resguardando los expedientes de los mismos;
Gestionar cursos de capacitacién del personal adscrito, asi como de personal de servicio social o practicas
profesionales;

Hacer del conocimiento al Organo Interno de Control, las conductas que puedan constituir faltas administrativas
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por parte de los servidores publicos adscritos

XXl Recibir, revisar y validar las facturas y demas documentos que consignen obligaciones de pago con cargo
a la Secretaria Ejecutiva, con motivo de la adquisicion de bienes, contratacion de servicios, arrendamientos
y servicios relacionados con la misma, asi como los que se generen por la tramitacion de viaticos, pasajes,
entre otros;

XX, Supervisar la elaboracidn de informes sobre los estados mensuales de contabilidad, balances ordinanos y
extraordinarios y rendir los estados financieros que le sean requendos;

XXIV. Resguardar copia de la informacién financiera, presupuestal y contable para la comprobacién y justificacion
del origen y aplicacion del gasto;

XXV. Atender las revisiones de auditoria intemna y extena, proporcionando informacién contable;

XXVI.  Elaborar el control del presupuesto de Ingresos y Egresos de la Secretaria Ejecutiva, en coordinacién con
todas areas;

XXVil.  Elaborary proponer el ProgramaAnual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como sus respectivos
presupuestos, con base en los requerimientos de las unidades administrativas,

XXVIIl.  Supervisar y realizar la actualizacion de los inventarios y resquardos de bienes muebles, inmuebles, de
consumo, equipo de computo, comunicacién y parque vehicular, asi como tramitar en su caso, la depreciacién
y baja operativa de éstos apegandose a la normatividad y verificar su actualizacion en el padron respectivo,

XXIX. Coordinar las actividades de entrega-recepcion, solicitando al Organo Intemo de Control su intervencion.

XXX. Realizar los pagos de Impuestos y Derechos Federales y Estatales; y

XXXI.  Las demas que le sefale este reglamento, otras disposiciones juridicas y la o el Secretario Técnico. |

ARTICULO 22. La Unidad Juridica tendra las atribuciones siguientes:

I Asesorar a las Coordinaciones en los lineamientos juridicos para la formulacion de Contratos, Convenios,
Planes y Programas;
1. Efectuar analisis juridicos de los proyectos que genere la Secretaria Ejecutiva,

. Asesorar en la elaboracion de sus Matrices de Indicadores, respecto al marco legal,

. Dar contestacion a los diferentes requerimientos que se hagan a la Secretaria Ejecutiva por los diferentes
arganos de fiscalizacion;

V. Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en los juicios de amparo cuando tenga el caracter de quejoso la
autoridad responsable o intervenir como tercero interesado y, en general, formular todas las promociones que
a dichos juicios se refieran;

VI Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la presentacion de denuncias y/o querellas que legalmente procedan
por la comisién de delitos cometidos por servidores publicos o particulares, cuando afecten sus intereses
juridicos o legitimos;

Vil. Emitir opinién sobre los ordenamientos legales aplicables en el ambito de competencia de la Secretaria
Ejecutiva, asi como los criterios de interpretacion administrativa y aplicacion juridica que soliciten las unidades
administrativas,

Vil Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva, cuéando éstas lo soliciten;

IX. Compilar y promover la difusién de normas juridicas relacionadas con las funciones de la Secretaria Ejecutiva.

X. Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva, o demas unidades administrativas que la conforman, en los
procedimientos en los que sea parte o intervenga la Secretaria Ejecutiva; y
XI. Las demas que le senale este reglamento, otras disposiciones juridicas y la o el Secretario Técnico.

ARTICULO 23. La Unidad de Transparencia tendra las atribuciones que le confieran la normatividad vigente en materia
de transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y gestion documental.

: CAPITULO IV
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ARTICULO 24. Al frente del Organo Intemo de Control habra un titular designado en los términos de la Ley de la
Administracion Publica del Estado de Campeche quien, para el ejercicio de sus atribuciones, se auxiliara por las o los
servidores publicos que se requieran para satisfacer las necesidades del servicio, de conformidad con la estructura
organica aprobada y presupuesto autorizado, quien tendra las atribuciones previstas en la Ley y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Con la excepcion de que no podra realizar auditorias o investigaciones encaminadas a revisar aspectos distintos a los



