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

X. Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito
a las Areas Administrativas a su cargo y otros documentos similares que correspondan al
desempefio de las funciones del personal a su cargo y, posteriormente, remitirlas a la Unidad
Administrativa, conforme a la normatividad aplicable;

Xl. Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de
procedimientos de tramites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria de gestion y todo informe o escrito que
requiera de la intervencion de las Areas Administrativas bajo su adscripcion;

XIll.  Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran la Unidad Coordinadora de Archivos,
el Organo Interno de Control, la Procuraduria Fiscal y de Asuntos Juridicos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

Xlll.  Representar a la Secretaria en los foros, eventos y reuniones en materia de asuntos de su
competencia;

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

XV. Proporcionar la informaciéon o la cooperacién técnica que les sean solicitadas por otros
Organismos Centralizados del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
Secretario;

XVI.  Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

XVII.  Respetar y conducirse conforme a lo establecido en el Cédigo de Etica de las y los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche;

XVIIl.  Validar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las Areas Administrativas bajo su
adscripcion, y supervisar su correcta y oportuna ejecucion;

XIX. Hacer estudios sobre la organizacién de las Areas Administrativas adscritas a su cargo y
proponer las medidas que procedan para el mejor desempefio de sus funciones;

XX.  Proporcionar la informacién de las actividades desarrolladas por sus Areas Administrativas
adscritas, para la formulacion del informe anual de la o el Gobernador del Estado;

XXI.  Cumplir con las resoluciones, autos, mandamientos y ejecutorias de autoridades judiciales y/o
administrativas en el ambito federal o estatal, que le sean hechos del conocimiento por
conducto de esas mismas autoridades o a través de la Procuraduria Fiscal y de Asuntos
Juridicos;

XXIl.  Intervenir y ejercer facultades, en la materia de su competencia, que estén conferidas en
convenios y anexos en materia fiscal federal que haya celebrado o que celebre el Estado con
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y, en su caso, con los Municipios;

XXIIl.  Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de la
Secretaria; y

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

CAPITULO IV )
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS SUBSECRETARIAS

ARTICULO 16.- La Subsecretaria de Administracién tendra las siguientes atribuciones especificas:

I.  Cumplir, dentro del ambito de su competencia, con la normativa aplicable en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del Estado de Campeche;

Il. Establecer las normas, politicas, sistemas y procedimientos para la administracion de los
recursos humanos, materiales y de servicios de los Organismos Centralizados de la
Administracion Publica Estatal, de conformidad con las disposiciones que regulen los procesos
de programacion, presupuestacion y adquisicion, asi como para el manejo de almacenes,
inventarios y baja de maquinaria y equipo de los citados Organismos Centralizados de la
Administracion Publica Estatal;
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Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que rijan las relaciones
laborales entre los Organismos Centralizados de la Administraciéon Publica Estatal y las y los
servidores publicos;

Emitir su visto bueno en las estructuras organicas y ocupacionales de los Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales;

Autorizar las contrataciones de las y los aspirantes a ingresar a prestar sus servicios laborales
en alguno de los Organismos Centralizados de la Administracion Publica Estatal, expidiendo,
para ello, los nombramientos de las y los servidores publicos que retnan los requisitos
solicitados, con las salvedades dispuestas en las disposiciones legales aplicables;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones laborales entre
las y los servidores publicos y la Administracion Publica Estatal, asi como proponer
modificaciones a estas disposiciones;

Administrar y asegurar la operacion, control, registro, inventario, alta, baja, suministro,
conservacion, mantenimiento, rehabilitacién, reposicion y, en general, el buen uso y servicio
de los recursos materiales de los Organismos Centralizados de la Administracion Publica
Estatal o de los que se encuentren a su servicio, asi como de los vehiculos aéreos, terrestres
o maritimos;

Ejercer las atribuciones que, en materia de administracion, confiere a la Secretaria la Ley de
Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios y el Reglamento de Bienes Muebles de
la Propiedad del Estado de Campeche, que establecen las normas y procedimientos generales
para el régimen juridico, el uso, aprovechamiento y destino final de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Estado, asignados a los Organismos Centralizados de la
Administraciéon Publica Estatal y, en su caso, a las Entidades Paraestatales;

Autorizar y supervisar los servicios generales, incluidos los de bienes inmuebles propiedad o
en posesion del Estado, asi como administrar los servicios basicos de los mismos,
relacionados con la energia eléctrica, telefonia, agua potable, vigilancia y limpieza, conforme
a los requerimientos y suficiencia presupuestal de los Organismos Centralizados de la
Administracion Publica Estatal;

Autorizar y controlar los arrendamientos de edificios y locales que se celebren conforme a las
necesidades y suficiencia presupuestal de los Organismos Centralizados de la Administracion
Publica Estatal;

Coadyuvar en el desarrollo de programas de modernizacién administrativa de la
Administracion Publica Estatal;

Someter a opinion de la o el Secretario la creaciéon, madificacion, fusién, escision y disolucion
de las Areas Administrativas de la Secretaria, asi como las de los demas Organismos
Centralizados de la Administracion Publica Estatal;

Someter a la consideracion de la o el Secretario las disposiciones que norman la remuneracion
que debe otorgarse a las y los servidores publicos de los Organismos Centralizados de la
Administracion Publica Estatal, asi como de aquellos Organismos Descentralizados que hayan
suscrito convenio para la administracion de su némina;

Someter a la aprobacion de la o el Secretario los tabuladores de puestos y sueldos de las y
los servidores publicos de los Organismos Centralizados de la Administracion Publica Estatal;
Tramitar, previo acuerdo con la o el Secretario, lo relativo a nombramientos, remociones,
renuncias, licencias, ausencias temporales o accidentales y jubilaciones de las personas
titulares de los Organismos Centralizados;

Someter a la aprobacién de la o el Secretario las politicas de estimulos y reconocimientos que
deben otorgarse a las y los servidores publicos de los Organismos Centralizados de la
Administracion Publica Estatal;

Dictar las politicas y criterios para la formulacién de los programas correspondientes a la
adquisicion de recursos materiales, en coordinacion con los demas Organismos Centralizados
de la Administracion Publica Estatal;

Administrar, coordinar y conducir las politicas, normas, criterios y autorizaciones
correspondientes en materia de administracion de recursos humanos, contratacion y
remuneracioén del personal de la Administracion Publica Estatal;

Administrar los seguros de los Organismos Centralizados de la Administracion Publica Estatal
y de las Entidades Paraestatales que lo soliciten, dependiendo de la disponibilidad
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presupuestal;
XX. Autorizar la disposicion de los recursos por donativos en especie otorgados por entes publicos
federales, de conformidad con los instrumentos juridicos que se celebren para tal efecto;
XXI.  Celebrar contratos, convenios y, en general, toda clase de actos juridicos, vinculados con el
desarrollo de las atribuciones de la Subsecretaria y de las Areas Administrativas a su cargo;

XXIl. Atender las necesidades de las Areas Administrativas de la Secretaria y autorizar la
adquisicion de bienes o la contratacion de servicios para satisfacerlas;

XXIl.  Coordinar y supervisar el proceso de entrega-recepcion de las Areas Administrativas de la
Secretaria;

XXIV. Coordinar la atencion de los diversos asuntos asignados a las demas Subsecretarias,
Direcciones Generales y los Organos Desconcentrados, asi como vigilar el cumplimiento de
acuerdos entre la Secretaria y los demas Organismos Centralizados;

XXV. Coordinar la integracion de la informacién que proporcione la Secretaria para el informe anual
de la o el Gobernador, y la validacién de la informacién financiera que presenten los
Organismos Centralizados en ese informe anual;

XXVI.  Coordinar y supervisar las actividades de relaciones publicas con los medios de comunicacion,
asi como autorizar y controlar el archivo de comunicados informativos, fotografia y videos de
las actividades relevantes de la Secretaria;

XXVII.  Autorizar la aplicacion de las politicas, directrices, normas y criterios técnicos que permitan la
preparacion adecuada y uniforme de los programas de actividades, para la mejor organizacion
y funcionamiento de la misma;

XXVIIl.  Controlar y autorizar el suministro de servicios de asesoria y apoyo en materia de Informatica
y Tecnologias de la Informacion a las diversas Areas Administrativas de la Secretaria que lo
requieran, asi como controlar el disefio e implementacion de los sistemas para obtener
informacion de manera oportuna y eficaz;

XXIX. Supervisar que se mantenga actualizada la base de datos de los programas que se generen
en la Secretaria;

XXX. Aprobar el Plan Anual de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones de la
Secretaria; y

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

ARTICULO 17.- La Tesoreria tendra las siguientes atribuciones especificas:

. Concentrar, custodiar, vigilar y situar los fondos provenientes de la aplicaciéon de la Ley de
Ingresos del Estado de Campeche, y otros conceptos que deba percibir el Estado, por cuenta
propia o ajena, afectando los depdsitos diarios correspondientes en las cuentas que para el
efecto tenga dicho Estado;

Il.  Participar en la formulacién de la Politica de Ingresos y de Endeudamiento, tanto del Estado
como de los fideicomisos constituidos por éste, asi como formular el programa financiero
estatal y la politica de endeudamiento, sometiéndolos a la consideracion de la o el Secretario;

lll. Ejercer, previo acuerdo con la o el Secretario, y conforme a las disposiciones legales
aplicables, las facultades en materia de analisis, estudios, programacioén, negociacion,
contratacion, autorizacion y registro de las operaciones de Financiamientos, Obligaciones y
de Deuda Publica Estatal;

IV.  Supervisar que se elaboren los informes de la situacion financiera de la Deuda Publica del
Estado para proceder a solicitar la publicacién en el Periédico Oficial del Estado e informar al
H. Congreso Estatal;

V. Supervisar el suministro de la informacion financiera y econémica a las empresas calificadoras
que se contraten con la finalidad de evaluar la calidad crediticia del Estado y dirigir el proceso
de calificacion de la calidad crediticia del Estado;

VI.  Vigilar y autorizar, en el ambito de su competencia, la programacion y realizacién de los pagos
que se deriven de las instancias presupuestales debidamente autorizadas con cargo al
Presupuesto de Egresos del Estado, asi como aquellos que legalmente deba efectuar la
Direccion de Administracion Financiera, en funcién de la disponibilidad financiera y de los
programas de flujo de efectivo, manteniendo actualizada la informacién correspondiente.



