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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA GENERAL DEL
CONGRESO DEL ESTADO DE CAMPECHE

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

ARTICULO 1.- El presente reglamento define la estructura, la organizacion y rige el funcionamiento y
distribuye las funciones entre las unidades administrativas que conforman la Secretaria General del
Congreso del Estado de Campeche.

ARTICULO 2.- Lo no previsto en este Reglamento se ajustara a las disposiciones complementarias que
sean aprobadas por el Pleno, la Diputacion Permanente o por la Junta de Gobierno y Administracién.

ARTICULO 3.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I El Congreso: El Congreso del Estado de Campeche;
Il La Junta de Gobierno: La Junta de Gobierno y Administracién del Congreso del Estado de Campeche;
Ill.  LaLey: La Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Campeche;

IV. El Reglamento: El Reglamento Interior de la Secretaria General del Congreso del Estado de
Campeche;

V. La Mesa Directiva: La Mesa Directiva en turno del Pleno;
VI. La Secretaria: La Secretaria General del Congreso del Estado de Campeche;
VII. El Secretario: El Secretario General del Congreso del Estado de Campeche;

VIIl. El Pleno: La Asamblea compuesta por los diputados integrantes de la Legislatura del Congreso del
Estado;

IX. La Diputacion Permanente: Organo en el que recae el ejercicio del Poder legislativo durante los
periodos de receso del Congreso.

X.  Comisiones: Las Comisiones Ordinarias, Extraordinarias y Especiales del Congreso del Estado de
Campeche;

XI. Documento: Todo aquel testimonio, expresion, manifestaciébn o instrumento generado, recibido y
reunido, en el ejercicio de las funciones del Poder Legislativo del Estado, de cualquier naturaleza,
plasmado en cualquier tipo de soporte material, que constituyen la informaciéon sobre los fines y
actividades propias del Congreso del Estado, asi como de cualquier otra entidad publica o privada,
incluyéndose aquellas que por su indole formen parte del patrimonio mobiliario, inmobiliario,
documental y bibliografico.

ARTICULO 4.- La Secretaria General es el 6rgano de apoyo parlamentario, técnico y administrativo, del
Congreso del Estado, que coadyuva con la Legislatura a efecto de que esta ejerza las atribuciones y
facultades que le asignan la Constitucion Politica del Estado de Campeche, la Ley Orgéanica del Poder
Legislativo del Estado, el presente Reglamento y las que deriven de otras disposiciones legales y
reglamentarias.

ARTICULO 5.- El titular de la Secretaria General del Congreso lo sera el Secretario General, que sera
nombrado en términos de lo previsto por la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado, previo
cumplimiento de los requisitos para ocupar el cargo.
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ARTICULO 6.- El Secretario General del Congreso sera auxiliado por los Subsecretarios de Servicios
Parlamentarios y, de Servicios Administrativos y Financieros, asi como por los Directores, ante quienes
estaran subordinados los deméas empleados adscritos a las Direcciones, Departamentos y Oficinas que
integran la Secretaria General del Congreso.

ARTICULO 7.- Corresponde al Secretario General, el tramite y resolucion de los asuntos de la competencia
de la Secretaria, asi como de la representacién de la misma.

El Secretario podra conferir aquellas facultades de naturaleza delegable a favor de los servidores publicos
subalternos, cuando la delegacién implique la representacion ante alguna autoridad u organismo diverso al
Congreso, esta debera asignarse mediante acuerdo.

ARTICULO 8.- Son funciones y atribuciones de la Secretaria General las consignadas en el articulo 125 de
la Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Campeche; y especificamente:

I Coordinar y ejecutar la administracién general del Congreso;

Il Mantener coordinacién institucional con la Auditoria Superior del Estado y la Contraloria Interna del
Congreso;

Il. Proveer los elementos necesarios para celebrar las sesiones del Congreso en términos de lo previsto
por la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado y el presente Reglamento;

IV.  Dirigir los trabajos y supervisar el cumplimiento de las atribuciones y el correcto funcionamiento de las
Subsecretarias de Servicios Parlamentarios y, de Servicios Administrativos y Financieros;

V. Asistir a las sesiones publicas y reservadas;
VI.  Fungir como Secretario de Actas de la Junta de Gobierno y Administracion;

VII.  Cumplir y hacer cumplir, en el &mbito de su competencia, los acuerdos que aprueben el Pleno, el
Presidente de la Mesa Directiva, la Diputacion Permanente, la Junta de Gobierno y Administracion y
su Presidente, expedidos con fundamento en la ley o en dichos acuerdos;

VIII.  Fijar, dirigir y controlar las politicas administrativas de la Secretaria General;

IX.  Someter al acuerdo del Pleno del Congreso, de la Diputacién Permanente, de la Junta de Gobierno y
Administracion, o de la Mesa Directiva los asuntos que requieran su aprobacion;

X. Custodiar los libros de entrega de correspondencia;

Xl.  Someter a la consideracion de la Junta de Gobierno y Administracién, propuestas para la mas 6ptima
organizacion y funcionamiento de la Secretaria;

XIl.  Supervisar y controlar las actividades de las Direcciones, Departamentos y Oficinas de la Secretaria
General;

XIll.  Conceder licencias econémicas a los empleados;

XIV. Ejercer de manera directa, en cualquier tiempo, todas aquellas funciones que se les asignen a las
Subsecretarias y Direcciones que le estén subordinadas;

XV. Organizar y coordinar las acciones en materia de proteccion civil en los términos que dispone la ley de
la materia;

XVI. Coordinar las medidas de observancia del Servicio Civil de Carrera del Poder Legislativo del Estado;

XVII. Dictar las previsiones para el cumplimiento de las obligaciones que emanan de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Campeche, asi como para la
proteccion de los datos personales; y

XVIIl. Las demas que le confieran expresamente la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado, el
presente Reglamento, otras disposiciones juridicas o que le sean encomendadas por el Pleno, la
Diputacion Permanente, la Junta de Gobierno y Administracién o las comisiones.
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ARTICULO 9.- El Secretario General esta subordinado a la Junta de Gobierno y Administracion.

TITULO SEGUNDO
DE LA SECRETARIA GENERAL

CAPITULO UNICO
DE SU INTEGRACION

ARTICULO 10.- La Secretaria General del Congreso, para el oportuno despacho de sus atribuciones, esta
conformada de la manera siguiente:

I La Subsecretaria de Servicios Administrativos y Financieros;
Il La Subsecretaria de Servicios Parlamentarios, y
Ill.  Las Direcciones, Departamentos y Oficinas que se sefialan a continuacion:
a) La Direccion de Apoyo Parlamentario;
b) La Direccion del Archivo del Poder Legislativo;
c) La Direccion de Control de Procesos Legislativos;
d) La Direcciéon de Comunicacioén Social,
e) La Direccion de Finanzas;
f)  La Direccién de Gestién Social;
g) La Direccion de Informatica;
h) La Direccién de Participacioén Ciudadana;
i)  La Direccion de Servicios Administrativos;
j) LaOficina de la Oficialia de Partes; y
k) La Oficina de Igualdad de Género

Nota: Se reformaron los incisos i) y j) y se adicion6 un inciso k) a la fraccion 111, mediante decreto 219 de la LXII Legislatura,
publicado en el Periddico Oficial del Estado No. 0571 del 27 de noviembre de 2017.

ARTICULO 11.- Cada una de las Subsecretarias queda subdividida en el nimero de Direcciones,
Departamentos y Oficinas que en su oportunidad determine, mediante acuerdo, el Secretario General, las
cuales se contendran en los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de la Secretaria General del
Congreso.

ARTICULO 12.- Las Direcciones que se mencionan en el articulo anterior se subdividiran en el nimero de
Departamentos y Oficinas, y con el personal que la Junta de Gobierno y Administracion determine conforme
a sus necesidades y prevision presupuestal.

ARTICULO 13.- Para ocupar los cargos de Subsecretario de Servicios Parlamentarios o de Subsecretario de
Servicios Administrativos y Financieros, se deberan reunir los requisitos siguientes:

l. Ser ciudadano campechano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles;
IIl.  Tener no menos de veinticinco afios de edad al dia de su nombramiento;

Ill.  Poseer titulo profesional afin a la actividad propia de la correspondiente Subsecretaria, expedido por
institucion legalmente facultada para ello;

IV. Acreditar ejercicio profesional por un tiempo no menor de cinco afos;
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V. Acreditar honradez en el ejercicio de su profesion y en el desempefio de las funciones publicas o
privadas que se le hubieren encomendado; y

VI. No desempenfar puesto alguno de eleccién popular, ni prestar servicios a otro Poder o a un Gobierno
Municipal, ni ejercer cargo o tener nombramiento alguno dentro de los érganos de direcciéon de un
partido politico o agrupacion de similar indole, ni ser ministro en ejercicio de algun culto religioso o
secta, durante el tiempo que dure su encargo.

ARTICULO 14.- Para ser titular de alguna de las Direcciones citadas en el articulo 10 del presente
Reglamento, deberan reunirse ademas de los requisitos para ser Secretario General precisados en el
articulo 127 de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Campeche, salvo el de la edad minima
que en este caso sera de veinticinco afios, la posesion de titulo profesional afin a la actividad propia de la
correspondiente Direccion de que se trate.

ARTICULO 15.- Las faltas temporales de los Directores seran suplidas por el servidor publico que le siga en
rango, conforme lo disponga el Manual de Organizacion de la Secretaria General.

Las faltas absolutas de dichos Directores seran cubiertas en términos de lo que ordena el articulo 129 de la
Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Campeche.

ARTICULO 16.- La Junta de Gobierno y Administraciéon dispondra los requisitos que deberan reunirse para
desempefiar los demas puestos administrativos.

TITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES,
DEPARTAMENTOS Y OFICINAS DE LA SECRETARIA GENERAL

CAPITULO |
DE LAS SUBSECRETARIAS DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
Y DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS

ARTICULO 17.- Las Subsecretarias sefialadas en el articulo 123 de la Ley Organica del Poder Legislativo
del Estado, seran las unidades administrativas auxiliares de la Secretaria General del Congreso, con las
funciones y atribuciones que se sefialen en los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la
Secretaria General.

CAPITULO II
DE LAS DIRECCIONES

SECCION PRIMERA
DE LA DIRECCION DE APOYO PARLAMENTARIO

ARTICULO 18.- Corresponde a la Direccion de Apoyo Parlamentario ejercer las siguientes funciones:

I Auxiliar a los integrantes de la Mesa Directiva y de la Diputacién Permanente en la integracion de la
documentacién necesaria para el desarrollo de las sesiones;

Il Apoyar a la Mesa Directiva en el protocolo y ceremonial;

Ill.  Asistir a la Mesa Directiva en los tramites de las comunicaciones, correspondencia y control de
documentos;

IV.  Distribuir los documentos sujetos al conocimiento del Pleno;
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VIII.
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Elaborar y registrar las actas de las sesiones del Congreso;
Elaborar la Gaceta Parlamentaria y el Diario de Debates;

Auxiliar a la Mesa Directiva, a las comisiones y a los diputados, en todo aquello que se relacione con
el ejercicio de las funciones legislativas;

Integrar los expedientes de las sesiones ordinarias, extraordinarias, solemnes, previas, de instalacion
y reservadas;

Elaborar y resguardar los controles de asistencia, participaciones en tribuna y votaciones que se
requieren para cada una de las sesiones;

Apoyar a los Secretarios de la Mesa Directiva en la verificacion del quérum, el computo y registro de
las votaciones;

Publicar, en coordinacién con la Direccion de Informatica, por medio electrénico la Gaceta
Parlamentaria y el Diario de Debates, asi como datos estadisticos diversos;

Llevar el registro de audio de las sesiones del Pleno y de la Diputacion Permanente para la
elaboracién del Diario de Debates, asi como la estadistica de actividades de esos érganos legislativos;
Apoyar en la organizacion de eventos;

Trabajar de manera coordinada con la Direccién de Control de Procesos Legislativos, auxiliandola en
el desempernio de sus funciones; y

Las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias y las dictadas por el
presidente de la Junta de Gobierno y Administracion y por el Titular de la Secretaria General, en las
esferas de su competencia.

SECCION SEGUNDA
DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO DEL PODER LEGISLATIVO

ARTICULO 19.- Corresponde a la Direccion del Archivo del Poder Legislativo ejercer las siguientes
funciones:

VI.

VII.

VIII.

Organizar, dirigir y custodiar el archivo del Poder Legislativo;

Certificar, por conducto de su titular, todos los documentos que obren en el Archivo del Poder
Legislativo;

Organizar, dirigir y custodiar la Biblioteca del Poder Legislativo, asi como supervisar su buen
funcionamiento;

Establecer el sistema de clasificacion de fondos que se considere mas conveniente, apegandose a lo
que dicta la norma archivistica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Campeche, asi como difundir sus contenidos a través de guias, inventarios y catalogos.

Organizar por fondos, con base en el principio de procedencia, y elaborar el cuadro de clasificacion de
los mismos;

Seleccionar, organizar, clasificar y conservar permanentemente los documentos transferidos por sus
valores evidenciales e informativos, (tiles para consulta y estudio, asi como la documentacion
historiogréfica local, regional y nacional que sirva de apoyo para el estudio o la investigacion historica;

Difundir todos aquellos documentos que contribuyan al conocimiento de la historia local, regional y
nacional;

Dar acceso al publico para la consulta de los fondos Legislativos, documentacion digitalizada y de la
informacion bibliografica;

Hacer uso de todos los medios técnicos necesarios para la conservacién de los documentos que
forman los fondos y asegurar la integridad de los mismos;
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Emitir los lineamientos generales que aseguren la correcta administracion de los documentos
semiactivos, para su resguardo precaucional,

Administrar los documentos de tramites concluidos de las areas que conforman el Poder Legislativo,
para su resguardo precaucional, durante la fase semiactiva del ciclo de vida documental y que tengan
una utilidad relevante;

Promover toda clase de convenios, contratos y demas actos juridicos que tengan por objeto apoyar la
recuperacién, conservacion, investigacion, difusién y publicacién de documentos de valor histérico,
con apego a las normas y procedimientos correspondientes;

Vigilar las funciones del personal al servicio del Archivo, para la debida atenciéon que se brinde al
publico;

Propiciar el uso de medios técnicos para la conservacién de los documentos que forman los fondos, a
fin de asegurar la integridad de los mismos;

Fijar los horarios para el uso de las instalaciones del Archivo;

Informar periédicamente por escrito al Secretario General sobre el funcionamiento del Archivo;
Vigilar la salvaguarda fisica de los bienes muebles activos y documentales;

Proponer la contratacién de personal especializado;

Establecer las politicas y procedimientos para el disefio y actualizacién de instructivos o formatos de
consulta o préstamo de documentacién bajo su resguardo, que requiera el Archivo para su control
interno;

Promover y autorizar la participacion de los servidores publicos que integran el Archivo del Poder
Legislativo de conformidad a la normatividad establecida;

Proporcionar informacion para la elaboracion del Informe Anual del Congreso, respecto a las acciones
realizadas por el Archivo del Poder Legislativo;

Intervenir conjuntamente con el Secretario General y en coordinacién con la Direcciéon de Servicios
Administrativos en los movimientos de altas, bajas, licencias, descuentos, cambios de adscripcion,
suspension de sueldos, y otros del personal de la Direccién, asi como solicitar a las mismas los
recursos materiales y servicios necesarios para la realizacion de las actividades del Archivo del Poder
Legislativo;

Trabajar de manera coordinada con la Direccién de Control de Procesos Legislativos, auxilidndola en
el desempefio de sus funciones;

Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno y Administracion a través del Secretario General,
reformas, modificaciones o adiciones tanto a la Ley del Archivo del Poder Legislativo del Estado de
Campeche, como al Reglamento Interior del Archivo, para que, en su caso sean sometidas a la
aprobacion del pleno del Congreso; y

Las demas que sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias y las que le encomiende el
Presidente de la Junta de Gobierno y Administracion y el Secretario General.

SECCION TERCERA
DE LA DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS LEGISLATIVOS

ARTICULO 20.- Corresponde a la Direccién de Control de Procesos Legislativos ejercer las siguientes
funciones:

Elaborar la correspondencia que le indiquen las presidencias del Congreso, de la Diputacion
Permanente o de la Junta de Gobierno y Administracion, asi como de las comisiones ordinarias y
especiales, y de las comisiones de enlace en materias de estudios legislativos y de fiscalizacion;
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Revisar los proyectos o iniciativas de leyes, decretos y acuerdos que se reciban, asi como aquellos
cuya impresion se acuerde, cuidando que todos estén correctamente redactados;

Auxiliar a las comisiones ordinarias y especiales en la solucién de los problemas técnico-juridicos que
confronten en el desempefio de sus funciones;

Proporcionar informacién sobre temas legislativos de interés general que se le consulte;
Proyectar la agenda legislativa para los periodos ordinarios de sesiones y para los periodos de receso;

Auxiliar en la programacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias; de pleno y de la Diputacion
Permanente; asi como de las comisiones de dictamen legislativo;

Elaborar propuestas para la creacion de nuevas leyes o para modificar la legislacion existente;
Asesorar a las comisiones de dictamen y comisiones especiales en temas juridicos legislativos;
Elaborar los proyectos de dictamen de los asuntos turnados a comisiones;

Auxiliar en las sesiones del Pleno sobre asuntos técnicos legislativos;

Preparar las sesiones del Pleno del Congreso, de la Diputacion Permanente y de las Comisiones:
Orden del Dia, Guién de Sesiones, Decretos, Acuerdos, Correspondencia;

Auxiliar en la investigacién sobre temas de interés colectivo para la elaboracion de alguna nueva ley o
reforma;

Dar seguimiento a los decretos y acuerdos aprobados por el Pleno y la Diputacion Permanente hasta
su publicacion en el Periédico Oficial del Estado;

Llevar el control de iniciativas, propuestas, acuerdos y decretos emitidos por el Pleno o por la
Diputacion Permanente;

Verificar la fidelidad de la publicacion en el Periddico Oficial del Estado de los decretos y acuerdos;
Asesorar en la creacién de nuevas areas del Congreso;

Asesorar en la elaboracion de los Reglamentos Internos que se requieran;

Asesorar y atender los asuntos legales del Congreso, en sus aspectos consultivo o contencioso;

Atender y dar seguimiento a juicios de amparo promovidos por instituciones o particulares contra
leyes, decretos, acuerdos o cualquier otra disposicion general dictada por el Congreso; asi como
rendir sus informes previos Yy justificados e imponerse de cualquier tramite en los referidos juicios de
garantias en ausencia del presidente de la Junta de Gobierno y Administracién y del Secretario
General;

Emitir certificaciones de la documentacién que obre en los expedientes diversos y archivos de su area;
Atender acciones de inconstitucionalidad promovidas contra resoluciones dictadas por el Congreso;
Atender controversias constitucionales promovidas contra resoluciones dictadas por el Congreso;
Coadyuvar en el desahogo de los procedimientos de Juicio Politico y de Declaracién de Procedencia;

Coadyuvar en el desahogo de los procedimientos administrativos disciplinarios en términos de la Ley
Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucién Politica del Estado;

Revisar contratos o convenios firmados por el Congreso con instituciones o particulares;

Atender consultorias que solicitan los municipios e instituciones en temas técnico- juridicos y
legislativos relacionados con el Congreso; tales como: informacién vinculada con los tramites de
recepcion de Cuenta Publica, Municipales y del Estado, y de ingresos de los Municipios y
zonificaciones catastrales; sobre la interpretacion de la Ley Orgénica de los Municipios y diversos
ordenamientos normativos afines a la materia; la coordinacién de informacién con los Congresos de
otras entidades federativas; la coordinacion con las Camaras del Congreso de la Union; y la
coordinacién con las Secretarias de la Administracién Piblica Estatal, Organismos Descentralizados y
Organos Auténomos estatales y municipales;

. Coadyuvar en el proceso de Entrega-Recepcion de las Legislaturas;
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XXVIII. Elaborar material de consulta para los diputados;
XXIX. Preparar cada tres afios la Agenda de Transicion de la Legislatura sobre los asuntos pendientes;
XXX. Elaborar e impartir platicas de induccidon en materia legislativa para nuevos diputados;

XXXI. Programar y coordinar los procedimientos de emisién del Bando Solemne para declaracién de
Gobernador electo, mediante la coordinacidn técnico-juridica con el Tribunal Electoral del Estado;

XXXII. Realizar los preparativos para sesiones solemnes de los Informes de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial;

XXXIIl. Programar y coordinar los procedimientos para la eleccion, ratificacion, nombramiento y confirmacion
de funcionarios publicos;

XXXIV. Elaborar y proponer a la Secretaria General el Programa Operativo Anual y los Indicadores de
Gestion de la Direccion;

XXXV. Formular el programa de trabajo que le corresponda y presentarlo a la Secretaria General para su
aprobacion;

XXXVI. Someter a consideracion del Secretario General, las modificaciones a la estructura orgénica de la
Direccion, asi como procurar la optimizacion de sus recursos humanos y materiales;

XXXVII. Proporcionar la informacién de las labores de la Direccién, para la formulacién del Informe Anual del
Congreso;

XXXVIII. Auxiliar a la Secretaria General para la observancia de las disposiciones en materia de
transparencia;

XXXIX.Tramitar fe de erratas;

XL. Integrar y dar seguimiento al inventario de asuntos legislativos que dejan sucesivamente la Mesa
Directiva, la Diputacién Permanente y los de una Legislatura a otra;

XLI.  Guardar y custodiar los expedientes legislativos;

XLIl. Elaborar el resumen del contenido de los asuntos a tratar en cada sesion y los resimenes
correspondientes;

XLIIl. Evaluar el avance de los programas de trabajo de la Direccién, adoptando medidas correctivas en
caso de existir inconsistencias;

XLIV. Opinar para la contratacion, desarrollo, promocién y adscripcion del personal a su cargo y para la
autorizacién de licencias y permisos econémicos al personal adscrito;

XLV. Aportar los elementos técnicos que le sean solicitados por el presidente de la Junta de Gobierno y
Administracidon, por la Diputacién Permanente, por la Mesa Directiva y por el Secretario General, asi
como por las diversas comisiones de dictamen; y

XLVI. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias y las dictadas por el
presidente de la Junta de Gobierno y Administracion y por el Secretario General en las esferas de su
competencia.

SECCION CUARTA
DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

ARTICULO 21.- Corresponde a la Direccion de Comunicacion Social ejercer las siguientes funciones:

l. Coordinar las relaciones publicas y los servicios de orientacion, informacién y divulgacion de
actividades del Congreso a través de los medios de comunicacion impresos, radiofonicos, televisivos o
via electronica;

Il Coordinar la cobertura de los eventos oficiales del Poder Legislativo;
Ill.  Cuidar la elaboracion e impresion de publicaciones que edite el Congreso del Estado;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.
XXIL.

XXII.

XXIV.

XXV.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA GENERAL DEL CONGRESO DEL ESTADO DE CAMPECHE

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE ULTIMA REFORMA: DECRETO 219, P.O. 27/Nov/2017
SECRETARIA GENERAL, DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS LEGISLATIVOS

COMPENDIO JURIDICO DEL ESTADO, SECCION REGLAMENTOS

DOCUMENTO PARA CONSULTA, SIN VALIDEZ LEGAL

Supervisar y controlar la videoteca y fonoteca del Poder Legislativo en el plazo que le corresponde
antes de remitir los contenidos al Archivo Legislativo;

Elaborar y proponer al Secretario General el Programa Operativo Anual de la Direccién;

Formular el programa de trabajo que le corresponda, asi como presentarselo al Secretario General
para su aprobacion;

Disefiar la publicidad requerida para las actividades del Poder Legislativo, asi como contratar los
medios de comunicacion en la que esta vaya a ser ordenada para su publicacién;

Definir y aplicar estrategias de comunicacion entre el Poder Legislativo y la comunidad;

Seleccionar y supervisar toda la informacién que se envia a los medios de comunicacién para su
difusion a la ciudadania;

Elaborar diariamente una sintesis periodistica local, con las noticias mas relevantes del dia, en
relacién con el Poder Legislativo y el Gobierno Estatal, misma que se distribuye a todas las
dependencias que integran el Poder Legislativo;

Difundir a través de los diversos medios masivos de comunicacién, organismos intermedios y otros
canales alternativos, las acciones avances y resultados del quehacer del Poder Legislativo;

Crear, coordinar y conducir canales fluidos de comunicacion entre el Poder Legislativo, con los
diversos medios de comunicacion y la ciudadania en general;

Utilizar todos los medios de comunicacion social para informar permanente, objetiva y oportunamente
a la ciudadania, sobre las actividades del Poder Legislativo, asi como para fomentar la participacion
ciudadana;

Recopilar, procesar, analizar y canalizar de diversas fuentes, aquella informacién que resulte de
utilidad para coadyuvar en la toma de decisiones del Poder Legislativo;

Definir y conducir las politicas y estrategias de imagen, comunicacion institucional y de relaciones
publicas del Poder Legislativo;

Coordinar las relaciones con los diversos medios de comunicacion social;

Cubrir periodisticamente los actos oficiales en que participe la Junta de Gobierno y Administracion,
todos los miembros de la Legislatura y apoyar los que realicen las diferentes dependencias del Poder
Legislativo;

Coadyuvar en la redaccién y presentacion de los informes anuales del Congreso del Estado y su
difusion estratégica,;

Realizar un archivo fotografico y videografico de las actividades del Congreso y, llevar un control de
dicho material con la finalidad se ser utilizadas en el momento que se requieran;

Cuidar y preservar el archivo fotografico digitalizado y videografico del Congreso del Estado;
Cuidar de la prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia;

Someter a consideracion del Secretario General, las modificaciones a la estructura organica de su
direccion, asi como buscar y lograr la optimizacién de sus recursos humanos y materiales;

Mantener permanentemente programas de desarrollo y capacitacién del personal que tenga adscrito y
ordenar a quienes corresponda su debida ejecucion;

Aportar los elementos técnicos que le sean solicitados por Presidente de la Junta de Gobierno y
Administracion y por el Secretario General; y

Las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias y las dictadas por el
Presidente de la Junta de Gobierno y Administracion y por el Secretario General en la esfera de su
competencia.

SECCION QUINTA
DE LA DIRECCION DE FINANZAS

ARTICULO 22.- Corresponde a la Direccion de Finanzas ejercer las siguientes funciones:



VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIILI.

XIX.
XX.

XXI.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA GENERAL DEL CONGRESO DEL ESTADO DE CAMPECHE
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COMPENDIO JURIDICO DEL ESTADO, SECCION REGLAMENTOS

DOCUMENTO PARA CONSULTA, SIN VALIDEZ LEGAL

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Poder Legislativo bajo la supervision del Secretario
General, para someterlo a la consideracién de la Junta de Gobierno y Administracion;

Auxiliar conjuntamente con el Secretario General, al presidente de la Junta de Gobierno y
Administracién en el control y seguimiento del ejercicio presupuestal del Poder legislativo, elaborando,
analizando y consolidando los correspondientes estados financieros;

Proveer lo necesario para el pago oportuno de las dietas de los diputados y salarios del personal al
servicio del Poder Legislativo.

Establecer las normas y conducir las politicas para el disefio e implementacion de la programacion,
presupuestacion y evaluacién del presupuesto.

Dar tramite y llevar el control de pagos, elaboracién y entrega de cheques a proveedores, contratistas
y prestadores de servicio en tiempo y forma, cumpliendo los compromisos contraidos.

Registrar, clasificar y resumir los efectos financieros que provocan las operaciones que realiza el
Poder Legislativo, con el objeto de obtener la informacion necesaria para elaborar los Estados
Financieros y la Cuenta Publica que corresponda;

Efectuar los depdésitos correspondientes de los ingresos, ante las Instituciones de Crédito autorizadas,
conforme a las normas y politicas establecidas;

Programar y hacer los pagos autorizados que afecten el presupuesto y los demas que legalmente
deba efectuar, en funcion de las disponibilidades y los programas de flujo, manteniendo actualizada la
informacion relativa;

Analizar y autorizar las modificaciones y transferencias programaticas y presupuestales conforme a la
normatividad que se emita al respecto;

Requerir y recabar la comprobacion de gastos que se otorguen a todos los miembros de la Legislatura
y a servidores publicos del Congreso, por conceptos de apoyo de gestion social y viaticos por
comisiones o representaciones asignadas y, por cualquier otro concepto;

Informar oportunamente al Secretario General sobre las partidas que estén préximas a agotarse, para
los efectos que correspondan;

Cuidar que los empleados que administren fondos, otorguen fianza suficiente para garantizar la
aplicacién adecuada en los términos de la Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria
del Estado de Campeche;

Proveer de fondos revolventes que se autoricen a las Direcciones del Poder Legislativo;

Cuidar de la prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia y del buen orden y debida
comprobacion de las cuentas de Ingresos y Egresos;

Tener al dia la contabilidad, asi como los auxiliares que sean necesarios para la debida comprobacién
de los Ingresos y Egresos;

Efectuar el analisis diario y la conciliacién de cuentas bancarias del Poder Legislativo;

Someter a consideracion del Secretario General, las modificaciones a la estructura orgénica de la
Direccidn, asi como buscar y lograr la optimizacién de sus recursos humanos y materiales;

Proponer los datos de las labores desarrolladas por la Direccién, para la formulacion del Informe Anual
del Congreso;

Presentar al Presidente de la Junta de Gobierno y Administracion, la Cuenta Publica Anual;

Mantener permanentemente programas de desarrollo y capacitacion del personal que tenga adscrito y
ordenar a quienes corresponda su debida ejecucion;

Aportar los elementos técnicos que le sean solicitados por el Presidente de la Junta de Gobierno y
Administracion y por el Secretario General en relacibn a controversias judiciales, fiscales y
administrativas; y
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA GENERAL DEL CONGRESO DEL ESTADO DE CAMPECHE

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE ULTIMA REFORMA: DECRETO 219, P.O. 27/Nov/2017
SECRETARIA GENERAL, DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS LEGISLATIVOS

COMPENDIO JURIDICO DEL ESTADO, SECCION REGLAMENTOS

DOCUMENTO PARA CONSULTA, SIN VALIDEZ LEGAL

XXIl. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias y las dictadas por el

Presidente de la Junta de Gobierno y Administracién y por el Secretario General en las esferas de su
competencia.

SECCION SEXTA
DE LA DIRECCION DE GESTION SOCIAL

ARTICULO 23.- Corresponde a la Direccion de Gestion Social ejercer las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

Recepcionar los documentos de solicitudes que la ciudadania le entregue al Presidente de la Junta de
Gobierno y Administracion, a los Diputados, al Secretario General y a cualquier otro Director;

Organizar, evaluar y dar seguimiento a las acciones de gestoria que realicen los diputados;

Analizar y evaluar las demandas sociales, clasificandolas segln su tipo, ya sea interna o externa,
entendiéndose por interna la de solucién dentro del Poder Legislativo y externa con todas las
Instituciones de los tres niveles de gobierno y de las instituciones privadas;

Generar convenios y acuerdos con instituciones publicas en los tres niveles de gobierno, asi como con
instituciones privadas;

Identificar la problematica social de los diversos sectores de la comunidad;

Actualizar de manera constante el sistema informatico de gestién social para su funcionamiento
eficiente y eficaz;

Atender con prontitud a personas que en lo individual y en grupos que acudan ante el Congreso del
Estado en solicitud de atencidn de sus demandas;

Controlar, integrar y mantener actualizada sus bases de datos en los temas que le competen;
Cuidar de la prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia;

Someter a consideracion del Secretario General, las modificaciones a la estructura orgénica de la
direccion, asi como buscar y lograr la optimizacién de sus recursos humanos y materiales;

Proporcionar los datos de las actividades desarrolladas por la Direccién, para la formulacién del
Informe Anual del Congreso;

Mantener permanentemente programas de desarrollo y capacitacion del personal que tenga adscrito y
ordenar a quienes corresponda su debida ejecucion;

Aportar los elementos técnicos que le sean solicitados por el Presidente de la Junta de Gobierno y
Administracién y el Secretario General; y

Las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias y las dictadas por el
Presidente de la Junta de Gobierno y Administracion y el Secretario General en las esferas de su
competencia.

SECCION SEPTIMA
DE LA DIRECCION DE INFORMATICA

ARTICULO 24.- Corresponde a la Direccion de Informatica ejercer las siguientes funciones:

Captar y procesar la informacién que sirva para el mejor funcionamiento de la estructura del Poder
Legislativo, por medio de la aplicacion de una metodologia informética consciente y precisa;

Apoyar en la instalacién de medios electrénicos para establecer controles de acceso y asistencia del
personal;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIILI.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA GENERAL DEL CONGRESO DEL ESTADO DE CAMPECHE

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE ULTIMA REFORMA: DECRETO 219, P.O. 27/Nov/2017
SECRETARIA GENERAL, DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS LEGISLATIVOS

COMPENDIO JURIDICO DEL ESTADO, SECCION REGLAMENTOS

DOCUMENTO PARA CONSULTA, SIN VALIDEZ LEGAL

Instalar los nuevos equipos de cOmputo, programas, licencias y red de informatica; y mantenerlos en
Optimas condiciones, aplicando programas preventivos y correctivos;

Proporcionar apoyo técnico en materia informatica, para la adquisicion de los equipos y programas
mas adecuados para el desarrollo de las actividades propias del Congreso;

Definir planes y estrategias en materia informatica;

Transmitir por medios electrénicos el desarrollo en vivo de las sesiones del Congreso y llevar un
registro electrénico de las mismas;

Proporcionar a las areas que integran el Poder Legislativo, el respaldo necesario en materia de
informatica para el desarrollo de sus funciones;

Analizar las necesidades presentes y futuras con respecto a la compra, mantenimiento y actualizacion
de programas, productos, sistemas operativos, equipos informaticos, e infraestructura, asi como
programas de capacitacién en computacion;

Instrumentar los mecanismos y estudios que permitan mantener el nivel requerido de las
configuraciones fisicas y logicas de los bienes informaticos asi como sus servicios correspondientes;

Integrar y mantener actualizado el software que se utilice para el procesamiento electrénico de datos;

Asesorar a los usuarios respecto a sus requerimientos de servicios informativos y de aplicaciones a
desarrollarse;

Realizar el analisis y disefio detallado de los programas, procedimientos y elaboracion del plan de
implantacion de la informacién que se vaya a procesar;

Expedir los lineamientos correspondientes en materia de informatica relacionada con las politicas de
seleccion y adquisicion de hardware y software, asi como sus instalaciones y configuraciones;
seguridad de claves de acceso, control y responsabilidad en el uso de Internet; procedimientos de
respaldo, instalacion y actualizacion permanente de programas y sistemas de antivirus; resguardos y
cartas responsivas del equipo de computo y software instalado; procedimientos y control de equipos
de cémputo; respaldos de informacién; evaluacion de servicios; transferencia automética de
informacion; optimizacién del uso de la red informética; implementacion de interfases electronicas;
publicacién de informacién en Internet; desarrollo de software multimedia; capacitacion a los usuarios,
y demés que sean necesarias; incluso la elaboracién de manuales que se requieran para normar el
adecuado y 6ptimo funcionamiento de los equipos y sistemas de informética que operan en las areas
y dependencias del Poder Legislativo;

Proponer, establecer y mejorar la metodologia interna para el desarrollo e implementacion de los
sistemas;

Disefiar los sistemas de computo y los catalogos de claves para la codificacion en base a los
requerimientos y prioridades establecidos;

Realizar la codificacién de los programas de la Direccion de Informatica;

Determinar las estrategias y programas a seguir para la implementacion de los sistemas y programas
de computo;

Elaboracion de los manuales del usuario para los sistemas desarrollados;

Organizar y supervisar que se mantenga actualizada la base de datos de los programas que se
generen en la Direccion;

Supervisar la depuracion y actualizacién de las bibliotecas de programas fuentes para lograr un mejor
aprovechamiento en espacio de memoria y area de trabajo;

Supervisar la actualizacion e implantacion de los procedimientos y formatos requeridos para cada uno
de los programas en operacion y de aquellos que se llevaran a cabo;

Coordinar la asesoria y apoyo técnico en materia de mantenimiento de equipos de informatica
supervisando se realice de acuerdo a la normatividad establecida;
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA GENERAL DEL CONGRESO DEL ESTADO DE CAMPECHE

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE ULTIMA REFORMA: DECRETO 219, P.O. 27/Nov/2017
SECRETARIA GENERAL, DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS LEGISLATIVOS
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DOCUMENTO PARA CONSULTA, SIN VALIDEZ LEGAL

XXIII. Analizar, planear e implementar redes y equipos de telecomunicaciones en las areas y dependencias
del Poder Legislativo;

XXIV. Proponer en base a las necesidades de redes y servicios de telecomunicaciones en las areas y
dependencias del Poder Legislativo, la eleccién del (los) equipo(s) a adquirir, asi como el software
para mejorar o implantar estos servicios;

XXV. Instalacion, configuracion y mantenimiento del software y hardware de los servidores y de los equipos
de comunicacion del Poder Legislativo;

XXVI. Administrar los servidores de archivos y sus recursos de la mejor manera para aprovechar al maximo
sus capacidades, para un mejor funcionamiento y aprovechamiento de estos;

XXVII.Crear, modificar, y eliminar cuentas de usuarios, que requieren acceso a algun servidor de archivos y
que justifiguen su acceso;

XXVIII. Hacer respaldos de archivos de los servidores de la Direccidn, tanto de datos de los sistemas, como
de informacion de los usuarios;

XXIX. Detectar, aislar y solucionar las fallas de telecomunicaciones y redes que surjan, tanto en hardware
como en software y enlaces de datos, y mantener un programa actualizada antivirus;

XXX. Configurar y dar mantenimiento al Servicio de Internet del Poder Legislativo para su 6ptimo
funcionamiento; y determinar programas para su crecimiento constante, brindando un servicio
efectivo;

XXXI. Instalar, configurar y dar mantenimiento a los correos electronicos del Poder Legislativo;
XXXII.Asesorar y capacitar a los usuarios en operacion de aplicaciones;
XXXIII. Realizar y mantener las actualizaciones del inventario de los bienes informaticos de la direccion;

XXXIV. Llevar a cabo la creacidn, respaldo, instalacién, mantenimiento y actualizacién permanente del sitio
Web del Poder Legislativo;

XXXV. Evaluar la operacion en las materias de su competencia y proponer en su caso las medidas que
procedan;

XXXVI. Crear y disefiar programas informaticos;

XXXVIl.Colaborar con la Direccién de Apoyo Parlamentario para la publicacién en medio electrénico de la
Gaceta Parlamentario y Diario de Debates, asi como datos estadisticos diversos;

XXXVIII. Ejecutar las demas funciones que le asigne el Presidente de la Junta de Gobierno y Administracion
y el Secretario General en la esfera de su competencia.

SECCION OCTAVA
DE LA DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

ARTICULO 25.- Corresponde a la Direccion de Participacion Ciudadana ejercer las siguientes funciones:

. Ser enlace con la ciudadania para promover las actividades propias del Congreso;

Il. Recepcionar las opiniones, propuestas y planteamientos de la ciudadania respecto a las iniciativas o
promociones presentadas por los diputados;

M. Proporcionar informacién sobre temas legislativos de interés general que solicite la ciudadania;
IV. Disefiar y organizar foros y eventos especiales sobre diversas materias legislativas de interés de la

comunidad,;
V. Asistir y participar en foros de participacion ciudadana sobre temas de interés legislativo;
VI.  Difundir los resultados de los foros de participacion ciudadana;

VII. Recoger la opinién de la ciudadania sobre temas de interés legislativo, mediante entrevistas o
buzones de opinién;
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XI.

XILI.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA GENERAL DEL CONGRESO DEL ESTADO DE CAMPECHE
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Programar, organizar y promocionar los eventos civicos del Congreso;

Programar, organizar y promocionar los eventos establecidos por el Poder Legislativo, como son el
Congreso Infantil y el Congreso Juvenil;

Organizar las sesiones solemnes, asi como de premios y reconocimientos que otorga el Poder
legislativo, tales como: El Premio al Mérito a la Enfermeria Campechana, la entrega de la Presea
“Maria Lavalle Urbina”, entre otras.

Programar, organizar y promocionar las visitas guiadas y el Programa “Conoce tu Congreso”, asi
como cualquier otro evento que acuerde la Junta de Gobierno y Administracion;

Las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias y las dictadas por el
Presidente de la Junta de Gobierno y Administracién y por el Secretario General en la esfera de su
competencia.

SECCION NOVENA
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 26.- Corresponde a la Direccion de Servicios Administrativos ejercer las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

Expedir los nombramientos del personal al servicio del Poder Legislativo; y efectuar todos los tramites
de movimientos de personal atinentes a renuncias, remociones, ceses, licencias, suspensiones,
cambios de adscripcion y sanciones que se les impongan, integrando los respectivos expedientes, asi
como el disfrute de vacaciones y demas prestaciones a que tenga derecho dicho personal, tales como
lo relativo a la seguridad social, incapacidades médicas y del servicio civil de carrera;

Integrar los expedientes personales de los diputados;

Recibir y tramitar las requisiciones de material, mobiliario y equipo de oficina; y proveer todo lo relativo
a su mantenimiento y conservacion, y contratacion de servicios;

Proveer de papeleria y demas material de escritorio a todas las oficinas y dependencias del Poder
Legislativo;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones del personal y la prestacion de los servicios de intendencia,
conservacion y mantenimiento de las instalaciones del Palacio Legislativo y de otros inmuebles que
para su servicio tenga el Poder Legislativo;

Analizar y proponer al Secretario General las modificaciones de organizaciébn que requiera la
estructura de la Direccién de Servicios Administrativos;

Vigilar el cumplimiento de las normas, politicas, sistemas y procedimientos para la O6ptima
administracion de los Recursos Humanos, Materiales, Servicios Generales y Financieros del Poder
Legislativo de conformidad a las normas de programacion y presupuestacion;

Controlar, coordinar y proporcionar los Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales de las
direcciones y dependencias del Poder Legislativo;

Tramitar solicitudes de viaticos y pasajes que requieran diputados y servidores publicos del Congreso,
y llevar un registro de ellos;

Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de egresos del Poder Legislativo;
Coordinar y participar en la elaboracion, revision y autorizacion de las Condiciones Generales de
Trabajo, asi como vigilar el cumplimiento de las demas disposiciones legales que rijan las relaciones
laborales entre el Poder Legislativo y los servidores publicos;

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones y lineamientos para el control, suministro,
conservacion, rehabilitacion, reposicion y en general el buen uso de los recursos materiales de las
direcciones y dependencias del Poder Legislativo;

Establecer las politicas y procedimientos para la adquisicién de recursos materiales y de bienes y
servicios que requieran las direcciones y dependencias del Poder Legislativo;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII
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Establecer las disposiciones y lineamientos administrativos para la adquisicién de bienes y servicios,
asi como para el manejo de almacén, inventarios y baja de maquinarias y equipos de las direcciones y
dependencias del Poder Legislativo;

Establecer por acuerdo del Secretario General las normas para la recepcién y entrega de los Bienes
Muebles a las direcciones y dependencias que incluya necesariamente el levantamiento de
inventarios; asi como vigilar el levantamiento de los mismos de acuerdo a la normatividad
correspondiente;

Proponer al Secretario General los lineamientos normativos, técnicos y operativos para desarrollar una
politica general que permita lograr una uniformidad en el desarrollo de programas de modernizacion
administrativa de la Direccion;

Evaluar el cumplimiento de la prestacion de servicios de intendencia;

Someter a la consideracion del Secretario General las disposiciones que norman la remuneracion que
debe otorgarse a los servidores publicos;

Someter a la aprobacién del Secretario General los catalogos de puestos y los tabuladores de sueldos
de los servidores publicos de las Direcciones y Dependencias del Poder Legislativo;

Revisar y autorizar los nombramientos, ascensos, cambios de adscripcion, licencias, vacaciones,
bajas, ceses, documentos de identificacibn y demas movimientos de los servidores publicos, con
excepcion de los titulares de las direcciones y dependencias, asi como aplicar las sanciones
administrativas y econémicas que determinen las Condiciones Generales de Trabajo;

Revisar y autorizar las plantillas del personal de las Direcciones y Dependencias del Poder Legislativo;

Someter a la aprobacion del Secretario General las politicas de estimulos y recompensas que deban
otorgarse a los servidores publicos, derivados del Reglamento del Servicio Civil de Carrera del Poder
Legislativo del Estado de Campeche;

Proporcionar los datos de las labores desarrolladas por la Direccion para la formulacion del informe
del Poder Legislativo;

Establecer las politicas y procedimientos para que se realicen los Programas de Capacitaciéon de los
Servidores Publicos de las Direcciones y Dependencias del Poder Legislativo, de acuerdo a las
normas establecidas a partir de las necesidades de cada Direccién y Dependencia;

Revisar y autorizar constancias y certificaciones de los documentos que obren en sus archivos y sean
materia del ejercicio de sus funciones;

Evaluar el avance de los programas de trabajo de la Direccién adoptando medidas correctivas en caso
de existir inconsistencias;

.Participar en la contratacion, desarrollo, promocién y adscripcién del personal a su cargo y en la

autorizacién de licencias y permisos econémicos.

XXVIII. Mantener actualizados el escalafén de los trabajadores y llevar al corriente el archivo con los

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

expedientes personales de cada uno de ellos;

Organizar y atender todo lo concerniente a la prestacion de servicios médicos asistenciales,
deportivos, culturales, educativos y vacacionales al personal.

Mantener coordinaciébn y coadyuvar con la Direccion de Finanzas en los requerimientos de
comprobacion de gasto que se otorgue a todos los miembros de la Legislatura y a servidores publicos
del Congreso, por conceptos de apoyo de viaticos y pasajes por comisiones 0 representaciones
asignadas y, por cualquier otro concepto;

Elaborar, revisar y realizar el tramite de firmas de los Contratos, derivados de los procesos de
adquisicion;
Solicitar y vigilar el otorgamiento de Garantias, mediante Pdlizas de Fianzas, por las adquisiciones
realizadas;
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XXXIIl. Realizar las gestiones para proporcionar los servicios necesarios a la plantilla vehicular de las
direcciones y dependencias de acuerdo al Presupuesto de Egresos autorizado a cada direccién o
dependencia;

XXXIV. Controlar las adquisiciones y suministros de combustibles y lubricantes que consuman los
automotores propiedad o al servicio del Poder Legislativo;

XXXV. Proporcionar vehiculos en buen estado y choferes a todas las direcciones y  dependencias del
Poder Legislativo que asi lo hayan solicitado, para cumplir sus comisiones;

XXXVI. Dar mantenimiento preventivo y/o correctivo a cada unidad del parque vehicular;

XXXVIl.Llevar un expediente por vehiculo, que contenga el historial de la unidad, como es, copia de la
factura del vehiculo, original de pago de tenencia y derecho de placas, original de pélizas de seguros,
copia de mantenimiento, reporte de accidentes, asi como los tramites ante la aseguradora;

XXXVIII. Tramitar en el Estado, la regularizacion de los vehiculos (placas, refrendos, calcomanias y
tenencia), pertenecientes al Poder Legislativo;

XXXIX. Efectuar la contratacion de los seguros necesarios para la proteccion de los vehiculos, equipos y
edificios al servicio del Poder Legislativo;

XL. Decidir en coordinacion con las direcciones y dependencias que sean competentes sobre el destino
final de los bienes muebles que ya no sean (tiles al Poder Legislativo;

XLI.  Adquirir y controlar los vehiculos que sean indispensables para el funcionamiento de las direcciones y
dependencias del Poder Legislativo, limitdndose a las necesidades reales de trabajo y al ejercicio
presupuestal correspondiente;

XLIl. Supervisar las instalaciones y propiedades del Poder Legislativo y actualizar las erogaciones por
arrendamiento de los bienes inmuebles;

XLI. Elaborar y mantener actualizados el inventario general de los bienes propiedad del Poder Legislativo;

XLIV. Elaborar y tener al corriente el padron de proveedores al servicio del Poder Legislativo;

XLV. Coadyuvar en la formulacion y posterior divulgacién del Calendario Oficial de Labores del Poder
Legislativo;

XLVI. Mantener relaciones armonicas con los Servidores Publicos y sus Representantes Sindicales, en un
ambiente laboral digno, respetuoso y positivo;

XLVII. Sustanciar el procedimiento laboral administrativo, previsto en la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado de Campeche y en las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo y demas Ordenamientos aplicables en la materia, cuando un Servidor Publico incurra en
alguna de las causales que amerite sancion;

XLVIII. Establecer y mantener una bolsa de trabajo debidamente clasificada y actualizada, con el objeto de
cubrir las necesidades de las Direcciones y Dependencias del Poder Legislativo;

XLIX. Proporcionar a los Servidores Publicos del Poder Legislativo los servicios de seguridad social, a través
de la afiliaciéon con alguna institucion u organismo publico de cualquiera de los érdenes de Gobierno,
que sea instrumento basico para este propésito;

L. Expedir las credenciales oficiales de identificacion de los Servidores Publicos del Poder Legislativo;

LI.  Custodiar los convenios, contratos y otros actos juridicos que se desprendan de obligaciones
patrimoniales o impliquen actos de administracion;

LIl.  Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que le sean solicitados por otras Dependencias

del Poder Legislativo, de acuerdo a las politicas establecidas al respecto; y

LIIl. Las demas que sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias y las que le confiera
directamente el Presidente de la Junta de Gobierno y Administracion y por el Secretario General.
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SECCION DECIMA
DE LA OFICINA DE OFICIALIA DE PARTES

ARTICULO 27.- La Oficina de Oficialia de Partes forma parte de la estructura de la Secretaria General como
area de apoyo, y es la encargada de:

I Clasificar y vigilar la recepcion y la distribucion y despacho de la correspondencia y demas
documentacion que se reciba en el Congreso del Estado;

Il Realizar las notificaciones que sean resultado de los procedimientos que se ventilan o de las
gestiones que se hagan ante el Congreso del Estado, asi como las que se derivan de otros actos
juridicos y legislativos del propio Congreso y de cualquiera de sus 6rganos de gobierno y
administracion; y

1. Las demas que sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias y las que le confiera
directamente el Secretario General.

SECCION UNDECIMA
DE LA OFICINA DE IGUALDAD DE GENERO

Nota: Se adicion6 mediante decreto 219 de la LXII Legislatura, publicado en el Periddico Oficial del Estado No. 0571 del 27 de
noviembre de 2017.

ARTICULO 27 BIS.- La Oficina de Igualdad de Género, es el area de coordinacion, que sera la encargada
de disefiar e implementar las estrategias para la transversalizacion de la igualdad y perspectiva de género.
Sus funciones seran las siguientes:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

a)

Proponer acciones orientadas a la igualdad sustantiva en el Congreso del Estado;

Coadyuvar con los diferentes érganos del Congreso del Estado para promover ambientes libres
de acoso y hostigamiento laboral y pleno respeto a los derechos de la mujer;

Proponer politicas laborales orientadas a la igualdad sustantiva, sin menoscabo de los
principios de imparcialidad, objetividad, productividad, disposicién y compromiso institucional;
Contribuir en la formacién y especializacion del personal de las areas del Congreso en materia
de perspectiva de género e igualdad sustantiva;

Ser la responsable de la produccion y sistematizacion de informacién con perspectiva de
género;

Generar el programa anual de trabajo de la Oficina para calendarizar los objetivos y las
acciones que permitan lograr la igualdad de derechos y oportunidades entre mujeres y
hombres, y

Vigilar que se cumplan los objetivos y las acciones del programa anual de trabajo, en la Oficina
y en el Congreso.

Nota: Se adicioné mediante decreto 219 de la LXII Legislatura, publicado en el Periddico Oficial del Estado No. 0571 del 27 de
noviembre de 2017.

TITULO CUARTO
DE LAS ATRIBUCIONES COMUNES

CAPITULO UNICO
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ARTICULO 28.- Corresponde a cada una de las Areas, Direcciones, Departamentos y Oficinas dependientes
de la Secretaria General del Congreso, la elaboracién, o en su caso, actualizaciéon, de sus respectivos
Manuales de Organizacion y de Procedimientos, para conocimiento y aprobacion de la Junta de Gobierno y
Administracion.

ARTICULO 29.- Las Areas, Direcciones, Departamentos y Oficinas adscritas a la Secretaria General del
Congreso, conduciran sus actividades en forma programada para el logro de los objetivos y metas que
establezcan la Junta de Gobierno y Administracion y la Secretaria General.

ARTICULO 30.- El cumplimiento de las obligaciones en materia de Transparencia y el de dar respuesta a las
solicitudes de Informacion que les sean planeadas, son de la responsabilidad estricta de cada una de las
areas, direcciones, departamentos y oficinas que conforman la Secretaria General, y deberéan realizarse de
conformidad con lo que dispone la legislacion de la materia, en los plazos, formas y términos que se sefialen
al efecto.

ARTICULO 31.- El personal adscrito a cada una de las Areas, Direcciones, Departamentos y Oficinas que
conforman la Secretaria General, coadyuvaran para el debido cumplimiento de las medidas, que en términos
de la legislacion aplicable, deban implementarse en materia de proteccion civil.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial
del Estado.

SEGUNDO.- Las Areas, Direcciones, Departamentos y Oficinas que conforman la Secretaria General del
Congreso contaran con un plazo de noventa dias para la elaboracién, o en su caso, actualizacion de sus
correspondientes Manuales de Organizacién y Procedimientos, en términos de lo que prevé el presente
Reglamento.

TERCERO.- Se derogan todas las disposiciones reglamentarias y administrativas en lo que se opongan al
contenido del presente Reglamento.

Dado en el Salén de Sesiones del Palacio Legislativo, en la ciudad de San Francisco de Campeche,
Campeche, a los diecinueve dias del mes de mayo del afio dos mil dieciséis.

C. Eliseo Fernandez Montufar, Diputado Presidente.- C. Fredy F. Martinez Quijano, Diputado
Secretario.- C. Leticia del R. Enriquez Cachoén, Diputada Secretaria.

EXPEDIDO MEDIANTE DECRETO NO. 56 DE LA LXIl LEGISLATURA, PUBLICADO EN EL P.O. No.
0200, DE FECHA 30 DE MAYO DE 2016.

DECRETO 219, QUE REFORMO LOS INCISOS 1) Y J) Y SE ADICIONO UN INCISO K) A LA FRACCION
Il DEL ARTICULO 10; Y SE ADICIONO AL CAPITULO Il DEL TITULO TERCERO UNA SECCION
UNDECIMA DENOMINADA “DE LA OFICINA DE IGUALDAD DE GENERO” CON UN ARTICULO 27 BIS,
EXPEDIDO POR LA LXII LEGISLATURA, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO NO.
0571 DEL 27 DE NOVIEMBRE DE 2017.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- EIl presente decreto entrara en vigor quince dias después de su publicacion en el Periodico
Oficial del Estado.
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SEGUNDO.- El inicio de las funciones de la Oficina de Igualdad de Género no requerira la creacién de
nuevas plazas o areas administrativas, se integrara con el personal disponible de las distintas areas del
Congreso, sin impactar el presupuesto de egresos del Congreso del Estado en ejercicio.

TERCERO.- Se derogan las disposiciones legales y reglamentarias que se opongan al presente decreto.

Dado en el Salon de Sesiones del Palacio Legislativo, en la ciudad de San Francisco de Campeche,
Campeche, a los veintiiin dias del mes de noviembre del afio dos mil diecisiete.

C. Javier Francisco Barrera Pacheco, Diputado Presidente.- C. Aurora Candelaria Ceh Reyna,
Diputada Secretaria.- C. Elia Ocafia Hernadndez, Diputada Secretaria. - - - - - - - - ------------------
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