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VISION

Ser una institucidn de vanguardia a nivel regional caracterizada por la excelencia en asesorar, guiar
y apoyar a la comunidad empresarial

MISION

Contribuir al crecimiento y desarrollo de las MIPYMES campechanas, generando soluciones a
problemas y necesidades, facilitando su articulacién y competitividad en el mercado.
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacién, tiene como objetivo brindar una visién integral y acertada del
Instituto para el Desarrollo de la Micro, Pequena y Mediana Empresa, misma que se cimientaen la
Estructura Orgénica actual, y que se origina en el marco de la Ley Orgénica de la Administracion
Pdblica Estatal.

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

-El disefio y difusién de este documento, obedece a la intencién de especificar por escrito su « *

organizacién y con elle contribuir a fortalecer la coordinaciéon del personal que la componen,
ilustrar su identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser Gtil como material de
consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso y/o a los integrantes de cualquier otra
adscripcion de la propia Secretaria.

Para la elaboracién de este manual, han colaborado los responsables de cada &rea que conforman
la Secretarfa, reforzando la veracidad de la informacién actual y oportuna, mencionando ademas
gue su contenido quedard sujeto a actualizarse toda vez que la Dependencia presente cambios de
desarrollo y evolucién en su operacién y planeacién, a fin de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.
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MARCO JURIDICO

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucién Politica del Estado de Campeche.

- Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

- lLeydeingresos del Estado de Campeche.

- Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

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

- Ley de Planeacién del Estado de Campeche,

- Ley Reglamentaria del Capfitulo XVil de la Constitucién Politica del Estado de Campeche,

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

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental.

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

- Ley para el Fomento de las Actividades Econdmicas y Empresariales en el Estado de
Campeche.

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

- Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas
del Estado de Campeche.

- Ley de Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Campeche.

- Ley para la [gualdad entre Hombres y Mujeres del Estado de Campeche.

- Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeiia y Mediana Empresa.

- Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Campeche y sus Municipios.

- Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y [os Municipios de Campeche,

- Ley de Archivos del Estado de Campeche.

- Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Campeche.

- Cédigo Civil del Estado de Campeche.

- Cédigo de Etica de los Servidores Piblicos del Estado de Campeche.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

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

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

- Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021 '

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

- Manual de Prograrmacién, Presupuestacién y Evaluacion.

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

- Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Campeche
sujeta a la Ley de la Administracidn Paraestatal del Estado de Campeche.
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Instituto para el Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa
Estructura Orgénica General

OFICINA DEL DIRECTOR
GENERAL
DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL
JEFE DE DEPARTAYENTO LEFE OF DEPARTANENTO] 7 O DEpRTANENTO | /¥ DE DEPARTANENTO EFE DE DEPARTRENTO 7 o pepumraventol eve o oepaRTANENTO
DEPLANEACKON || CONSUME CAMPECHE | plPEQUERO PRODUGTORIf \ cep oo e ARMEN DE CAPACITACHON ADHEHISTRATIVO
Vo. Bo. Autorizd
Director General del Instituto para el Secretario de Administraciéon e Innovacién
Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana Gubernamental

Empresa

Lic. Abraham Azar Lemus

i

A

1719 Instituto para el Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa




MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION
Instituto para el Desarrollo de la Micro, Pequena y Mediana Empresa
Analitico de Plazas General

NIVEL PUESTO TOTAL
3.3 Subsecretario 1
7.1 Jefe de ?
Departamento
9.1 Analista "A" 3
TOTAL 13
Vo. Bo. Autorizd
Director General del Instituto para el Secretario de Administracién e Innovacién
Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana Gubemamental

Empresa

Lic. Abraham Azar Lemus |

T Gustayo Manuel Oz Gonzélez
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QFICINA DEL DIRECTOR GENERAL
Estructura Organica

DIRECTOR GENERAL

JEFE DE DEPARTAMENTO

Vo, Bo,
Jefe del Departamento Administrativo

;j;&f)

C. P. Adriana Angélica Buzén Cabrera

Director General del Instituto para el
Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa

Lic. Abraham Azar Lemus
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto;

Puesto: Director General
Jefe Inmediato:  Secretario de Desarrollo Econdmico
Supervisa a: Jefe de Departamento

Jefe de Departarmento Administrativo

Jefe de Departamento Consume Campeche
Jefe de Departamento Mi Pequefio Productor
Jefe de Departamento Capacitacion

Jefe de Departamento de Planeacion

Jefe  de Departamento de Relaciones
Interinstitucionales e e

Jefe de Departamento de Comunicacién Social
Jefe de Departamento en Ciudad del Carmen

Relaciones de Coordinaciéon:

INTERNAS:

Secretarfa de Desarrollo Econdmico.

Instituto Campechano del Emprendedor.

Promotora de Productos vy Servicios de Campeche.

Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Campeche.
Administracion Portuaria Integral de Campeche.,

Fideicomiso de inversién del 2 % scbre ndémina.

Fondo Campeche

Fondo Estatal de Fomento Industrial del Estado de Campeche

EXTERNAS:

Secretaria General de Gobierno

Secretarfa de Planeacién

Secretarfa de Administracién e Innovacion Gubernamental
Secretaria de Finanzas

Secretarfa de Contralorfa

Secretaria de Salud

Secretarfa de Desarrollo Urbaneo, Obras Publicas e Infraestructura
Secretarfa de Desarrollo Social y Humano

Secretarfa de Proteccién Civil

Secretaria de Seguridad Pablica

Comisién para la Proteccidn contra riesgos sanitarios del Estado de Campeche
Servicio de Administracién Tributaria

H. Presidentes Municipales
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Descripcién del Puesto v Relaciones de Coordinacion

Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS:
H. Congreso del Estado
instituto Mexicano del Sequro Social
Instituto de la Juventud
Instituto de la Mujer
Instituto de la Juventud del Estado de Campeche
Instituto para la Capacitacion y el Trabajo del Estado de Campeche
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Campeche
- Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche
Universidad Auténoma de Campeche
Universidad Auténoma de Ciudad del Carmen
Laboratorio Estatal de Salud Pablica
Consejo Coordinador Empresarial de Campeche A.C.
Camara Nacional de Comercio y Servicios Turlsticos en Campeche
Cémara Nacional de la Industria de la Transformacién en Campeche
Comisién Patronal de la Republica Mexicana en Ciudad Del Carmen
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Objetivo y funciones

Cbjetivo:

Disefiar y promover estrategias, programas, proyectos, sistemas y esquemas orientados a
fortalecer los conocimientos, habilidades y competencias de los micros, pequeios y medianos
empresarios campechanos, con el fin de contribuir a la conservacion y generacion de empleos
permanentes, la reactivacién econémica y el bienestar social.

Funciones:
1. Acordar con el Secretario los asuntos y la ejecucién de los programas que le sean
encomendados.
2. Proponer la realizacién de convenios con autoridades federales y municipales, con

sus. homdlogas de otras entidades federativas, asf como con los sectores social,
privado y académico.

3. Supervisar el cumplimiento de los ordenamientos legales y reglas admlmstratnvas
al interior del INDEMIPYME.

4, Ejercer las funciones que se le deleguen, realizar los actos que les correspondan
por suplencia y aquellos otros que les instruya el Secretario.

5. Elaborar el Programa Operativo Anual del INDEMIPYME,

6. Participar en la formulacidn, ejecucién, control y evaluacién de los programas
sectoriales de la Secretaria.

7. Mantener coordinacién con las dependencias mumupales y estatales, para el
mejor despacho de los asuntos de su competencia.

8. Proponer al Secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y remocion de
los servidores piblicos del INDEMIPYME.

9. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que

les sean sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia,

10.  Coordinar, supervisar y evaluar al personal a su cargo, al igual que distribuir cargas
de trabajo y evaluar el funcionamiento de las mismas.

© 11, Participar y evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito

a su cargo o de las unidades administrativas bajo su adscripcion.

12, Elaborar los proyectos de manuales de organizacién, de procedimientos de
tramites vy servicios ciudadanos del INDEMIPYME.

13. Establecer los mecanismos de coordinacién, informacién y control para el
mejoramiento de la eficiencia operativa de las 4reas administrativas.

14.  Proporcionar la informacién y auxilio que le requiera el 6rgano interno de control y
la Direccion Juridica para el desempefio de sus funciones.

15.  Proporcionar la informacion o la cooperacién que les sean requeridas por otras
dependencias del Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con el Secretario,

16.  Respetar las obligaciones sefialadas en la L.ey Reglamentaria del Capitulo XVl de la
Constitucion Politica del Estado de Campeche.

17. Respetar y conducirse conforme al Codigo de Ftica que deberan sujetarse los
servidores publicos de las dependencias y entidades de la administracién pablica
del Estado.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18.  Atender la demanda de informacién estratégica de las MIPYMES campechanas
relacionada con la innovacién, el desarrollo tecnolégico, los encadenamientos
productivos, el desarrolloc de proveedores, los agrupamientos empresariales
locales, regionales, nacionales e internacionales y el acceso a mercados,

19.  Integrar la informacion econdmica y estadistica del INDEMIPYME a fin de
proporcionar elementos que apoyen la toma de decisiones,

20. Dar seguimiento a los programas u organizaciones interinstitucionales que le
encomiende el Secretario.

21, ldentificar y apoyar la formulacion de proyectos destinados a favorecer la creacion,
modernizacién y competitividad de las MIPYMES en actividades econémicas
agroindustriales, industriales, comerciales y de servicios; y )

22. lLas demdés que le confieran expresamente las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables y las que le encomiende el Secretario.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

Estructura Orgdnica

JEFE DE DEPARTAMENTO

Vo. Bo.
Jefe del Departamento de Comunicacién
Social

&
v Y/ o

T it 2

&; pavdo Lenzalrt Vevez

Lic. Gerardo Gonzalez Pérez

|

Autorizd
Director General del Instituto para el
Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa

Lic. Abraham Azar Lemus
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcidn del Puesto:

Puesto: Jefe del Departamento Cornunicacién Social
Jefe Inmediato:  Director General

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

EXTERNAS:
Unidad de Comunicacién Social del Gobierno del Estado de Campeche.

Medios de Comunicacion.
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Objetivo y funciones

Qbjetivo:

Difundir la operacién institucional al exterior del Instituto para el Desarrollo de la Micro, Pequefia
y Mediana Empresa a través de los medios de comunicacién, para dar a conocer los diversos
programas, servicios y alcances del INDEMIPYME.

Funciones:

1.

2.

0

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Aplicar en lo procedente las normas, polfticas, criterios, sistermnas y procedimientos de
caracter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran
otras Areas administrativas de la dependencia, asf como otras dependencias y entidades
estatales, federales y municipales.

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato
y los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones.

Realizar la difusién en el Estado de Campeche, de las actividades relevantes organizadas
y realizadas por Instituto para el Desarrollo de la Micro, Pequefa y Mediana Empresa;

Dar a conocer a los distintos sectores sociales las actividades del Instituto para el
Desarrollo de [a Micro, Pequefia y Mediana Empresa que benefician sustancialmente al
desarrollo econdmico de las MIPYMES Campechanas.

Difundir informacién generada en otras instituciones gue se relacione directa o
indirectamente con el Instituto;

Establecer el vinculo de las distintas areas y autoridades del Instituto con los diversos
medios de comunicacion;

Coordinar las estrategias de comunicacién social institucionales;

Coordinar y supervisar las entrevistas solicitadas al Director General por cualquier medio
de comunicacién.

Elaborar y Editar boletines y sintesis Informativos para los diversos medios de
comunicacién,

Organizar y coordinar ruedas de prensa y entrevistas a las autoridades del Instituto.
Coordinar a publicacién y edicién de informacidn en el sitio Web del Instituto;

Coordinar y elaborar las producciones audiovisuales, videos, documentales y
televisivas que se le asignen.

Ofrecer Seguimiento y atencién a empresarios usuarios del Instituto que soliciten
asesoria u orientacién de algin tema general y/o especifico o bien, su vinculacién al
area correspondiente.

Desarrollar todas aquellas actividades que estipule la Direccion General del Instituto
para el Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION
Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO

ANALISTA “A”
N.s./
R
Vo. Bo. Autorizé
Jefe del Departamento de Planeacién Director General del Instituto para el
S Desarrollo de la Micro, Pequeria y Mediana

Empresa

Lic, Abraham Azar Lemus

P
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe del Departamento Planeacion
Jefe Inmediato:  Director General
Supervisa a: Analista "A"

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién de.Planeacion de 1a Secretaria de Desarrolio Econdmico.
Direccion de Asuntos Jurldicos de la Secretaria de Desarrollo Econdmico,
Comisidn de Mejora Regulatoria del Estado de Campeche,

EXTERNAS:
Direccién General de Evaluacion y Fortalecimiento Institucional de la Secretaria de

Contralorfa.
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Objetivo y funciones

Objetivo:

Coordinar los procesos de planeacion, programacion y evaluacién de acciones del instituto y sus
programas en colaboracidén con las diversas Secretarias de Estado, asl como de aquellas
entidades federales, municipales o privadas con participacién en los programas o acciones de la
Administracién actual.

Funciones:

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

2. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendc cargas de trabajo v
evaluando su funcionamiento;

3. . Elaborar y proponer para aprobacion del.titular de la dependencia el anteproyecto
del presupuesto anual de egresos de las &reas a su respectivo cargo.

4, Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control,

evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a
sus respectivos cargos.

5. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asl como prestar el apoyo técnico
que se requiera para la formulacién, instrumentacidn, ejecucién, seguimiento,
supervision, control, evaluacion, revisién y actualizaciéon de los programas del
sector asl de los subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas
deriven y de los correspondientes programas operativos anuales.

b. Mantener coordinacién con las demds areas administrativas de la Secretarfa y, en
suU caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales
para el mejor despacho de los asuntos de su competencia.

7. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacién, asesorfa y cooperacién técnica que les
requieran otras dreas administrativas de la dependencia, asi como otras
dependencias y entidades estatales, federales y municipales.

8. Fungir como enlace entre el Instituto para el Desarrollo de la Micro, Pequefia y
Mediana Empresa (INDEMIPYME) y la Direccion de Planeacién de la SEDECO.
9. Disefiar y someter a aprobacidn los formatos necesarios que serdn usados como

evidencia y respaldo del cumplimiento de metas e indicadores estipulados.

10, Concentrar los reportes que cada programa y area del INDEMIPYME elabora de
manera periddica, los cuales forman parte de la evidencia documental de las
actividades realizadas para el cumplimiento de los indicadores y objetivos del
instituto.

11.  Fungir como enlace con los diferentes institutos, organismos, dependencias o
entidades cuando estos [o soliciten y toda vez gue el cobjetivo principal sea el
seguimiento, coordinacién, anélisis, planeacién y evaluacién de acciones, tareas,
programas, resultados e indicadores entre el INDEMIPYME y quien lo solicite.

12.  Proporcionar en tiempo y forma los informes vy reportes establecidos por la
Secretarfa de Planeacion, Secretarfa de Finanzas y Secretarfa Administracion
Gubernamental y Secretarfa de Contralorfa, los cuales estan fijados en el calendario
anual de labores.

13.  Analizar y proponer, de acuerdo a los resultados anuales del Institute, las metas e
indicadores gue se fijardn para el aio siguiente.
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Funciones:

14,
15.
16.
17.

18.

MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Disefiar y someter a aprobacién el o los formatos de bases de datos necesarios de
acuerdo a los programas o actividades asignadas a este instituto.

Ofrecer asesoria, consultorfa y acompanamiento a empresarios que acudan al
INDEMIPYME, como parte de las acciones de Asistencia Técnica y vinculacion.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y las
demdas que le confiere expresamente las disposiciones legales el titular.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
prograrnas que tengan encomendados.

Prestar el apoyo técnico que se requiera para la formulacion, instrumentacion,
gjecuicion, seguimiento, supervisién, conticl, evaluacidn y revisidtde: programasy"
proyectos estratégicos a su cargo.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO CONSUME CAMPECHE
Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO

ANALISTA “A”

§ } . ﬂ

Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento Consume Director General del Instituto para el
Campeche Desarrollo de [a Micro, Pequeria y Mediana
R Empresa

i

L Lic. Abraham Azar Lemus
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripeidn del Puesto:

Puesto: Jefe del Departamento Consume Campeche
Jefe Inmediato:  Director General
Supervisa a: Analista A"

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccidén Administrativa de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico .
Subdireccién de Desarrollo de Emprendedores del Instituto Campechanc del
Emprendedor

EXTERNAS:

Propietario de la Empresa Crispa Uniformes

Propietario de la Empresa Itrends

Propietario de la Empresa Optica Central

Propietario de la Empresa Miel Dulce Joya

Propietario de la Empresa Mapersons

Propietario de la Empresa Fertigras

Propietario de la Empresa Chocolates De La Mora

Propietario de La Empresa Shakti, Velas, Cirios Y Jabones Artesanales
Propietario de la Empresa Cosmetica Natural Hoja Verde
Propietario de la Empresa Casa Reca

Propietario de la Empresa Refrescos Naturales Emmanuel
Propietario de la Empresa Bordados Memex

Propietario de la Empresa Ale Escalante Peluqueria

Propietario de la Empresa Bingo’S

Propietario de la Empresa Marnar De Campeche

Propietario de La Empresa El Camaron Cansado

Propietario de la Empresa Comparita De Obras Y Equipamiento De Partes
Propietario de la Empresa Diesel Del Sureste Sapi De Cv
Propietario de la Empresa C&G Consultores Pyme

Propietario de la Empresa Eco Espacios

Propietario de la Empresa Galletera Richaud

Propietario de la Empresa Brand Print Center

Propietario de la Empresa La Verdad No Peca

Propietario de la Empresa Restaurante Ef Pargo

Propietario de la Empresa Taller De Rectificacion El Micrometro
Propietario de la Empresa Centro De Desarrollo Integral Alai
Propietario de la Empresa Rots Rotulos

Propietario de la Empresa Casa Vieja Del Rio

Descripcidn del Puesto y Relaciones de Ceordinacian
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MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION
Relaciones de Coordinacién:

EXTERNAS:
Propietario de la Empresa Autoservicio Premier
Propietario de la Empresa Agencia De Viajes Campeche
Propietario de la Empresa Gruas Campeche
Propietario de la Empresa Eurogruas Peninsular
Propietario de la Empresa Proveedora Campechana De Refacciones
Propietario de la Empresa Casa Don Gustavo Hotel Boutique Y Propietario de la
Empresa Restaurante Taqueria Los Tofios
Propietario de la Empresa Centro Terapeutico Fuerza Vital
Propietario de la Empresa Chocolat
Propietario de la Empresa Grupo J.D.K.
Propietario de la Empresa Restaurante El Faro Del Morro
. -Propietario de [a Empresa Barco Pirata-Lorencillo e .
Propietario de la Empresa Zapatetia Betys
Propietario de la Empresa Graziella Ayala Salon
Propietario de la Empresa Panaderfa Y Pastelerfa Mi Pan
Propietario de la Empresa Restaurante Azul
Propietario de la Empresa Kariani
Propietario de la Empresa Medach
Propietario de la Empresa E-Research
Propietario de la Empresa Panaderia La Vid
Propietario de fa Empresa Tecnoriegos Del Trépico
Propietario de la Empresa Limax
Propietario de la Empresa Consultoria Computacional Y Educativa
Propietario de la Empresa Bioservicios Oxcan
Propietario de la Empresa Briiz Restaurant Bar & Grill
Propietario de la Empresa Hanil Paal
Propietario de la Empresa Jade Negro
Propietario de la Empresa Alquiladora Y Servicio De Banquetes Baxoras
Propietario de la Empresa Comercializadora Selva Maya
Propietario de la Empresa Chez Fernando Restaurante
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MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Fomentar el consumo local de productos y servicios en el Estado de Campeche, fomentando la
adquisicién de insumos, productos o servicios con proveedores campechanos, promoviendo el
consumo local v generando cadenas de valor que permitan el desarrollo econdmico del Estado.

Funcicnes:

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

2. Planear, programar, organizar, dll’lglr, controlar ¥y evaluar el desarrollo de los
programas que tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario,
en sus respectives Ambitos de competencia, .e s

3. Mantener coordinacién con las demaés 4reas aclmlnlstratwas de ia Secretarfay, en su

caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el
mejor despacho de los asuntos de su competencia.

4, Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesorfa y cooperacién técnica que les
requieran otras 4reas administrativas de la dependencia, asl como otras
dependencias y entidades estatales, federales y municipales.

5. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico
inmediate y los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades
federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

6. Supervisar y monitorear de manera diaria [a pagina web del Movimiento Consume
Campeche a través de la cual se inscriben los empresarios interesados en
pertenecer al movimiento; dar seguimiento al chat de atencién de la pagina web,
asl como responder o turnar seglin sea el caso, los correcs enviados a través del
mismeo portal,

7. Brindar atencién presencial a empresarios que deseen informacién del programa,
asf como llenado de formatos para su inscripcién y formalizacién como parte del
programa CONSUME CAMPECHE.

8, Ofrecer Seguimiento y atencién a empresarios pertenecientes al programa que
soliciten asesoria u orientacidén de algun tema general y/o especifico o bien, su
vinculacion al &rea correspondiente,

Q. Ofrecer asesorfa, consultorfa y acompafiamiento a empresarios que acudan al
INDEMIPYME, como parte de las acciones de Asistencia Técnica y vinculacién.

10.  Proponer estrategias para la captacién de empresarios incrementando el padrén
de empresas inscritas al programa.

11.  Sugerir disefios para la publicidad del programa en redes sociales y medios de
comunicacion.

12.  Plantear alternativas de colaboracién con organizaciones federales, estatales,
municipales o privadas, que beneficien de acuerdo a sus servicios y/o programas a
las MiPyYMES en materia de capacitacion, tramites y financiamiento.
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MO 1214

Funciones:

13.
14.

15,

16.

17.

18.

19.
20.

21,

22,

23.

24,

MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Coordinar el evento CONSUME CAMPECHE llevado a cabo de manera anual
Previa autorizacidn de la SEDECC, en colaboracién con el equipeo de trabajo adjunto.
Elaborar, enviar y resquardar fisica y digitalmente los reportes e indicadores de
resultados.

Crear y resguardar la evidencia fisica y digital de eventos y acciones propios del
programa, asi como de aguellas que se hayan realizado derivadas del programa
CONSUME CAMPECHE.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las
demdés gue le confiere expresamente las disposiciones legales el titular,

Vincular a las diferentes empresas-inscritas en étprograma CONSUME CAMPECHE
con los diferentes organismos de los tres niveles de gobierno, estableciendo el
primer vinculo de intencidn de compra entre ambos.

Coordinar los eventos masivos de COMPRAS GOBIERNO a través de los cuales se
fomenta y promueve el consumo de proveedores locales entre entidades
estatales, municipales y federales.

Ofrecer atencién y orientacion a empresarios scbre los beneficios v requisitos para
formar parte del padrén de proveedores del Gobierno del Estado de Campeche.
Proponer estrategias para el desarrollo exitoso del programa, las cuales quedan
sujetas a la aprobacién del Director General.

Integrar los expedientes fisicos y digitales los cuales serdn compartidos con los
diferentes programas del instituto, de tal forma que existird un expediente por
empresa,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia y las
demds que le confiere expresamente las disposiciones iegales el titular,

Prestar el apoyo técnico que se requiera para la formulacién, instrumentacion,
gjecucién, seguimiento, supervisién, control, evaluacién y revisién de programas y
proyectos estratégicos a su cargo.

Elaborar los informes de trabajo semanales y mensuales que le corresponde emitir
al departamento de planeacién, en relacién al registro de atenciones y acciones
llevadas a cabo.
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MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION )
JEFE DEL DEPARTAMENTO M| PEQUENO PRODUCTOR
Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO

. T - - -~ P S

A }

Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento Mi Pequefio Director General del Instituto para el
Productor Desarrcllo de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa

Lic. Abraham Azar Lemus
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MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcidn del Puesto:

Puesto: Jefe del Departamento Mi Pequefio Productor
Jefe Inmediato:  Director General

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion de Comercio y Exportaciones de la Promotora de Productos y Servicios
..daCampeche : . . . e e

Direccién de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico de la Secretarfa de Desarrollo

Econdmico

EXTERNAS:

Direccion Comercial de la Cadena Oxxo Plaza Tabasco, Campeche y Mérida
Direccion Comercial de la Cadena Farmacias Guadalajara

Direccion Comercial de la Cadena Farmacias Bazar

Direccién de Mercadotecnia de Grupo GES

Direccién Comercial de Corporativo Willys

Coordinacién de Oficina Regional de GS1

Departamento de Compras Senior Gourmet de Liverpool

Gerencia de Compras de Grupo ADO

Direccién Ejecutivo de Todo Retalil

Direccion de Operaciones de la Asociacion Nacional de Tiendas de Autoservicio y
Departamentales

Gerencia de Proveedores de Chedraui Campeche

Gerencia de Proveedores de Soriana Campeche
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MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetiva;

Objetivo y Funciones

Generar alianzas comerciales con organizaciones locales, regionales y nacionales, desarrollando
capacidades para adquirir las competencias necesarias para satisfacer las especificaciones,
requerimientos y necesidades de sus clientes.

Funciones:

1.

2.

1.

12.

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al
Departamento

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar v evaluar el desarrollo de los
programas que tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario,

en sus respectivos dmbitos de.competencia. . -

Mantener coordinacién con las demés &reas administrativas de la Secretarfa y, en su
caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el
mejor despacho de los asuntos de su competencia.

Proporcionar, de acuerdo a fas polfticas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les
requieran otras dreas administrativas de la dependencia, asl como otras
dependencias y entidades estatales, federales y municipales.

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico
inmediato y los que le corresponda emitir a otras dependencias vy entidades
federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

Proponer a aprobacién del Director General, la formalizacion de convenios de
colaboracién bilateral con aquellas instituciones que intervengan en el proceso
para fa introduccién de un producto en una cadena comercial.

Coordinar los temas de capacitacidén necesarios para impartir a empresarios
interesados en desarrollarse como proveedores del mercado estatal y regional.
Brindar atencién y orientacion a empresarios interesados en formar parte de los
proveedores de cadenas nacionales, asf como de los requisitos y procesos a seguir
para llevarlo a cabo.

Mejorar la calidad de los productos y servicios que ofrecen las MIPYMES locales.
Coordinar los eventos locales y nacionales que tengan por objetivo generar
relaciones comerciales, mesas de negocios, asi como dar seguimiento a las
intenciones de compray casos de éxito de las mismas.

Generar un catdlogo actualizado bimestralmente con informacién de Empresas y
Productos campechanos que integran el Programa de Desarrollo de Proveedores,
Formular estrategias sujetas a la aprobacion del Director General, que fomenten [a
promocién y venta de productos campechanos en cadenas de autoservicio,
tiendas departamentales, tiendas especializadas, mayoristas, farmacias y
de conveniencia.
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MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funciones:

13. Ofrecer asesorfa, consultorfa y acompafiamiento a empresarios que acudan al
INDEMIPYME, como parte de las acciones de Asistencia Técnica y vinculacién.

14, Elaboracion de reportes de avance y cumplimiento de indicadores propios del
programa al drea de planeacion en tiempo y forma como se soliciten.

15,  Integrar los expedientes fisicos y digitales los cuales serdn compartidos con los
diferentes programas del instituto, de tal forma que existird un expediente por
empresa.

16.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las
demés que le confiere expresamente las disposiciones legales el titular.

wre = 17. Prestar el apoyo técnico gUe-se requiera para=le*formulacién, instrumentacion,
ejecucidn, seguimiento, supervision, control, evaluacién y revisidn de programas y
proyectos estratégicos a su cargo.
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MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Estructura Orgénica

JEFE DE DEPARTAMENTO

Vo. Bo. Autorizd
Jefe def Departamento de Relaciones Director General del Instituto para el
Interinstitucionales Desarrollo de la Micro, Pequeria y Mediana
Empresa
fj R‘ \.SS:"‘, f
/ Y
h F\"\Jg{/ ;\ \x .
Lic. Laura ;Llargaiita Abret Novelo Lic. Abraham Azar Lemus
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MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcian del Puesto:

Puesto: Jefe del Departamento de Relaciones Interinstitucionales
Jefe Inmediato:  Director General

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Titular de la Unidad de Relaciones Publicas de la Secretarla de Desarrollo Econémico
Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Econdmico

Subsecretaria de Planeacién, Innovacién y Competitividad de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico

EXTERNAS:

Direccidén de Asistencia Alimentaria del Sistema para el Desarrolfo integral de la
Familia

Coordinacion General de Vinculacién y Extensién Académica de la Universidad

Auténoma de Campeche
Coordinacién de Gestién de Calidad y Capacitacion de la Administracién Portuaria

Integral de Campeche
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MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION
Cbjetive y Funciones

Objetivo:
Fomentar el consumo local de productos y servicios en el Estado a través de la participacion del
INDEMIPYME en eventos externos.

Funciones:

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

2. Mantener coordinacion con las demés dreas administrativas de la Secretarfa y, en su
caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y-municipales para el
mejor despacho de los asuntos de su competencia.

3. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacidon técnica que les
requieran otras areas administrativas de la dependencia, asl como otras
dependencias y entidades estatales, federales vy municipales.

4,  EHaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico
‘inmediato vy los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades
federales, estatales y municipales, en ejercicic de sus atribuciones.

5. Brindar atencién presencial a empresarios que deseen informacién sobre los
Eventos Organizados y Promovidos por el INDEMIPYME, asi como llenado de
formatos para su inscripcién y formalizacién de solicitud de participacion.

b. Ofrecer Seguimiento y atencidn a empresarios pertenecientes al programa
CONSUME CAMPECHE que soliciten asesorfa u orientacién de algin tema general
v/o especifico o bien, su vinculacién al drea correspondiente.

7. Ofrecer asesorfa, consultoria y acompafiamiento a empresarios que acudan al
INDEMIPYME, como parte de las acciones de Asistencia Técnica y vinculacion.

8.  Propone a la Direccién General del Instituto, listado de MIPYMES a participar en
Eventos promovidos por el INDEMIPYME, segiin naturaleza del evento.

9. Organizar, Coordinar y Ejecutar los eventos externos en donde participa el
INDEMIPYME, autorizades por €l Director General.

10, Crear, Hlenar y resguardar los expedientes fisico y digital de comprobacién de cada
una de las empresas participantes en el Evento.

11.  Elaborar y resguarda fisica y digitalmente la documentacién de la correcta
comprobacién de la aplicacion de los recursos autorizados para el Evento
realizado, ante la el Area Administrativa.

i2.  Convocar y/o solicitar segin sea necesario a empresarios u organismos a
reuniones informativas, de seguimiento o de cualquier otraindole.

13.  Elaborar Ficha Técnica por Evento realizado y enviar a la Subdireccion y drea de
Planeacién del Instituto para el Reporte de Cperaciones del Instituto.

14.  Proponer estrategias para el desarrollo exitoso de los Eventos, las cuales quedan
sujetas a la aprobacion del Director General.
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MG 1214 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funciones:

15. Mantener estrecha comunicacién con la Coordinaciéon de fa Iniciativa Consume
Campeche, procurando contar con las actualizaciones de empresas inscritas
correspondientes.

16.  Integrar los expedientes fisicos y digitales los cuales serdn compartidos con los
diferentes programas del instituto, de tal forma que existird un expediente por
empresa.

17.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las
demas que le confiere expresamente las disposiciones legales el titular.
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MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO ENLACE EN CIUBAD DEL CARMEN
Estructura Crganica

JEFE DE DEPARTAMENTO

ANALISTA “A”
Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento Enlace en Ciudad del Director General del Instituto para el
Carmen Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana

Empresa

Dyt &

Lic. Abraham Azar Lemus
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MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto;

Puesto: Jefe del Departamento enlace en Ciudad del Carmen
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Analista "A"

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:
Direccién de Vinculacién Interinstitucional y Mumc:plos de la Secretarfa de

.Desarrollo Econdmico -

Direccidn de Sectores Estratégicos de Ia Secretaria de Desarrollo Econémico
Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico de la Secretaria de Desarrollo
Econémico

Ceordinacién de Emprendimiento en Ciudad del Carmen del Instituto Campechano
del Emprendedor.

Coordinacién de la Sucursal Carmen del Fondo Estatal de Fomento Industrial del
Estado de Campeche.

EXTERNAS:

Coordinacion de Capacitacion de Desarrollo Empresarial de Campeche
Capacitacién en Cd del Carmen del Instituto de Capacitacidn para el Trabajo de
Campeche

Propietario de la Empresa Shakti,Velas,Cirios Y Jabones Artesanales.
Propietario de la Empresa Eco Espacios

Propietario de la Empresa Restaurante Azul

Propietario de la Empresa E-Research

Propietario de la Empresa Bioingenia Pallets

Propietario de la Empresa Ns Translations

Propietario de la Empresa Arche Muebles

Propietario de la Empresa Productos De Limpieza

Propietario de la Empresa Turismo Maquech

Propietario de la Empresa Tendejon San Lazaro

Propietario de {a Empresa Hydratural

Propietario de la Empresa Micontador

Propietario de fa Empresa Brunch Sweet - Bistro

Propietario de la Emipresa Distribuidora Y Expendio De Pollos Volcanes
Propietario de la Empresa Marine Pro-V

Propietario de la Empresa Eventos Punto Party C&J

Propietario de la Empresa Servicios Y Suministros Oquimar

Propietario de la Empresa Prossca

Propietario de la Empresa Pedro Ramon Herndndez Aparicio (Peymont&Fel)
Propietario de la Empresa Lab Consultores

Propietario de la Empresa Stevia Proame

Propietario de la Empresa Recoaires

I/19 Instituto para el Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa 34




MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Relaciones de Coordinacién:

EXTERNAS:

Propietario de la Empresa Servicios integrales Para Desarrollo De Propietario de la

Empresa Proyectos Rurales

Propietario de la Empresa Ecosclution S De Rl De Cv
Propietario de la Empresa Pizzas Y Hojaldras La Josefina
Propietario de la Empresa Manos De La Esperanza
Propietario de la Empresa Me'Ex Barberia Y Boleria
Propietario de la Empresa Cochi-Rica

Propietario de la Empresa Elotes Y Esquites La Cotorra
Propietario de la Empresa Cocositas.

Propietario de la Empresa Juicemilk

Propietario de la Empresa Friolandia

Propietario de la Empresa Agencia Creativo
Propietario de la Empresa Agua Purificada D ‘Vita
Propietario de la Empresa Shec Supplies And Services
Propietario de la Empresa Tours Pata De Palo
Propietario de la Empresa Foto Javi

Propietario de fa Empresa Vidrios Y Espejos De Mexico
Propietario de la Empresa Ciber Cafe Web/Oz
Propietario de la Empresa Taco Kay

Propietaric de la Empresa Restaurante Siboney
Propietario de la Empresa Clinica Integral Carmen
Propietario de la Empresa Hamburgueseria El Miejo
Propietario de la Empresa Grupo Maveinsaa
Propietario de la Empresa Cafeterfa Vadillo

Propietario de la Empresa Chickenorchicken
Propietario de la Empresa £l Nance

Propietario de la Empresa Fryduck

Propietario de la Empresa Intermedios

Propietario de la Empresa Duolab

Propietario de la Empresa Tacos Y Tortas El Cachorro
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MO 1214

Objetivo:

MANUAL DE ORGANIZACION
Objetive y Funciones

Ser enlace y promotor de los programas y servicios del INDEMIPYME en el municipio de Cd. del

Carmen.

Funciones:
1.

2,

10.
1.
12.
13.

14.

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al
Departamento

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

Planear, programar, organizar, dirigit, controlar y evaluar el desarrolle de los
programas cue tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, los lineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario,
en sus respectivos ambitos de competencia

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, ast como prestar el apoyo técnico
que se requiera para la formulacidn, instrumentacién, ejecucién, seguimiento,
supervision, control, evaluacién, revisidn y actualizacién de los programas del
sector asf de los subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas
deriven y de los correspondientes programas operativos anuales.

Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretarfa y, en su
caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el
mejor despacho de los asuntos de su competencia.

Proporcionar, de acuerdo a [as polfticas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les
requieran otras areas administrativas de la dependencia, asl como otras
dependencias y entidades estatales, federales y municipales.

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico
inmediato y los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades
federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

Brindar atencién y orientacién al ptiblico sobre los diferentes programas y servicios
que el INDEMIPYME ofrece, asf como de sus beneficios.

Ofrecer asesorfa, consultorfa y acompafiamiento a empresarios que acudan al
INDEMIPYME, como parte de las acciones de Asistencia Técnica y vinculacion.
Organizar, coordinar y ejecutar los cursos, ferias, eventos autorizado por el
Director General

Cumplir con las funciones administrativas que se le confieren, asi como de
cualquier otra ndole,

Generar y resguardar los expedientes fisico y digital de las MIPYMES atendidas.
Crear y Resguardar los expedientes de Cursos, Ferias, Eventos etc., realizados en
el municipio, asf como la documentacién comprobatoria de los apoyos otorgados
a cada una de las empresas participantes en los Eventos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia y las
demas que le confiere expresamente las disposiciones legales el titular,
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MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Estructura Orgénica

JEFE DE DEPARTAMENTO

Ny 4
TS S, ? é/,gfi";"'*":“"""“ i T

Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento de Capacitacién Director General del Instituto para el
3 Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana
o~ T Empresa
:‘a:“::"“wf‘ h
Lic. Rose Marie Bello Moreno Lic. Abraham Azar Lemus

1719 Instituto para el Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa 37




MO 1214  MANUAIL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién def Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Capacitacién
Jefe Inmediato:  Director General

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Departamento de Capacitacion del Fondo Estatal de Fomento Industrial del Estado
de Campeche : . . —eme -
Subdireccién de Desarrollo a Emprendedores del Instituto Campechano del
Emprendedor

EXTERNAS:

Coordinacién de Capacitacién de Desarrollo Empresarial de Campeche
Departamento de Capacitacién del Instituto de Capacitacién para el Trabajo de
Campeche en los Municipios

Direccién de Vinculacién del Instituto de Capacitacién para el Trabajo de Campeche
Propietario de la Empresa Nande Consultor Empresarial
Propietario de la Empresa C&G Consultores PYME
Propietario de la Empresa Solutio Consultores

Propietario de la Empresa Simplificalo

Propietario de la Empresa Arjona Rivero y Asociados 5.C.P.
Propietario de la Empresa Inteligencia Contable
Propietario de la Empresa Hermont

Propietario de la Empresa LIDEC

Propietario de la Empresa Nexa

Propietario de la Empresa Empresas LOHER

Propietario de la Empresa Chacon Studio

Propietario de la Empresa Grupo CKM

Propietario de la Empresa MEKT

Propietario de fa Empresa Stempel

Propietario de la Empresa SUMA

Propietario de la Empresa Lolina Rivas

Propietario de la Empresa Taxinus Co.

Propietario de la Empresa Grupo ICARUS

Propietario de la Empresa Jaly Soluciones Digitales
Propietario de la Empresa 25IS Evoluciona

Propietario de la Empresa Microsip

Propietario de la Empresa Emprelace

Propietario de la Empresa Proyex Consultotia

Propietario de la Empresa B-Creator

Propietario de fa Empresa Grupo Halcones

Propietario de la Empresa Corporativo Estrella y Asociados
Propietario de la Empresa MP & ASOCIADOS
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MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a la imparticién de cursos, talleres y capacitaciones que
el INDEMIPYME ofrece de manera libre y gratuita a las MIPYMES del Estado de Campeche;
proporcionando informacién vanguardista en temas como mercadotecnia, publicidad,
administracién y finanzas.

Funciones:
1. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al
Departamento
2. Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de
su competencia
. 3. Planear, . programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar ¢l desarrollo de los.

programas que tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, los fineamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario,
en sus respectivos dmbitos de competencia.

4, Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las 4reas administrativas a
sUs respectivos cargos

5. Mantener coordinacién con las demas reas administrativas de la Secretarfa y, en su
caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el
mejor despacho de los asuntos de su competencia.

6. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesorfa y cooperacién técnica que les
requieran otras 4reas administrativas de la dependencia, asl como otras
dependencias y entidades estatales, federales y municipales.

7.  Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico

inmediato y los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades

federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

Organizar, planificar y coordinar el calendario de capacitaciones de forma anual.

Fungir como enlace en materia de capacitacién entre el INDEMIPYME vy las

instituciones participantes.

10.  Coordinar el desarrollo de los eventos de capacitacién,

11, Mantener estrecha relacién cordial y amable con las organizaciones y con la(s)
consultorias con las que se colabora en materia de capacitacién

12, Asegurar que el beneficio que resulte de este programa sea recibido por la
empresa, brindando apoyo en todo momento a los participantes.

13.  Elaborar y proporcionar los reportes, avances, informes e indicadores del programa
en tiempo y forma cuando se le requiera.

14.  Proponer, disefiar y resguardar los formatos necesarios para la atencidén a
empresarios gue servirdn de evidencia del programa.

15.  Integrar los expedientes ffsicos y digitales de las empresas participantes.

o
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MO 1214

Funciones:

16.
17.
18.

19.
20.

21,
22,

23.

24,

25,

MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Instruir y fomentar el desarrollo integral de las personas y la empresa.

Asesorar y orientar con mira a un mejor desemperfio empresarial.

Proporcionar una orientacién adecuada para la solucién de problemas que se
presentan frecuente y eventualmente en las empresas.

Favorecer a la calidad, productividad y competitividad de las empresas.

Evaluar los progresos de los empresarios para continuar o reorientar la planeacién
estratégica,

Entablar estrecha coordinacién con los empresarios para el mejoramiento de la
eficiencia operativa.

Auxiliar con instrumentos a los beneficiarios de las capacitaciones para solventar
las.areas de mejora que presenten. . e .

Brindar los conocimientos y proporcionar herramientas y experiencias que
contribuyan al desarrollo de las habilidades que permitan la trascendencia en el
nivel de formacién a los empresarios.

Mantener un sistema de capacitacidn estable para satisfacer las necesidades de la
empresa.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia y fas
demés que le confiere expresamente las disposiciones legales el titular.
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MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION
JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Estructura Orgénica

JEFE DE DEPARTAMENTO

Fe - 3E - < T

T/@Z& !5 o7 fen -“/4

Vo. Bo, Autorizd
Jefe del Departamento Administrativo Director General del Instituto para el
Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa

a Buzdn Cabrera Lic, Abraham Azar Lemus
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MO 1214  MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcidn del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:;
Puesto: lefe del Departamento Administrativo
Jefe Inmediato:  Director General

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccidn Administrativa de la Secretarfa de Desarrolle Econdmico.

Coordinacion Administrativa del Instituto Campechano del Emprendedor.
Coordinacién Administrativa de la Promotora de Productos y Servicios de
Campeche. . . - Ce i
Departamento Administrativo de la Comision de Mejora Regulatoria del Estado de
Campeche.

Coordinadora Administrativa Administraciéon Portuaria Integral de Campeche.

EXTERNAS:

Direccidn de Presupuesto de la Secretarfa de Finanzas.

Direccién de Egresos de la Secretaria de Finanzas.

Coordinacion Administrativa de la Secretarfa de Administracién e Innovacién
Gubernamental.

Direccién de Administracién de Personal de la Secretaria de Administracién e
Innovacion Gubernamental.

Direccion de Capacitacién y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administraciéon e Innovacién Gubernamental.

Direccién de Recursos Materiales de la Secretarfa de Administracion e Innovacidn
Gubernamental.

Direccién de Control Patrimonial de la Secretaria de Administracién e Innovacién
Gubernamental,

Direccién de Servicios Generales de la Secretarfa de Administracién e Innovacién
Gubernamental.

Direccion General de Evaluacidn y Fortalecimiento institucional de la Secretarfa de la
Contraloria.

Proveedores de productos y/o servicios.
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MO 1214 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Apoyar a las areas del Instituto en los trdmites y servicios administrativos que requieren cada
una de las unidades administrativas adscritas al Instituto, supervisando el buen uso y aplicacién
del presupuesto asignado al instituto, con criterios de austeridad y transparencia.

Funciones:
1. Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de

su competencia
2. Elaborar y proponer para aprobacion del titular de la dependencia el anteproyecto

del presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo.

3.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas que tengan eénéofmendados, dé conformidad con las disposicionss
legales aplicables, los lIneamientos, normas y politicas aprobadas por el secretario,
en sus respectivos dmbitos de competencia.

4, Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las &reas administrativas a

sus respectivos cargos.
5. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico

que se requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento,
supetvision, control, evaluacién, revisiéon y actualizacion de los programas del
sector asf de los subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas
deriven y de los correspondientes programas operativos anuales.

b, Mantener coordinacién con las demds &reas administrativas de la Secretariay, en su
caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el
mejor despacho de los asuntos de su competencia.

7. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacion, asesorfa y cooperacién técnica que les
requieran otras dareas administrativas de la dependencia, asi como otras
dependencias y entidades estatales, federales y municipales.

8.  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las 4reas a sus respectivos cargos.

9. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y
servicios que sean indispensables para el desermpefio de las funciones de las &reas a
sus respectivos cargos, y remitiflos al Secretario para su autorizacion e
incorporacion al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Secretaria.

10.  Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a
las unidades administrativas a sus respectivos cargos.
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MO 1214

Funciones:

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

8.

19.

20.

21,

MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico
inmediato v los gque le corresponda emitir a otras dependencias y entidades
federales, estatales y municipales, en gjercicio de sus atribuciones

Atender y dar cumplimiento de las normas, sistemas y procedimientos para la
organizacién y administracién de todos los bienes que tiene a su cargo.

Controlar, resguardar, registrar y archivar la informacién, documentacién, bienes,
valores, y productos que el Instituto mantiene y opera para el desarrolfle de sus
actividades.

Mantener la confidencialidad requerida de la informacién y/o asuntos a los que
tiene acceso. - cn s .
Coordinar y gestionar con la Direccién Administrativa de la SEDECO los
movimientos del personal del Organismo en lo referente a altas, cambios de nivel,
adscripciones, comisiones, vidticos, permisos, sanciones, bajas, reingresos,
licencias médicas, vacaciones, seguros de vida y similares.

Difundir entre el personal las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto
corriente, vidticos y pasajes, fondo revolvente, ISSSTECAM y similares otorgades
al Instituto. ‘

Elaborar y controlar los formatos utilizados en el Instituto, vigilando que los .
meétodos y procedimientos de tramites, control, resguardo y archivos, sean
eficientes y se apeguen a los lineamientos de la legislacién en materia de Mejora
Regulatoria.

Establecer las estrategias y mecanismos que permitan controlar y dar seguimiento
a los programas y procesos administrativos del Organismo, supervisando se
obtengan los resultados programados

Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley Reglamentaria del Capitulo XVl de la
Constitucién Politica del Estado de Campeche.

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica que deberan sujetarse los
servidores plblicos de las dependencias v entidades de la administracién pablica
del Estado de Campeche; vy

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las
demds que le confiere expresamente las disposiciones legales el titular.
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