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1. INTRODUCCION

Lo Secretaria de Proteccidn Civil del Estado de Campeche, es un Organismo Centralizado conforme a la
Administracion Publica Estatal, respensable de las politicas publicas para una proteccion integral en beneficio de
la poblacién como son: salvaguardar la integridad y los bienes de todos los campechanos ante la presencia de
un evento fisico natural, como un terremoto, un huracdn, una inundacion o un evento untropogénico, comoe un
accidente quimice o radiactivo, un evento masive o incendios forestales, o través de la prevencion y mitigacion

de desastres.

El presente manual de organizacién es un documento de control administrative que tiene como proposito,
otientar al perscnal de la Secretaria de Proteccién Civil, en la ejecucion de los lobores csic:nadﬂs a cada dren
administrativa, delimita responsabilidodes, evita duplicidades e identifica omisiones, asl también, sirve como
instrumento de apoye para el control, evaluacién y seguimiento de los objetivos y como medio de orientacion e
informacion of publico, entre otros, conteniendo informeacidn referente o los antecedentes histdricos, marco

juridico, mision, visién, organigrama, funciones de fos organos administrotivos.

Este Manual estd dirigido tanto a servidores pablicos de la Secretario, a distintes funcionarios de Gobierno del
Estado, asi como al publico en general que se interese por conocer el funcionamiento organizacional.

Es necescrio destacar que en la elaboracién del presente, han colaborado los resconsables de ccda drea gque
conforman la Secretaria y no obstante que su informacidn es veraz, cabe mencionar gue, su contenide quedard
sujeto a actualizarse, toda vez que la dependencic presente cambios de desarrollo v evolucion en su operocion y

planeacion, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado vy eficaz.
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2. VISION Y MISION
VISION

Ser una institucién de excelencia, con personal cepacitado para el disefio, desarrollo v aplicacion de accicnes
preventivas, equipado para brindar una atencién oportuna a lo comunidad en los casos de emergencia y
desastres naturales o antropogénicos, con la participacidn de los sectores publico, secial y privado.

MISION

Proteger el patrimenio v bienestar de los compechanes ante las eventualidades surgidas de los desastres
naturales, o trovés de acciones que reduzcan o eliminen lo pérdida de vidas, lo afectacion de la planta
productiva, lo destruccién de bienes materiales, el dafic o la naturaleza y la interrupcidn de tas funciones
esencioles de la sociedad, disponiendo de informocidn oportuna que permita detectar, diognosticar e informar a
la pablacién de manerc inmediata para instrumentar las medidas de proteccidn ciudadanc.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Durante el transcurso del afio 1995 v debido a las consecuencias de los desastres ocasionudos por el paso por
nuestra ertidad de los huracanes “Opal” y "Roxana’, ademds de los antecedentes de los efectos negativos que
ocusiond el huracdn "Gilberte” en septiembre del afic 1988, el Poder Ejecutivo del Estado de Campeche,
consciente de la ubicacién gecgrdfica del Estado y que ésta supone un riesgo permanente para la poblacién,
debido a que histéricamente Campeche se encuentra bajo los efectos de los fendmenos de origen
hidrometeoro-légice, se da a la tarea de crear unag institucion enmdrcada en el dmbite de o ctencion o
situaciones de emergencia, lo que conllevé a concretar la iniciativa, o través de los esfuerzos publices v privados,
asl como del apoye de la comunidad intermnacional, que con recursos provenientes del Gobierno del Estado, la
Organizacién de Estados Americanos {OEA] v del Fideicomiso del 2% sobre Néminas, se instaura el Centro
Estatal de Emergencias de Campeche (CENECAM), el dia 21 de abril de 1997,

Con lo reforma o la Ley de Proteccidn Civil del 23 de abril de 1997, se creo el Orgeno Desconcentrado "Centro
Cstotal de Emergencias de Campeche” (CENECAM}, adscrito @ la entonces Secretaria de Gobierne, teniendo la
facultad para ejecutar las politicas en materic de proteccién civil v gestidn de riesgos, corforme o lg mencionadao

ley.

Sabiendo de la importancia y las necesidades de crecimiento de un aspecto de la administracion astatal como
este, con fecha 15 de septiembre de 2015 se publica la Ley Orgdnica de lo Administracion Publica del Gobierno
del Estado, mediante la cual se crea la Secreteria de Proteccién Civil, SEPROCI, pare ser esta, o Dependencia

que se encargug de dichas funciones y atribuciones.
Posteriormente, se integra y pasa a formar parte de dicha Secretaria, el H. Cuerpo de Bomberos del Estado.
g P

De acuerdo a nueva la Ley Orgdnica de la Administrecién Publica publicada el 14 de septiembre de 2027y con
entrada en vigor el 1 de enero de 2022, la Secretaria de Proteccidn Civil forma parte de los organismos
centralizados de la Adminisiracién Publica del Estado de Cempeche vy esta, incorporé la Direccidn de

Verificacisn y Seguridad en Proteccion Civil para el Desarrollo de sus funciones.
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1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2 Constitucién Politica del Estado de Campeche.

3. Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

4 Ley de Proteccion Civil, Prevencién y Atencion de Desastres del Estado de Campeche.

5 Ley de Ingrescs del Estado de Campeche,

6 Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

7. Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche.

8 Ley de Planeacion del Estado de Campeche.

9 Ley de Hacienda del Estado de Campeche.

10. Ley de Adauisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Campeche.

. Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Camnpeche.

12. Ley de los Trakajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Compeche.

13. Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion Piklica del Estado de Campeche.

4. Ley Reglamentaria del Periédico Oficial del Estade de Campeche.

15. Ley de Bienes del Estado de Campeche v sus Municipios.

16. Ley General de Proteccion Civil.

17 Ley General de Cambie Climatice.

8. Ley General de Poblacion.

T Ley General de Prestacién de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infartil.

20. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

21, Ley sobre el Escudo, le Bandera y el Himno Nacicnal.

22. Cédigo Fiscal del Estado de Campeche.

23. Reglamento de la Ley General de Prestacién de Servicics para la Atencidn, Cuidado y Desarrolio
Integral Infantil.

24, Reglamento de la Ley General de Proteccian Civil

25. Reglamento de Gas Licuado de Petrdleo.

26. Reglamento de la Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Atencidn de Desastres del Estado de
Campeche.

27. Reglemento Interior de la Secretaria de Proteccion Civil de la Administracicn Publica del Estade de
Campeche.

28 Reglamentc de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de los Trakajadores del Estado de
Campeche.

29. Reglamento de Bienes Muebles de lo Propiedad del Estado de Campeche.

30. Acuerdo por el que se da a conocer la declaracién de la Cocrdinacion General de Proteccion Ciwvil

como Instancia de Sequridad Nacional.

31 Acuerdo por el que se emite el Manual de Organizacion y Operacicn del Sistema Nacional de
Proteccion Civil.

32. Acuerdo por el que se establecen las Reglas de Operacion del Fonde para la Prevencion def:.’

Desastres Naturales.
33 Acuerdo que establece los Lineamientos del Fondo para la Atencién de Emergencias (FONDEN] ,i&
34 Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027. >
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Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de Seguridad Prevencién y proteccicon
contra incendics en los Centros de Trabgjo.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefales y avises para proteccidn civil

Lineamientos de Operacidn especificos del Fondo de Desastres Naturales.

Acuerdo per el gue se emite el Cédigo de Conducta al que deberdn sujetarse las personas
Servidoras Pdblicas de la Secretaria de Proteccidn Civil del Poder Ejecutive del Estado de Campeche.
Acuerdo de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche por ef que
se emite el Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de fo
Administracién Péblica del Estado de Campeche vy los Lineamientos Generales pard la integracidn y
funcionamiento de los Cemités ae ética.

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campecne.

Manucl de Programacion y Presupuestacion 2022,

Manuat de Normos v Brocedimientos 2022,

Manual de Viaticos.

Guia para elaboracién del manual de organizacién de los organismos centralizados y entidades

paraestatales de la administracion publica estatal
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5. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

GOBIERNO

1 |
| et Thenca
1 |
P R |
 Linatot 5 Vewdacibe |
Gowa
| I
e e
[ Tuedeeniede |
{pmpunaciin y Cack) Conmrncaridn Soin
1

Seripa i
Prtecrin Tl

Crom ot
Platciin

:ww—uﬂm{
|. ——n _“_..; ........ “ | TN . s 4
| | mmwl Sonines Senmsm I 2 | srams o
| etnaade
} Departmmentn og
L ey
p M.
o]
| Caparanarss s
FODER EJECUTI
SECRETARIA
- i
., BIRECCION GEN




iy GOBIERNO S | SEPROCI
PODER EJECUTIVC GeL ESTAD0 DE CAMPECHE | e
SECRET}HM UEMODERRIZACION ADMINISTRATIVA : g %‘ ’Ili li HRCINIRECHE
« B INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL LE ARQUITECTURA DRGANIZACIONAL
CAPI’TULDQ g;i%%[ﬂm SECRETARIA
ORGANIGRAMA
Secretana ge
Secretans Tacnwa T
| r l
Unidad de Us r cE:'... on
Comumcacicn Sotial [Sestion oe Cocumer os

OFICINA DE LA SECRETARIA

OBJETIVQO DEL PUESTO: Farmmentar las acciones en materia de proteccion civil pera proteger a lu poblacion, asf
come cocrdinar los actividodes pora lo atencidn de emergencias v desostres generades por eventos naturales v
chtropogénicos.

ATRIBUCIONES
Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccion Civil.
ARTICULQ 15. La o el Titular terdra las siquientes atribuciones:

l. Filar, conducir y centrolar la politica interna de la Secretaria y Entidodes Paraestatales de su Sector
Cacrcinace, en los términas de la legislacion aglicable;

Il Someter a acuerdo de la Gobernadora o el Gobernader del Estado, los asuntos relevantes
encomendados o la Secretaria vy o lus Entidades Foraestatales de su Sector Coordinado;

[H. Atender las comisiones v funciones especiales que |o personc depositeric del Poder Ejecutivo del
Estado le confiera y mantenerla informada sobre su desarrollo vy ejecucién;

V. Establecer los comisiones, consejos, grupos de trabaio v comitgs internos que sean necesarios para el
buen funcionomiento de la Secretaria, asi como designar a las y las integrantes de los mismaos;

V. Autorizar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria y del Sector Ceordinede, osi come de los
manuales de organizacion y procecimientos de tramites y servicios ciudadanos, relociones
interdepartamentales y ce manejo de recursos de lo Secretario;

VI, Designar y remover a las v los representantes de la Secretaria en los Qrganos de Gobierno de las !

Entidodes Paraestatales en los gue la Secretaria participe, de conformidad con las atribuciones que _/

le confiere la Ley Orgdnica de la Administracion Puablica del Estado de Campeche;

13
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VI Promover y estimular mediante la vperacidn o apeyo, en su caso d los subcomités sectoriales del

Comité de Planeccidn para el Desarrallo del Estado de Campeche, asi come eleborar y turner a le
Secretaria de Modernizecién Administrativa e Innovacién Gubernamental los programas anuales y
los calendarics de trabajo correspondientes, asi como efectuar, cuande menos, una reunién bimestral
de los citados subcomités:

VL Orientar y coordinar la planeacisn, programacién, presupuestacidn, control, evaluacién de los gastos
de los Entidades Paraestatales en lo que respecta ¢ los programas de inversidn con recursos
estatales y turnar anualmente los correspondientes proyectos de presupuesto a la Secrataria de
Administracidn y Finanzas;

X Atender, mediante el proceso de programacion y presupueslacion, aquellas solicitudes comunitarias
que, por disposicidn de la Gobernadora o del Gobernador, adquieran con cardcter de comproriso
gubernamental, ademds de darles el sequimiento adecuade para garantizer su cumglimiento;

X Realizar, ante los Organismos Centralizados vy Entidades de la Administracién Pablica Federal, lo
gestién de recursos para fortalecer la capacidad ejecutora de las Entidades Paraestatales de su
sector y daor respuesta oportuno a los requerimientes sociales formulados a la o el Depositario del
Poder Ljecutivo del Estada;

Xl Someter a la consideracion de la o el Depaositerio del Poder Ejecutivo del Estado, los proyectos de
dcuerde para fusionar, disolver o liguidar acuellus Entidades Paraestatales del sector a su carge gue
ro cumplen con los fines para las que fueron establecidas o cuyo funcionumiento ne sea yo
conveniente desde el punte de vista econdmico, socicl o juridico, de conformidad con la legislacidén
en la materia;

Xl Someter a la consideracion de la Gobernadora o el Gobernador, los programas sectoriales que
carresponda ceeordinar a la Secretaria, asi como vigilar su congrusncia con el Plan Estatal de
Desarrollo y coordinar, cirigir y supervisar su ejecucidn o través de las Unidades Administrativas gue
integran la Secretaria;

Xl Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteoroyecto de presupuesto de egresos anual de |a
Secretarfa, de las Comisiones que la misma presida por Ley o por encargo de la Gobernadora o el
Gobernador, as’ coma cel sector bejo su coordinacién, en las casos que proceda, conforme a lo
normatividad cplicable;

XIV.  Aprcbar y autorizar los proyectos de resolucidn que le sean propuestos en los recursos
administrativos gue legalmente le corresponda resolver;

EATR Propener a la Gobernadora o el Gobernador los proyectos de ‘niciativa de leyes, reglamentos,
decretos, ccuerdos, circulares y drdenes soors los asuntos de la competencia de le Secretaric;

XV,  Suscribir convenios, contratos v demds cctos juridicos, dentro de la esfera de sus otribuciones, con lo
Fedsracion, con las demds Enticaces Federativas, con los Municipios del Estado, con los Organismos
Publicos Federales y Estatales, asl como con personas fisicas, morales, privadas v publicas;

XVIl.  Representar a la Gobernadora o el Gobernador del Estado, cuando csf lo disponge la o el
Depositerio del Poder Ejecutivo;

XV Enviar a la Consejeria Juridica de la Administracién Publice Estatal, ios proyectos de Iniciativas de
Leyes ¢ Decretos, Reglamentos, Acuerdos y cdemas Instrumentos Juridicos sobre los asuntos que sean
competencia ¢e la Secretario, pora su revisich y en su caso, validacian;

XX, Suscribir, previo acuerde de lo Gobernadora o el Gobernador los controtos, convenios, anexos y %
demds actos jurfcicos en representacién del Pocer Ejecutive, en la materia de su competencia; L/

XX Otorgar poderes de especiales y/o generales para pleitos y cobranzas para la atencidn de fos
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asuntos legales y administrativos de la Secretario;

Designar a las vy los representantes de la Secretario, en los Comisiones, Corsejos, Organos de
Gobierng, Instituciones, Entidades, reuniones y juntas, en la que la Secretaria forme parte o poricips;

Corceder licencias o permisos d las personas titulares de lac Unidades Administrativas de lo
Secretaria;

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion de este Reglamento, usi como los
€Os0s no previsios en el misme;

Respetar las obligaciones sefaladas en la Ley General de Responsabilidades Admiristrativas, asf
como también lo man'festada en el Articulo 89 de la Constitucién Politica del Estado de Campeche
y conducirse conforme al Cédige de Etica de las y los Servidores Pablicos de las Secretarias
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos ¢ los asuntos de su competencic;

Activar el Plan de Contingencias y Coordiner las acciones que realicen las y los perticipantes en el
mismo, con base en lo previsto en la Ley de Proteccion Civil y Prevencién y Atencién de Desastres
del Estado de Campeche:

Aclivar sesiones ordinarias o extraordinarias del Consejo Estatal, ante fendmenos perturbadores.
Administrar la otencidn de emergencias a través del Comité de Coordinacidn General de
Emergencias;

Administrar v hacer las gesticnes correspendientes para la operacion del Fonde Estatal de Desastres
y su vinculacion cor los instrumentos financieros disponibles a nvel federal parc Ic atencién de
emergencias;

Coordinar el diagnostico y evaluacian inicial de la severidad y magnitud de las emergencias v
presentarla de inmediate al Consejo Estatal y ol Sisterne Nacional de Proteccion Civil;

Coordinar el proceso ce restablecimiento y vuelta o la normalidad y el proceso de reconstruccion, de
ceuerdo ¢ la normatividad,

Coardinar l¢ elaporacidn y actualizacidn del Atlas Estatel de Peligros y Riesgos;

Coardinar la programacion de visitas de inspeccion a los establecimientos mencionados en el
articulo 43 fraccion Il de la Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Alencion de Desastres del Fstado
de Campeche, cuardo se considere pertinente, independientemente de lo ctribucién similor de los
Organos Municipales, con el tnico okjeto de cerciorarse que dichos inmuekles cuentan con la
Unidad v el Pregrama Interno de Proteccion Civil, osi como las med das de seguridad necesarias
para afrentar cualquicr contingencia cue pudiera oresentarse;

Coordinar las acciones de identificacion de las zonas, inmuebles o instalaciores de alto riesge, asi
como la vigilancia para el cumplimiento de medidas de segurided del clmacenamiento, distribucién
y transporte de moteriales y residucs peligresos;

Coordiner las uctiones del Consejo Estatal de Proteccion Civil para su edecuada operatividad en la
ctencidn de las emergencics;

Coordinar las acciones para llevar a cabo los andlisis de riesgo con la finalidod de emitir
chservaciones ¢ los autoridades competentes paro disminuir la vulnerabilidad v exposicion de la
peblacién vy sus bienes ante eventos cotastroficos;

Coordinar y asescrer ¢ los Consejos Municipales en la atencién de la emergencia;

Coordinar y dirigir técnica y operativamente la atencidn de la emergencic;

Coordinar, técnica y operativamente, las acciones con autoridades federales, estatales, municipales
y cel secior privado, pard dar respussta opertuna en cosos de emergencia o desastre; P
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Definir y actualizer, en coordinacidn con la Secretaria de Administracién v Finanzas y la Secretaric
ce la Cortraloria, ambas de la Administracién Publica Estatal, los procedimientos y tabuladores para
efecto de recaudecidn por prestacién de servicios especificos de la Secreteria enmarcados en la Ley
y Reglamente de Proteccion Civil y en le normatividod aplicable al mismo;

Dirigir y supervisar las ¢reas de rescate, proteccion ciudadana y bomberos;

Establecer los mecanismos de comunicacion tarto en situacién de nermalidad como de emergencia,
con i{os integrantes del Consejo Estatal y el Sistema Nacienal de Proteccién Civil;

Estcblecer y coordinar el Centre Estatal de Operaciores para le Atercién de Emergencias que en el
saro del Consejo Estotal de Proteccion Civil habilite para tal fin,

Expedir las constancias de los registros que se otorguen a las empresas copacitederas e instructores
en materic de proteccidn civil;

Fementar la educacién, capacitacién y difusidn ¢ la comunidad en materia de simulacros,
seficlizacion y uso de equipos de seguridad persanal, relativos a proteccian civil;

Fomentar la aperacidn de los sistemas de clertamiente por fencmenos perturbadores que puecaon
cfectar a la entidad;

Fomentar la participacion ciudadona en materia de proteccién civil oara la disminucion de riesgos vy
prevencion de desastres;

Fomentar la participacién social en materia de proteccion civil pare lo disminucion de riesgos y
pravencién de desastres mediante lo incorporacion de contenidos temdticos en materic ce
proteceién civil, dentro de los planes de estudie d= los diversos niveles escolares;

Fomentar programas de capacitacion, difusion y divulgocion de campafias permanentes en materic
de preteccion civil, a través de los medios de comunicacion necesarios para un mayor alcance a la
peblacién;

Fomentar gue los Organismos Centralizados v las Entidades Paraestatales cuenten con sus
programas internos de proteccidn civil y otargar el documento respectivo una vez que hayen
cumplido con la nermatividad;

Generar mecanisimas de coordinacion para asegurar la operacion de redes de comunicacion en
situacionas de alerta y de emergencic;

Promover ante gutcridades de los tres drdenes ce Gobierno, asi como del sector privado, lo
adecuacidn de infraestructura, adquisicion de eguipamiento y servicios necesarios pera la atencion
de emergencias;

Promover el desarrollo de planes vy programas pora la formacion de especialistes en la materia v lo
investigacidn de los cousas y efectos de las desastres, en los plarteles de educacién superior y en los
organismos dedicados a la investigacion cientifica y techoldgica;

Promover la actudlizacion de leyes v reglamentos que garanticen la seguridad de la poblacion, asi
cama la proteccion a sus bienes, servicios estratégicos y su entorno;

Promover la coordinccidn con entidades qubernamentales y privadas, nacionales o extranjeras para
la prevencidn y atencién ce siniestros;

Promaver la integracion de esludios y de investigacion relacionada con la Gestion Integral de
Ricsgos vinculdndose con los orgenismos e instituciones académicas locales, nacionales e
internacicnales y con el trabajo coordinado del Comité Cientifico Asesor;

Promover y Coordinar la capacitacidn en materia de proteccidn civil y gestién de riesgos a las y los Q

integrontes del Sistema Estotal, las inst’tuciones publicas, integrantes de los diversos grupos

voluntarios y organisros privados, oara fortalecer capacidades institucionales vy la cultura de la
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prevencién en la oobldcion;

Solicitar informes a las auteoridades federales, estateles y municipales, asi come a las instancias
privadas, académicas o de investigacidn en ncteria de proteccidn civil;

Solicitar los dictdmenes en materia de proteccidn civil a las autoridodes federales, estatales vy
municipales, y o las instituciones académicas o de investigacion para implementar accicnes
dispuestas en la normatividad objeto de conccer el peligre v vulnerabilidad de la poblacion para
tomar las medidas preventivas o de mitigacién necesarias;

Supervisar el adecuado funcionamiente de los refugios temparcles o aloergues;

Supervisar los programuas y/o ceciones de apoyoe hacia la poblacidn en general, en materia de
proteccian civil;

Validar el Programa Estatal y los Prearemas Operativos Anuales de Proteccidn Civil;

Validar los dictdmenes de andlisis de riesgos gue sustenten, en su coso, lus medidas de mitigucién
mismas que deberdn ser auterizadas por las instancias de la Administracian Publice facultadas para
autorizar permisos los permisos correspondientes, previa verificacion del pago per dichos servicios;
Verificar lo actualizacion de la base de datos del reqgistro de empresas de bienes y servicios en
materia de protaccidn civil;

Vigilor lo actualizacién de la base de datos de recursos humanos y materiales de los QOrganismos
Centralizades v las Entidades Paraestatales de los diferentes érdenes de Gobierno y del sector
privaco, contenides en el Sisteme Estatal de Infermacidn de Proteccion Civil, susceptioles de
movilizar en caso de desastre;

Vigilar lg actualizacion permanente del registro estatal de Grupos de Veoluntarios y Organizaciones
Civiles cuyc chijetivo sea fomentar la cultura de la Proteccidn Civil, con la finalidad de fomentar la
coordinacién v ¢l apoyo de dichas organizaciones en acciones de la materia; y

Las demds que, con cerdcter no delegable, le otorgue la Goberrccora o el Gobernador y las que,
con el mismo cardcter, le cenfieran la Constitucién Politica del Estado de Campeche y otras

disposiciones legales y reglarnentarias.

SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO DEL PUESTQ: Llevar ¢ cabo el seguimiento de acuerdos con las Unidades Aaministrotivas de la

Secretaria y con organizeciones externas para asegurcr el cumplimiente de éstos, realizados por la persona

titular de la dependencia

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglarrento interior de la Secretaria de Proteceidn Civil.

ARTICULO 16.- Las Direcciones vy Unidades Administrativas tendran las siguientes atribuciones genéricas:

1L

Acordar con lo o el titular de la Secretaric los asuntos, la ejecucidn de los programas que le sean

encomendados y la resolucién de los asuntos a su carge;

Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas oajo su adscripcidn e

informar o la o el titular ce la Secretaria las actividades que éstas realicen;

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
&
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regir las Unidudes Administrativas de su adscripeidn;

Ejercer las funciones que sc les deleguen, realizar los actos que les correspandan per suplencia v
cquellos otros que les instruya la o el titular de la Secretario;

Coordinar la elaboracien cel Programa Operativo Anual v del anteproyecte de presupuesto de
egresos de las Unidudes Administrelivas bejo su adseripcion v supervisar su correcta v oportunc
ejecucion;

Ferticipar en la formulacién, ejecucion, control y evaluacidn de los programus sectoriales de lo
Secretarig;

Prepener a la o el titular de la Secretarin, junto con la Coordinacién Administrativa, las dcclones de
modernizacién, desconcentracién y simplificacidn administrativa que sean necesarias en las
Unidades Acministrativas de su cdscripcion,

Froponer d la o el titular de la Secretariy, en los casos procedentes, el nombramiento v ramocisn de
las y los servidores pdblicos de las Unidades Administrativas gue tengan cdscritas,

Emitir opinion en lc seleccién, conlratacion, desarrollo, cepacitacién, promocién, adscripcién y
licencias del personal ¢ su cargo;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atriouciones y aquelles que les sean sefialados
por delegacidn o les correspondan por suplencia;

Levantar, participar y/o evaluer el levantamiente de actas administrativas del personal acscrito a los
Unidodes Administrativas a su cargo y otros documentos similares que correspondan al desempefic
de las funcicnes del personal o su cargo v posteriormente remitirlas a la Unidad Administrative,
conforme a la nermatividad eplicable;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadenia, maonuales de relaciones interdepartamentcles vy de
manejo de dinero, memaria de gestidn y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el Titular de la
Secretaric;

Proponer la suscripcion de contrates y convenios relativos al ejercicio de sus atriouciones;
Proporcionar la informacién y cuxilio que les requieran el Organo Internc de Control, lo Unidad

Juridica, la Unidad Coordinadore de Archivos v la Unidad de Transparencia para el desempefio de

sus funciones;

Represertar a la Secretaria en los foras, eventas, reunianes en materia de asunfos de su
compelencig;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia,
Fermular con el apoyo v asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias onte las autoridades judiciales
y ndministrativas que correspondan respecto a su cargoe, contester demanddas, quejas y denuncias
que searn interpuestas en su contra o de los informes gue se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi ccmo los recurses v promociones gue correspondan;

Accrdar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coordmodoru de Archivos
de la Secretaria, los movimientos del personcl de las vy los servidores publicos bajo su adscripeion, en
lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sancicnes, bajas,
reingreses, licencias médicas, vacaciones, seguros de vidag, expedicidn de nombramientos y similares,
de conformidad a la narmatividad vigente, asi como llevar el debido contral de éstos;

Fxpedir, controlar y aplicar las notas de mérito y sancianes a cue se refieren las Condiciones

{(
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Generales del Trabaje del Poder Ejecutivo del Fstade, previo acuerdo cor la o el titulur de la
Secreterig;

XXI. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizecidn administrativa y mejora institucicnal
cue correspendan, dentro del ambito de su responsabilidad;

XKXIL Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atriouciones y aquellos que les sean senalades
por delegacian o les correspondar por suplencig;

XX Participar en le elaboracidn vy actualizacién de los Manuales de Organizacién de Fstructuras y de
Procedimientos de la Secreteria,

XXIV. Recibir en acuerda d los y los servicores pliblicos homdlogos, asi como al personal subalterno de su
unidad y conceder auciencias al pyblico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con
las peliticas establecides al respecto,

XXV. Controlar y superviser que se dé un correcta uso a los bienes muebles e inmuebles cue se asignen o
la Unidod Administrativa o su corgo;

XXVI.  Elaberar y proooner a la c el superior jerérquico los cambios en los manuales de organizacidn,
procedimientos de trémites, servicios ciudodanos vy relacicneas interdepartamentales de la Unidad
Administrotiva o su cargeo;

XXV Propercionar la informacién o la cooperacion que les sean recueridas par otras Secretorias del Poder

Ejecutivo del Estudo, previv acuerco de la o el tituler de la Secretarie;

XXVill. Cumplir con las ooligaciones sefialacas en la Ley General de Respohsabilidades Administrativas y
aemnds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

XXIX. Respetar y conducirse conforme ¢l Codigo de Etice de las y los Servidores Publicos ce las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administraciar Publica del Estade de Campeche, al
Cédigo de Conducla de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Orderes
relacicnados con la materio;

XXX, Las demds que le confiera la o el titular de la Secretaric, asi coma las disnosiciones legales y

reglamentos cplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglumento Interior de la Secretaria de Froteccion Civil.
ARTICULO 17~ La Secretaria Téenica tendrd las siguientes atribuciones:

I Azender los asuntos y desempefar las caomisiones que le encomiende la o el titular de la Secretarfa,
asf como atender quejos y sugerencias que le dirijan y elaborcer un andlisis de los mismas a fin de
coadyuvar al majoramianto de la Secretaric;

Il. Oroganizar, controlar v registrar la audiencia publico, correspondencia, agende vy archivo de la o el
titular de la Secretarie;

M. Escuchar v atender las solicitudes y propuestas de la ciudedania relacionadas con los servicios que
presta la Secretaria y canalizarlas al drea correspondients;

V. Procurar la capacitecion del personal o cargo de la Secretaric Técnica; %

V. Coardinar 2l suministro de los recursos moteriales, humanos, financieros en tecnologics de lo

infaormacidn necesarias para arender los requerimientos de la o el titular de la Secretaria y de las

dreas gue tergan vinculacidn con la Secretaria Téconica; e <
1
/
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Sugerir las medidas técnicas y sistemas necesarios pare brindar un servicio eficiente ala o el titular
de la Secretaria:

Servir de enluce informativo entre los diferentes servidores publicos de la Secretaria para dar a
conocer lus instruccicnes gque gire la o el titular de la Secretaria;

Custediar y resguardar la documentacion e informacién que por sus funciones consarve bajo su
cuidudo, usi como vigilar e impedir la sustraccién, alteracion, destruceién, ocultomiento y utilizacion
indebida de los mismos;

Hacer llegar a la o el tituler de la Secretarfa las solicitudes de cudiencia de los servidores publicos
que requieran trotar clgin asunto persondl a del servicio;

Recibir, reviser y turnar a la o el litular de la Secretaria la informacior que proceda de cualquier drec
de la Secretarig;

Convocar ¢ reuniones ol personal de la Secretario cuando la o el titular de la Secretarfo asi lo
dispongg;

Colaborar en lo organizacién de eventos a cargo de la Secrelarig;

Comunicar opertunamente o le o el titular de lo Secretaria los informes que se recikan
telefénicamente;

Controler todos les informes de las acciones realizadas por las Direcciones y demds Unidades
Administrativas de la Secretaria a fin de que la o el titular de lo Secreterio tenga los elementes
necesarios pare el acuerdo gue sostengan con el o lo Gobernedore del Estado;

Servir de medio de enlace informativo para la o el titular de la Secretarfa y las ¢ los titulares de las
dependencios federales o estatales que colchoran con la Secretaria parc la erganizacion de
reuniores o didlogos;

Procurar la organizacién eficiente de las giras de trabajo de la o el titular ce la Secretaric;

Flanear, pcrogramar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desemperic de las funciones
correspondientes o la Secretaria Técnice;

Canalizar a las diferentes dreas que integran la Secretaria v a las demds dependencias asi como d
organismos de cardcter social y privado, la correspondencia oficial;

Los demds cue le confiera le o el Litular de la Secretarfe, asi como las disposiciones legales v

reglamentos cplicables.

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y CONTROL

OBJETIVO DEL PUESTO: Optimizar les procedimientos de actuacién, respuesta operctiva y ciudadana ente

cualquier situacién de emergencics a lravés de la elaboracion, revision y actualizacién de los planes vy

programas.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y precedimientos que deban
regir lus Unidades de gpoyo de su adscripcién;

Ejercer las funciones que se le delecuen;

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual;

Participar en el contral y evaluccisn de los programas sectoriales de la Secretaric;

Elaberer las cpiniones e informes gue le sean solicitades por su superior jerdrquice; AT
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. Propercionar o ‘nformacidn y cuxilio que les requiera su superior jerdrouico;
. Formular cen el apoyo vy asescria de la Unidad Juridice, las denuncias ante las cutoridades judicicles

y administratives que cerrespondan respecto d su cargo, contestar demandas, quejas y denuncias
que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requicran respecto de los funciones
que redlizan, asi como los recursos y promaciones que correspondan;

. Participor er la elaboracion y actualizacicn de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretarig;

. Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de su
unidad y conceder cudiencias al publico sobre lcs asurtos de su competencia, de conformicdad con
las politicas estahlecidas al respecto;

. Supervisdr gue se ¢é un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se asignen a la Unidad
de Apoyo a su cargo;

. Elaborar y oroponer a la o el superior jerdrquico los cambics en los manuales de organizacién,
procedimientos de tramites, servicios ciudadanos v relcciones interdecartamentales de la Unidad de
Apoye a su cargo;

- Prapercionar la informacion o la cooperacian gque les sean requeridas por otras Secretarias del Pader

Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquice;

. Cumplir con los obligaciones sefivladas en la Ley Generol de Responsabilidades Administrativas y
demas disposiciones legales v reglomentarics en la materia;

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Elica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencics y Entidades de la Administracidon Publica del Estado de Campeche, al
Cédige de Conducta de la Secretaric v demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Implementar acciones vy estrategias de planeacidén, organizacidn, operacion y funcionamiento de las
instituciones de Proteccidn Civil, Municipios y Lecalicades, proporciondrdales las herramientas
necesarias y controlar actividades tendientes a mitigar las consecuencias ce un evento,

- Generar Ejes Estratégicos que definan las grandes lineas de accion gue se tienen gue desarrcllar
parc lograr el descfic central de la emergencia v aprovechar las cportunidades, reutralizar las
amenaras, potenciar las fortalezas v superar las debilidades que existen en el Fstado.

. Implementar accicnes y procedimientes de acuerde a las temperadas climateoldgices y eventos
sociorganizativos, que se presentan en el Estado, sustentados en un enfoque de gesfién integral del
riesge con el fin de optimizor la eficacia preventiva v cperativa.

Rescuardar y generar un compendio de los planes y programas oplicedos para tener antecedentes y
hacer un andlisis de un entes y un después, de las estrategias proporcionadas.

- Coordinar v organizar con las diferentes dreas de la Secretaria, el desarrcllo de los programas y
planes para su aplicacion bascdo en la identificacién del riesgo de las locelidades del Estado.

Asistir, orientar v coordinar en tedo lo referente a situociones de emergencia v prevencion de riesgos
ocurridos por desastre natural y/o antrépice, en articulacién cor las Direcciones de Proteccidn Civil

Municipal, %

UNIDAD DE VINCULACION Y GESTION ;
A

/

~

—
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OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar las acciores de vinculacian ce la o el Secretario, tanto interhas, como

externas para gerantizar el pleno desarrollo ce las actividades del mismo.

FUNCIONES GENERALES:

Ejercer las funciones que se le deleguen,

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anuadl;

Elaberer los opiniares e informes que le sean solicitades por su superior jerarquice,

Propercionar la informacién y auxilic que les requiera su superior jerarquico;

Formular con el apoyo y asesoria de la Uniduad Juridica, las denuncias onte las autoridades judiciales
y administrativas que carresponden respecto a su cargo, contestar demandas, quejas y cenuncias
que secn interpuestas en su contra o de los informes gue se le requisran respecto de ias funciones
que realizan, asi como los recursos y promocicnes que correspondar;

Participar en la eluborecion y actualizacion de los Manuales de Qrganizacién de Estructuras y de
Procedimientos de lu Secretaric;

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

Supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se asignen a la Unidad
de gpoyo ¢ sU cargo;

Elaoorer vy proponer ¢ la o el superior jerérquico los cambios en los manuales de organizacisén,
procedimientos de trémites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad ce
cpoye U su cargo;

Proporcicnar la informacion o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretorios del Poder
Ejecutive del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico,

Cumplir con las abligacicnes senaladas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legcles v reglamentarias en la materics;

Respetar y cenducirse conforme al Cédigo de Ftica de las v los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de lc Administracion Publica del Estado de Campeche, al
Codigo de Conductu de la Secretaria y demas Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Crdenes

relucionades con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Acodar con su superiar inmediate la resolucion de los asuntos a su carge.

Ejercer lcs atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspeondan por suplencia, asf

camo realizar los aclos que le instruya su superior.

Propercicnar la ‘nfermacién y la cooperacién técnica gue les sea requerica oficialmente.

Proporcicnar asistencio técnicu y asesoria a la o al Secretario.

Acordor la cgenda de | o del Secretario. \

Apoyar ala o al Secretario en la atencién y control de los asuntos que le encomiende;

Dar seguimiento o los acuerdos tomados en las reuniones de trabgjo ce lo o del Secreterio;

Supervisar el desahogo de los asuntes ctendidos directamente por la Seeretaria, que por Sué"
P

!
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar, coordinar y aplicar la estrategia ¥ los programes de comunicacidn social de la Secretaria,
de confermidad con los politicas y lineamientos establecidos para le administracién Publica Estatal:
Observer vy ejecutar la politica de comunicacién social que determire la o el titular, de cenformidaed
con las peliticas y lineamientos aplicables en la materia;

Redlizar acciores de comunicacién v difusién en atencidn a situaciones emergencias en su cardcter
de antes, durunte y después, de ucuerdo a las indicaciones realizadas por la o el titular;

Coordinar y autorizar el cisefio y produccién de materiales de difusion impresos y clectronicos
respecto de las actividades de la Secretarfa, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

Coordinar y atender los relaciones publicas de la Secretaric con los medios de comunicacisn, asi
como los acciones de crganizacion vy logistica de eventos internos y externo de ocuerdo a las
indicacienes de la o del tituler:

Difundir los cbjetivos, programas y acciores de la Secretarig,

Vigilar el uso adecuado de la imagen institucional de la Secretaria:

Incorperar en la pdgine de internet de |a Secretaria, en cocrdinucidn con las Unidades
Administrativas, la informacién relacionada con las atribucicnes que les corresponden, previa
validacion que las mismas hagan al contenido de la informacién gue soliciten incorporar o cctualizar
a otras Unicades Administrativas, conforme a las disposiciones aplicable;

Conservar vy actualizar el archivo de comunizadaos, fotogrofia vy de videc de las actividedes
relevantes de la Secretoria;

Captar, analizer y procesar la informacién que difunden los medios de comunicacién acerea de la
Secretaria y proponer, en su caso, acciones preventivas parc evitar desinformacion en la opinién
publica;

Gernerar, actualizar y supervisur el desarrollo, mantenimiento y actualizacidn de informacién en el
portal web en materia ce transparencia, Lramites, servicios difundiendo las acciones ¥y programas
aue se llevan ¢ cabo en la Secretaria;

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar de manerc permanerite el proceso para la recopilocién y
procescmiento de la informacion que se genere a través de las redes sociales cor el fin de darle
seguim’ento y diversas medios de cormunicacion;

Recibir, identificar, registrar, decumsantar y turnar o las diversas dreas de la Secretaria las demandas
ciudadanas captadas a través de los diversos medios informatives, o fin de comunicar por el mismo
las acciones que les den respuesta previc outarizocién de la o e titular

Formular e implementar proyectos ce dlcance masive a través de racio, television v medios impresos
con el fin de cifundir acciones en mcteria de Proteccién Civil:

Coordinar, organizar y dirigir las conferencias de prensa cuando en su case sean requeridas por la o
el titular de la Secretario.

UNIDAD DE EVALUACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

A

)

r"}
OBJETIVO DEL PUESTOQ: Gestionar vy vrganizar los documentos y archivos cerrespendientes a la oficing de la Db
del Secretario para asegurer la disponibilidad de los mismos v el desarrollo de les actividades de la oficing.
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importancia reguleren de atencion urgente y extraordinaric;
- Formrular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados v pendientes, asi como el avance

en la atencién y resolucidn de los asuntes de su compelencic.
- Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrite a lo oficina de la Secretaria;
. Llevar le estadistica general de asuntos atendidos por la Secretaria, sin perjuicio de las que realicen

especifliccmente, por tipo de asunte, cada una de las demads Unidades Administrativas de la
dependencic;

. Progercionar asistencia a la Secretario Técnica en la elaboracién de documeantacidn pare una

comunicdcién interna hacia las dreas gue comprenden |a Secretario,

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Fomentor las accicnes pora crear estrategios de difusion en sus diversas medualidades

respecto ¢ campohas ce prevencion v actuccién antes, durante y cespués de una contingencia, divulgando

informacion veraz y oportune o la poblacién del territorio estatal para su salvaguarda.

FUNCIONES GENERALES:

- Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y pracedimientas que deban
recir los Unidades de Apoyo de su adscripcion;

* Ejercer los funciones que se le deleguen;

. Participar en la claboracion del Programa Operative Anual

. Participar en el control y evaluacidén de los programas sectoriales de la Secretaric;

" Elaborar las opiniones ¢ informes que le sean solicitaces por su superior jerdrquico;

Praporcionar la informacién y auxilio que les requiera su superior jerdrquico;

' Formular con el gpoyo v asesorfa de la Unidad Juridica, las denuncias onte las autoridodes judiciales
y administrativas que correspendan respecto o su cargo, contestar demandas, quejas y denuncias
que sean interpuestas en su contra o de les infarmes gue se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participer en la elaboracién v actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procecdimientos de la Sscretaria;

* Supervisar gque se dé un correcto uso o los bienes muebles e inmuebles que se asignen o la Uridad
de Apoyo a su cargc;

. Elaborer y proponer ¢ la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
crecedimientos de trémites, servicios ciudadanos vy relaciones interdepartamentales de la Unidad de
Apoyo a su cargo;

- Propercionar la informacidn o la cooperacidn que les sean requeridas por otras Secretarias del Poger
Ejiecutivo del Estado, previo acuerde de su superior jerarquico;

- Cumplir con las obligaciones sefialedes en o Ley General de Respeonsabilidades Administrativas y
dermds disposicionas legales y reglamentarias en la materia;

- Respetar y conducirse conforme ¢l Cédigo de Etica de las y los Servicores Publicos de lcs
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estode de Campeche, al
Cadige de Concucta de la Secrelaria v demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Grdenes

relacionados con la materic,
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FUNCIONES GENERALES:
. Supervisar el cumplimiento de las politicas, hormas, criterios, sistemas y procedimientos cus deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcién;
. Ejercer los furciones que se le deleguen:
. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anugl;
. Participar en el control v evaluaciér de los programas sectoriales de la Secretaria:
. Elaborar las opinicnes = infarmes gue le sean solicitados por su supericr jerdrquiceo;
- Proporcicnar le infermacion v auxilio que les requiera su superior jerdrguico;
. Formular con el apoyo vy asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades ludiciales

y administrativas que carrespondon respecto o su cargo, contestar demandas, quejas Y cenuncias
que sean interpuestas en su contra o de los informes cue se le requieran respeclo de |os funciones
que realizan, asi como los recursos v promociones ¢ue corrgspondan;

. Participar en la eleboracion y actualizacidn de fos Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos ce la Secretaric:

- Supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se asigren a la Unidad
de apoyo a su cargo;

. Elaoorar v proponer ¢ la o el superior jerérquico los cambios en los manuales de organizgcion,
procedimientos de trédmites, servicios ciudadanos y relac’ones interdepartamentales de la Unided ce
apove A su carce:;

Praporcionar la informacion o la cooperacicn que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previe acuerdo de su superior jerdrauicc;

. Cumplir con les cbligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas v
demds disposiciones legales v reglamentarias en la materia,

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Puhblicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estade de Campeche, dl
Cadige de Conducta ce la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares v Ordenes

relacionados con la materic.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Recibir y reviscr la documentacion remitida a la persona ttulor de fa Secretaric;
. Clasificar v organizer la documentacién remitida a la persona titular ce la Secretario;
- Despachar la correspondencia o lus dreas competentes de los asuntos recibidos en o oficina de la o

del la Secretario, para su debida gestisn;
- Elaborar la documentacidn remitida por la persana titular de la Secrelaria tanto a las dreas internas,
como externas de la Secretaria:

. Organizar y turnar le informacién o las distintos dreas que conforman la Secretarfa v dar
segumiento a los acuerdes relacionados con su gestiér:;

. Acordar v llevar el seguimiento de la agenda del o de la Secretaria;

- Dar seguimienta o los informes mensuales de las Direcciones v el personal pare su evaluacion en las

reuniones de trapajo del o de la Secretaria:
- Formular el infarme trimestral de los asuntos recibidos, despachados y pendlentes, asi como sl

&
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avance en la atencidn y resclucisn de los asuntas de su competencia:

. Custadiar y marejar el archive de la correspondencia dirigida de la o del Secretario, particularmente
cauellas que requieran cumplimiento de términos:

. Froporcioner asistencic a lg Secretaria Técnica en la elaboracidn de documentacidn para una
comunicacion interna hacia las dreas que comprenden lc Secretaria.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Garant zar el derecho de acceso a la informacion oublica en los términos cue establece
le ley, a través de los mecanismos acministrativos mds dgiles en la Secretaria, asi como promover acciones
tendientes cl fortalecimiento de la culturg de la transparencia v proteccién de datos personales,

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de | Secretaria de Proteccisn Civil,
ARTICULO 16.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes ctribuciones genéricas:

l. Acordar con la o el tituler de la Secretaria los asuntos, la ejecucion de los grogramas que le sean
encomendades vy la resolucion de los csuntos g su cargo;

il Coordinar y evaluar el funcionarmiento de las Unidades Acministrativas bajo su adscripcion e
informar a la o el titular de la Secretaria las actividades que éstas reclicen;

M. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidedes Administrativas de su adscripcion;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, redlizar los actos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya la o el titular de |g Secretaric;

V. Coordinar la eluboracién del Pregrama Operative Anual y del dnteproyecto de presupuesto de
egreses de las Unidades Administrativas vajo su adscripcidn y supervisar su correcta ¥y cportuna

ejecucion;

VI Participar en la formulacion, ejecucion, cantrol y evaluacion de los progremas sectoriales de la
Secretaric;

VIL. Propener a la ¢ el titular de la Secretaria, junto con la Coordinacién Administrative, las acciones de

modernizacidn, cesconcentracién y simplificacién administrative que sech nescesarias en las
Unidades Administrativas de su adscripeidr:

VI, Proponer o la ¢ el titular de la Secrelar’a, en los casos procedentes, el nombramierito y remocién de
las y les servidores publicos de las Unidades Administralivas que tengen adseritas;

IX. Emitir opinicn en la seleccion, conlratacién, desarrollo, capacitacion, proemacion, adscripcién y
licencias del personal @ su cargo;

X. Suscribir los documentos reictivos ol ejercicio de sus atribuciones y aguelles que les sean sefialados
por delegacidn ¢ les correspondan por suplencic:

X Levantar, perticipar y/o evaluar el lavantamiento de actas administrativas del personal adscrito o las
Unidedes Administratives a su cargo v otros decumentos similares que correspondan al desempefic
de las funcienes del personal o <y cargeo vy posleriormente remitirlas a la Unidad Administrativa,
conforme a la normativided aplicable; _

.-'(i_‘
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Cocrdinar, dirigir y evaluar los proyectos de maruales de orgenizacién, manuales de procedimientos
de tramites y servicios pare la ciudedania, menuales de relaciones interdepartamentales y de
munejo ce dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito que reguiern de la intervencién de los
Unidades Acministrativas bajo su adscripcién:

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitedos por la o el Titular de la
Secretar(y;

Proponer |a suscripcidn de contratas y convenios relativos ol cjercicio de sus atribuciones;
Proporcioner la informacién y cuxilio que les requieran el Organo Internc de Contral, la Unidad
Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y lar Unidad de Trensparencia para el desempeiio de
sus funciones;

Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de csuntos de su
competencia;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de sy competencia;
Formular con el apoyos y asescria de la Unidad Juridica, las denuncios ante las cutoridades Judiciales
y administrativas que corresponden respecto a su cargo, contestar demandas, quejas y cenuncias
que sean interpuesias en su contra o de los informes cue se le requieran respecto de las funciones
gue realizon, osi como los recursos Y promociones gue correspondarn;

Acordar, realizar, tramitar v gestioner, ante la Administrativa v la Unided Coordinadora de Archivos
de la Secretarfa, los movimientos def personal de las ¥ los servidores publicos bajo su adscripcién, en
lo referente a altes, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,
reingresos, licencias médices, vacaciones, segurns de vida, expedicidn de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el dekido control de éstos;

Expedir, centralar v aplicer las notas de mérito Y sanciones o que se refleren las Cundiciones
Generales del Trabajo del Poder Ejeculivo del Estedo, previc acuerdo con la o el titular de la
Secrelaria:

Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacidn administrative y mejora institucional
que correspondan, dentro del dmbito de su respensabilidad:

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aguellos que les sean sefalados
per delegacicn o les correspondan por suplencia;

Participar en la elaboracisn v actualizecién de los Maruales de Qrganizacion de Estrucluras y de
Procedimientos de la Secreturig;

Recibir, en acuerdo a las vy los servidores publices nomdlogos, asi cama al personal subalterna de su
unidad y conceder audiencias ¢l publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con
las polticas establecidas al respecta:

Controlar v supervisar que se dé un correcto uso d los bienes muebles e inmusbles gue se asignen o
la Unided Acmiristrativa a su corge;

Elaoorar y proponer ¢ la o el superior jerérquico los cambios en los manuales de orgenizacicn,
crocedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad
Acministrativa o su cargo;

Proporcionar la informacion o la cooperacicn gue les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Cstado, previo acuerdo de la o el titular de la Secretarig;

Cumplir con las cbligacicnes sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demads cisposiciones leyales y reglamentarias en la materia;

Respetar y conducirse conforme cl Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las

{f
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Secretar(as, Dependencias y Enticades de la Administrecion Plklica del Estade de Campeche, al

Cédigo de Cenducta de la Secrelaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares v Ordenes
relacionados con la materic; y

XXX, Las demads que le confiera la o el tituler de la Secretaric, csi como los disoosiciones legales y
reglumentos aplicables,
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Ley de Transparencia y Acceso ¢ la informacién Publica del kstado de Campeche.
ARTICULO 51. Fl responsable de lo Unidad de Transparencia tendré las siguientes funciones:
l. Recibir y cor tramite a lus solicitudes de acceso a la informecion;

1. Auxiliar ¢ los particulares en la elaborecién de solicitudes de ccceso a la informacidn y en su caso,
orienterlos schbre los sujetos obligodos competentes conforme a lo normatividad aplicatle;

It Reclizar los trdmites internos necesarios parc la otencidn de las solicitudes cde ccceso a lo
informecion;

V. Efectuar las notificaciones a los solicitontes;

A Froponer al Comité de [ransparercia los procedimientos internos que aseqguren la maoyor eficiencic

en la gestion de las sclicitudes de acceso a la infermacidn, conforme a la normatividad aplicable;

VI, Proponer personal habilitado que sea necesario parc recibir y dar trdmite ¢ las solicitudes de ccceso
o la informacién;

VI Llevar un registro de las solicitudes de accesa a la infermacion, resouestas, resultades, costos de

reproduccion y envio;

Vil Promover e implementar politicas de trarsparencia preactiva procurando su accesibilidad;

1. Fementar la transparencia y accesibilidad al interior cel sujeto obligedo;

. Hacer del conocimiente de la instancia competente la probable responsabilidad par el
incumplimiento de las ebligaciones previstas en la presente Ley y en las demds disposiciones
aplicables;

Xt Las demds gue le otorguen otras disposiciones legales v reglamentarias aplicables.

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Vigilar la cerrecta integracién de las archivos de la Secretario de Proteccion Civil para

dar cumplimiento a la Ley General de Archivos.

ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccion Civil
ARTICULO 16.- Les Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn Ios siguientes atribuciones genéricas: (\.

L Acordar con la o el titulor de la Secretaria los asuntos, lo ejecucion de los programaos que le sean
encomendados v la resolucion de los asuntos a su cargo; é;
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Il Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn e
informar ¢ la o el titular de la Secretarfa lcs actividades gue éstas realicen;

lil. Supervisar el cumplimienta de las peliticas, normas, criterios, sistemas ¥ procedimientos que debgn
regir las Unidades Admiristratives de su adscripcion;

[V, Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondar por suplencia vy

aquellos otros que les instruye la o el titular de la Secretarig;

V. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesic de
egrescs de los Unidades Admiristrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta v oportuna
ejecucion;

Vi Participar en la formulacidr, ejecucion, control y evaluacidn de los programuos secroriales de o
Secretaria;

VI, Preponer a la o el titular de la Secretaria, junte con la Coordinacion Administrativa, las acciones ce

modernizacidn, desconcentracién y simolificaciéon administrativa que sedn necesarias en las
Unidades Administrativas de su adscripcion:

WL Proponer o la o el titular de la Secrelarie, en los cosos procedentes, el nombramiento y remocién de
las y les servidores pdblicos de las Unidades Administrativas que terngan adscritas;

IX. Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacidn, promocion, adscripeidn v
licencias cel persorcal a su cargo;

X. Suscribir los documentos relativos al gjercicio de sus atriouciones y aquelles que les sean sefalados
por delegacicn o les correspondan por suplencia;

Xl Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas edministrativas del personal adscrito a las
Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos similares que correspondan al desempefio
de las funciones del personal a su cargo y posteriormente remitirlas a la Unidod Administrativa,
conforme a la normetividad aplicable;

X Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de orgonizacién, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadania, monuales de relaciones interdenartamentales v de
manejo de dinero, memoria de gestién y todc infarme o escrito que requiera de la intervencidn de les
Unidades Administratives bajo su adseripcidn;

X, Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el Titular d= la
Secretaria;

X1V, Progoner la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus ctribuciones;

XV. Proporcionar la informacion v auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad
Juridicq, la Unidad Coordinadora de Archives v la Unidad de Transparencia para el desempeno de
sus fuhciones;

XV, Reoresentor o lu Secretaria en los fores, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
compelencia;

XVII. Expedir certificeciones de dacumentos v expedientes relativos a los asuntos de su competencia;

XVIIl. - Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridice, las denuncias ante las autoridades judiciales
y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas, quejas v denuncias
que sean interpuestus en su contra o de los informes cue se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asf como los recursos y promociones que correspondan;

XX Acordar, realizar, tremitar v gestionar, ante la Administrativa y la Unided Coorcinadora de Archivas %
de la Secretar(a, los movimientos del personal de las y los servideres puiblicos bajo su adscripcion, en
lo referente a altas, cambios de nivel, adscripeciones, comisiones, permisas, sancicnes, bajas,

&
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reingresos, licencias médicads, vacaciones, seyuros de vida, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asf coma llevar el dekido control de éstos;

Expedir, contrelar y aplicer las notas de mérito y sanciones c que se refiersn las Condiciones
Generales del Trabajo del Poder Cjecutive del Estado, previo acuerdo con la o el titular de la
Secretaric:

Prormover, disefiar e instrumentar las accienes de modernizacion administrativa y mejora institucional
que correspondan, dentro del dmbita de su responsabilidad;

Suscribir los documentos relativos ol ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean seficlados
por delegacién ¢ les correspondan por suplencic;

Participar en la elcboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacién de Estructuras v de
Procedimientos de le Secretaric;

Recibir, en acuerdo a las v los servidores piblicos homdlogos, asi como al oersonal subalterno de su
unidad y conceder audiencias ol publico sobre los asuntos de su competencia, de canformidac con
las politicas establecidas ol respecto;

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se gsignen
la Unidad Administrative a su cargo;

Elaborar v proporer a la o el superior jerdrquice les cambios en los manuales de crganizacion,
procedimientos de tramites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartumentales de la Unidaod
Administretiva ¢ su cargo;

Proporcicnar la informacion o la cooperdcion que les sean requerices por otras Secretar(as del Pocer
Ejecutivo del Estado, previo acuerde de la o el titular de la Secretarie;

Cumplir cor las ooligacicnes sefialedas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas vy
cemds dispeosicionas legales y reglamentarias en la materia;

Respetar y conducirse conforme ol Cédigo de Etica de los y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estade de Carrpeche, dl
Cédige de Conducta ce la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares v Ordenes
relacicnados con lo materic y

Las demds que le confiera la o el tituler de ia Secretario, csi como les disposiciones legales y
reglamentos gplicebles.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamente Interior de la Secretaria de Proteccion Civil.

ARTICULQ 26. La Unidad Coordinedora de Archivos tendrd, ademds de las otribuciones que le confiere el
artfculo 28 de la Ley General de Archivos y demds normatividad apliceble, las funciones siguientes:

Elcborar, con le colavoracion de las v los respensables de las archivos de trémite, de concentracion,
y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de
Archives, las leyes locales v sus disposiciones reglamentarias, csi como la narmativa que derive de
estos;

Coordinar las acciones necesarias parae garantizar gue lus v los responsables de archivo de trémite
de concentracion y en su caso, histérico, cumplan con los ardenamientos juridicos aplicables;

Flaborar y sameter o consideracion ce lo o el titular d= o Secretaria o a quién ésta ¢ éste designe, el
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Coordinar los procescs de valoracion y disposicién documental que realicen las dreas operativas;
Brindar asesoria técnica para la Operacién de Archivos a todas las Unidades Administratives de la
Secretoria;
Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracion de crehivos;
Autorizer la transferencia de los arcnivos cuando un Area o Unided de e Secretaria sea sometida @
procesos de fusidn, extincidn o cambio de adscripcion;
Resgucrdar, vigilar, ordenar, conservar vy clasificar el Archivo de Concentracidn de la Secretaria:
Las que establezcan las demds disposiciones de lo Ley Genercl de Archives, las leyes locales, las
cisposiciones reglamentarics aplicables v las que le cenfiera la o el titular de la Secretario.

UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar y divulgar el cumolimienta de la nermatividad vigente en materia de

Igucldad Sustantive entre hombres y mujeres, mediarte el formato de la cultura organizacional con perspectiva

y transversalidad de género, con miras a le inclusién v eliminacion de violencia v//o discriminccién en contra de

los ciudadenas que pudieran ser o fueran vulnerados.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretario de Proteccion Civil,

ARTICULO 27. Le Unidad de Igualdad Sustantiva tendrd las siguientes atribuciones:

VI

VL.

Vi

Contribuir al cumplimientc de la normativa vigente en materia de igualdad entre mujeras v hambres
en todo quehacer institucional;

Fertalecer la igualeed entre mujeres v hombres, la no discriminacion v la inclusicn en la Secretaric;
Caonsolidar una cultura laboral vy organizacional de igualcad de oportunidades, sin violencia vy libre
de discriminacidn ol interior de la Secretaric;

Planificar, verificar y dar seguimiento a la introduccién de la perspectiva y transversalidad de género
en la planeacidn, programacian, ejecucidn vy evdluacion de programas, prayectos, acciones y
politicas publicas al interior de la Secretarig;

Organizar y coordinar lo capacitacion, formacion y en su caso, certificacién del personal en materia
de génern, transversalidad e igualded sustantiva entre mujeres y hombres,

Asegurar que la prestacion de atencidn y servicios o la poblacién se lleve a caco con perspectiva ce
género, sin vielencia y sin discriminacion;

Propener cambios a la normatividad interna y a las estructuras organizacionales gue aseguren la
incorporacién de la perspectiva y tronsversalided de género entre mujeres y hombres;

Difurdir informacién referente al praceso vy resultados de lo incorporacién de la perspectiva y
transversalidad de género en lu cultura orgonizacional v en las politicas publicas de la Secretaorio;
Disefar un Programa Anucl de Trabajo que contemple una agenda institucioncl para incorporar lua
perspectiva de génaro;

Participar en los procesos de planeacién, programacidn y presupuesto de lo Secretario, con el

E?/ .

oropdsito de proporer las medidas gue permitan la incorporacion de la perspectiva de género; ég
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XL Planear, ejecutar y evaluar acciones enfocadas o disminuir las brechas de desigualdad entre mujeres
y hembres en la Secretaric;
X, Imolementar, previo acuerdo con lo persona titular de la Secretaria, ceciones, planes y programas

cue incidan en la calidad de vida de las personas integrantes de los grupos en situacién de
vulnerabilided v

X Las demds que le contieran expresomente las dispesiciones legales y reglamentuarias aplicables, asi
como las que le corfieran la Gebernadora o el Gobernador y la o el titular de la Secretaria.
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Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actes que les correspondan por suplencia y
ccuellos olros que les instruya le o el titular de |a Secretarig;

Coordinar la elaboracisén del Programa Operctivo Anual y del cnteproyecte de oresupuesto de
egresos de las Unidades Administrotivas bajo su adscripeidn vy supervisar su correcta ¥ opartung
ejecucian:

Participar en la farmulacion, ejecucidn, conlrol y evaluacion de les programas sectoriales de la
Secretaria;

Proponer a la o el titular de la Secretar(e, junto con la Coordinccién Admiristrctiva, los aeciones de
madernizacién, desconcentracidn y simplificacién administrativa que sedn necesarias en las
Uridades Administrativas de su adscripeidn;

Preponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos precedentes, el nomoramiento v remocidn de
las y los servidores publicos de las Unidudes Administretivas gue tengen adscritus:

Emitir opinion en la seleccicn, cortratacicn. desarrollo, capacitacion, promacisn, adscripcion v
licencias del personcl a su cargo:

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean seAalados
per delegacién o les correspondar por suplencia;

Levantar, participar y/o evaluar ef levantamiento de actas administrativos del perscnal adscrita ¢ las
Uridades Administrativas o su ccrgo y otros docurnentes similares gue correspondar ol desempefio
de las funciones del persoral o su cargo y posteriormente remitirlas a la Unidad Administrativa,
conforme a la normetividad aplicable:

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de maruales de organizacion, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadania, menuales de relaciones interdenartamentales v de
manejo de dinero, memoria de gestién y todc infurme o eserito que requiera de la intervencién de las
Unidades Acdministrativas bajo su adscripeion;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por lo o el Titular de Ig
Secretaria;

Proooner la suscripcién de contratos v convenios relatives al ejercicic de sus ctribuciones;
Proporcionar la infermacién v auxilio que les requieran el Orgene Interne de Control, la Unidad
Juridice, la Unidad Coordinadora de Archivos v la Uridad de Transperencia parc el desempefo de
sus funciones;

Representar o la Secretaria en los forcs, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos ¢ los asuntos de su cornpetencic;
Formular cen el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las deauncias ante las autoridades judiciales
y administratives que correspondan respecto @ su cargo, contestar demandas, quejas v denuncigs
que sean interpuestas en su contra o de les informes que se le requieran respeclo de las funciones
que realizen, asf como los recursos y promoaciones que correspondan;

Acordar, realizar, tramitar v gestionar, ante la Administrativa ¥ la Unicad Coordincdora de Archivos
de la Secretaria, los movimientos del personcl de las y las servidores publicos bajo su adscripcidn, en
lo referente a altes, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permiscs, sanciones, bajos,
reingresos, licencias médices, vacaciones, segurcs de vide, expedicién de nombramientos v similares,
ce conformidad a la normatividad vigente, asi come llevar el debido control de éstos;

Expedir, controlar y aglicar las notas de mérito vy sanciones a que se refieren lus Condiciones
Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerde con la o el titular de fa
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Secretarig;

XX Promover, cisenar e instrumentar las accishes de modernizacién administrativa ¥ mejora institucional
que correspondan, dentro del dmbilo de su responsabilidad:

XX Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y uyuellos que les sean sefiglados
per delegacicn o les corresnondan por suplencia;

XXHI. Participar en la elaboracién y actualizecién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos de lo Secretaria:

XXIV.  Recibir, en acuerdo ¢ las v los servidores publices nomdélogos, asi como al persanal subalterno de su
unidad, y conceder audiencias ol piblico sobre los asuntos de su competenciy, ce canfarmidad con
las polilicas establecidas al respecto:

XXV.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso o los bienes muebles e inmuebles cue se asignen o
la Unidad Administrativa a su corgo;

XXVL. Elabarar y proponer ¢ la o el superior jerdrquice los cambios en los manuales de organizacicén,
orocedimientos de tramitas, sarvicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad
Administrativa a su cargo;

XXV Praporcionar la informacién o la cooperacisn que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previc acuerdo de la o el titular de la Secretarig;

XXV Cumplir con los obligacicnes sefialadas en la Ley General de Responsabilidudes Administrotivas y
cdemnds gisposicionas legales y reglamentarias en la materig;

XXIX.  Respetar y conducirse conforme al Cédige de Etice de las y los Servidores Publicos de las
Secretarius, Dependencias v Erticades de la Administrecicn Puklica del Estado de Campeche, cl
Codigo de Conducta de le Secretaric y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionades con la metetia y

XXX, Las demas que le contierc lo o el titular de o Secretaria, asi como las disposicicnes legales y
reglamentos aplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglurmenle Interior de la Secretaria de Proteccion Civil,
ARTICULO 19: La Direccién General de Andlisis y Prevencion de riesges tendrd las siguientes ctribuciores:

Apoayar a la @ el Titular de la Secretaria en la implerentacion v promocién de la Gestidn Integral de
Riesgos de Desastre como una politica de reduccidn del riesgo de desastre dentro de las estrategias
y acciones de Proteccion Civil;

L. Elaberar, cdministrur y operar los Atlos Estatales de Peligros y Riesgos. asi como modificarlos de
forma gradual y dindmica, kajo un contexto de innovacian ¥ mejora continua con el fin de ident ficer,
cnaiizar y evaluar lcs riesgos naturales existentes, asi como los ocasiencdos por las actividades
cntropicas en la entidad;

i Asesarar, supervisar y proporcionar la informacion con que cuente la Secretariu a los municipios parg
la elaboracidn v les correspondientes actualizacicnes de sus respectivos Atlas de Peligros y Riesgas
Municipales, asi como la recepcidn de dichos Atlas nara su integracién a los Atlas Estotales de

Peligres v Riesgos; %’)
V. Diseno, implementacion, administrecidon y operacidn de la Plataforma Informdtica de los Atlas
&
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CAPITULO IL. DIRECCCION DE ANALISIS Y PREVENCION DE RIESGQS

ORGANIGRAMA

Cireccran de Analisis y
Frevencion de Riesgos

[ I I l

i i [

Subdireccion de Subdireccién ge
Riesgos Antrepicos Analisis ge Riesgos

Subdireccion de
prevencion de resges

Jefatura de
Depanamento de
Riesges Quimicos

Jefstura ce
Departamenio de
Riesgos Estructurales

DIRECCION DE ANALISIS Y PREVENCION DE RIESGOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar y gererar la informacién necesaric pera lu implementacion de las
politicas y/o accicnes en materia de andlisis de riesgos, fendmenos metecroldgices y sistemas de punto de dlerta
de la Secretaria.

ATRIBUCIONES GENERALES:
Reclamento interior de la Secretaria de Prateccién Civil.
ARTICULO 16.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:
. Acordar con le o el titular ce la Secretaria los asuntos, la ejecucidn de los pregramas que le sean
encomendados vy la resolucidn de los asuntos a su carge;

Il. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administratives bojo su adscripcion e

IR Supervisar el cumplimiento de las paliticas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban

b

) amopeche, Camoech: 3 4
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informar a la o el titular de la Secretaria las actividades que éstas reclicen; % _

regir las Unidades Administrativas de su adscripcion;
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Estatales de Peligros y Riesgos como medio de consulte de los mismos:

Realizar o gesticner andlisis v estudios de fendmenos nerturbadores gue contribuyan a la
identificacion de oeligros y riesgos en la entidad para su irtegracién a los Atlas Estatales de Feligros
y Riesgos;

Disefio, implementacion, administracion y operacién de una base de detos ceerca de los fendmenos
perturbadores que han afectado a la entidad, asi como su integracién a los Atlas Estatales de
Peligros y Riesgos y al Sistemua de Informaci én de Preteccién Civil:

Diseno, implementacidén, administracidn y operacién de productos hidrometeoroldgicos necesarios
para marntener informada a la poblacidn v a las autoridades respecto de los fendmenaos de estc
haturaleza gue representen una amenaza pera ¢l Estado en el marco de la Gestidn Integral de
Riesgo de Desastre;

Monitereo y vigilancia permanente de fenémenos perturbadores que amenacen a la entidad v en su
casc establecer y operar las redes de vigilancia de fenémenos perturbadores de la Secrelaria;
Disefio, implementecidn, administracion y operacicn de los sistemas de alertamients por fenémenos
nidrometeoroldgicos;

Andlisis, evaluacion y elaborccidn de escenarios de riesqgo ante la ocurrencia de un fendmeno
oerturbodoer y su impacto en los distintos sistemas cfectables para la toma de decisiones por parte
de las cutoridades;

Elcborar los dictdmenes técnicos de peligre o riesgo, opiniones e informes definidos por 2l morco
nermetive o gue le sean encemendados por la o el Titular de la Secretaria;

Elaborecion de escenarios de riesgo bajo condiciones de Camkio Climdtico para detinir estrategias
de prevencion, adaptacion y mitigacién de riesgos baje el contexto de la Gestion Integral de Riesgo
de Desostre;

Apoyar en la operacién del Progrema Hospital Segure en el Estado;

Establecer y aplicar el indice de Gestién de Riesgo como medio de evaluacién y clcance de las
politicas, metas, estrategias v acciones en materia de Proteccidn Civil en el Estado:

Coadyuvar técnicamerte en la elaboracion y aplicacion de los planes v pragramas de Proteccisn
Civil v su vinculecion interinstitucicnal;

Apoyer ¢ la o el Titular de lu Secretario en coordinar la integracién, gestién y ejecucién de Proyectos
Preventivos para la reduccion del riesgo de desaslre,

Coadyuvar, con el conocimiento Lécnico del riesgo, en las labores de capacitacién v difusion de la
Secretaria como una estrategia del corocimiento y reduccién del riesgo de desastre;

Establecer vinculacién y coordinacidn interinstitucional, de cardeter necional e internacional, con
instituciones de investigacion y acad2micas, osi como con dependencias y entidades de los drderes
federal, estotal y municipal parg estudiar v evaluar los riesgos v dafios provenientes de agentes
perturbadores en el Estado;

Esteblecer los procedimientos de colaboracién e intercambic de infermacién cen los Centros
Municipales de Emergencias referente a las actividedes vinculadas o su competencia y que sean de
caracter técnico;

Planecr, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar ¢l descrrollo de las ctribuciones v acciones
encormendadas al personal gue irtegran su Direccidn;

Acordor con la o el Titular de la Secretaria, lo resolucion de los asunios que se tramilen en el drea de
su competencia, mediante la aplicacién medidas disciplinarias cucndo éstas no sean concretadas

&
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XXIl. Formular las propuestas de Programas Operativos Anuales de |as dreas especifices a su cargo, de
manera que sirvan de insumos a la programacion de actividades a realizar por la Secretaria;

XXl Propener a la o el Titular de la Secretaria las modificaciones administrativas dirigidas a mejorar el
funcionamiento de la Direccion a su cargo;

XXIV. Ejercer el presupuesto aprokado y asignado a su cargo, observar Ics lineamientos, polticas y normas
que determinen las auteridades cerrespondiertes:

XXV. Desemperiar las comisiones que la o el Titular de la Secretaric, le encomiende v mantenerlo
informado de sus resultados;

XXV Coordinar y concretar accicnes con los titulares de otras dependencius para el cumplimiento de los
programas vy planes ce la Secretorc;

XXVIl. Elcborar y semeter o la consideracién de la o el Titular de la Secretaria los manuules,
procecirientos, lineamientas, recomendaciones vy observaciones en el dmbito de sus competencias y

XXVHL. Las demds que le confieran la o el Tituler de la Secretariu, asi como las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

SUBDIRECCION DE RIESGOS ANTROPICOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar estrategios de identificacion, andlisis y panderacién de riesgos antrépicos en la
entidad, sus efectos y astrategios de mitigacion, adicionalmente apcyard en la coordinacién interna e
interinstitucional para la correcte aplicacién de los planes y programes téenicos y de riesge gue se integran y

operan en la Secretaria en la atencién de problemdticas de riesges en general.

FUNCIONES GENERALES:

- Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas v procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcion;

E Eiercer las funcicnes que se le deleguen;

- Participar en la elaboracién del Prograrma Operativo Anual:

. Farticipar en el control y eveluccién de los programas sectoriales de la Secrataria:
. Elaberer las opiniones e informes que le sean solicitados por su superior jerdrguicc;
. Proporcionar la informacién y auxilio que les requiera su superior jerdrquice:

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, lus denuncias cnte las autoridades Judiciales
y administrativas que correspendan respecte o su cargo, contestar demandas, quejas y denuncias
que sean interpuestus en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones
que realzen, asi como los recurses y pramociones que correspendar;

. Participar en la elaboracidn y actualizacion de les Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos ce la Secretaric;

. Recibir, en ccuerco o los y los servidores publicos homélogos, asi como al personal subalterno de su
unidad y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con
las politicas establecidas al respecto: ;

. Supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se asignen a la Unidad
de apoyo c su cargo;

- Elanorar v proponer ¢ la o el superior jerérquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimiertos de trémites, servicios ciudadanas y relaciones interdepartamentales de la Unidad de i__/l
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dPoYo d su carqo;
- Proporcionar la informacién o la cooperacicn que les sean requeridas por otras Secretarias del Pader
Ejecutivo del Estado, previe acuerda de su superior jerdrquicce;
. Cumplir con las obligaciches sefialadas en la Ley Gereral de Responsabilidades Administrativas v
demds disposiciones legales y reglamentarias en la rmalerio;
- Respetar y conducirse confarme ol Codige de Etica de las y los Servidores Publicos de las

Secretarfas, Dependencias y Enticades de la Administrecion Publica del Estade de Campeche, al
Cédigo de Conducta de lo Secretaric y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionades con la micteria

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Elakorar los informes gue les sean encomendades por la persenc tituler de la Direccién o |a
ecretariu v los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales v
Municipcles en ejercicio de sus funciones;

' Aplicar en lo procadente las normas, politicas, criterics, sistemas y procedimientos de cardcter
techico cue regulen las dreds o sus respectivos cargas;

. Participar en la elaboracion dal Programa Operativo Arual de |4 Secretarfa de Proteccion Civil;

- Elaborar los dictdmenes, opinicnes e infarmes de andlisis de riesgos que le sean encomendados por

la persona titular de la Direccién de ccuerdo al maree nermative apliceble;

- Apoyar a las autoridades municipales con la informacion de riesgos antropices con que cuente g
Secretaric, para la efecucion de acciones que ayuden a identificar, analizar y reducir los riesgos de
desastre; previa Indicacion de la perscna titular del drec:

. Generar informacion en relacion a los riesgos antrépicos que inciden o puedan incidir directa ¢
indirectamente en el Estado e integrarlos al Atles Estatcl de Riegos para su actuglizacién:

. Promover el uso y manejo de tecnologias para mejorar la identif cacion de riesgos antrépicas en el
Fstado;

. Apcyar en la persena titular de la Direccién con el intercumbio e informecién de riesqos con otros
organismoes, d fin de mantener la informacién que al respecto requiere la Secretoric de proteccidn
Civil:

. Apoyer en la promocién de lu identificacion de Riegos Antrépicos en los ujnicipios y que estos sean

integrados o sus Atlas Municipales de Riesges, asi como orientar e intercambiar informacién relativa
¢ los mismos;

- Apovyar en la elahoracién de otros estudios técnicos necesarios parc el buen desempefa de lc
Secretaria v si intercamolio de informacion con instancics téchicas especidlizadas;

. Difundir el conocimiento de riesgos de desastre con acciones dirigidas u la poblacién del Estado
orevia solicitud de la persona titular de la Direccidn;

Apoyar cen le operacion del Programa Hospital Seguro en su aplicacién en lo entidad, asi come ce
los Planes, Pregramas y acciones complementarias vinculados al mismo;

. Apoyer a la persona titular de la Direccién en la coordinacian interinstitucional con los dependencias
estatales integrantes del Consejo Estotal de Proteccién Civil y las instancias coordinadoras de los
Comités de Trabaio del mismo;

- Apoyar en las acciones de organizacién y logisticas de las sesiones ordinarias v extraordinorios del

X
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. Colaborar y apoyar, de acuerdo a los requerimientos y solicitudes, en la elaboracién de Dictdmenes
de Andlisis de Peligros (Riesgos), previo ccuerdn con la persena titular de la Direccién:

- Coardinarse y cencertar acciones con tuncionarics de otras dependencias para el cumplimiento de
sus funciones, previc acuerdo con lo persone tituler ce la Direccign:

. Coadyuvar en la implementccion de manuales de organizacidn y procedimientos administrasives
Que se requieran, e integrar y manterer actuglizados los inventarios y archivos de la Direccion:

. Acordar cen la o el Director la resolucion de los asuntos cue se tramiten en el Grea de su
competencia;

. Las demds que fe confieren las disposicicnes legeoles aplicables y las que les delegue la personc
titular de o Direccidn y de la Secreraria de Proteceidn Civil,

SUBDIRECCION DE ANALISIS DE RIESGOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Aglicar las cstrategios de andlisis de riescos en la ertidad o través de g cansulta vy
manejo del Atlas Estatal de Riesgos, asf como de fos andlisis y estudios técnicos necesarios, nara contribuir a uRd

adecuaca identificucian, andlisis, valorocién y difusidn de los riesgos en la entidad.
FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el cumplimiento de los peliticas, normas, criterios, sistemas y procedimientos cue debon
regir las Unidades de apoyo de su adscripcior;
- Ejercer les funciones que se le deleguer;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

. Participer en el control y evaluaciér de los programas sectoriales de la Secretario:

- Elaborar las opiniohes = informes que le sean solicitados por su superior jerdrquico;

- Propercienar la infermacion y auxilio que les requierd su superior jerdrquico;

. Formular cen el apoyo y asesorfa de la Unidad Jurldice, las denuncias ante lgs autoridades Judiciules

y administratives que correspondan respecto @ su cargo, contestar demandas, quejas vy denuncias
Que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respeclo de las furciones
que redlizen, asi como los recursos Y promociones que correspendan;

. Participar en la elaborecion y actualizacion de los Manuales de Qrganizacién de Estructuras y de
Procedimientes de la Secretaria:

- Recibir, en acuerdo o las v los servideres puiblicos homalogos, asi como al personal subalternc de su
unidad y conceder audiencias al pdblico sobre los asuntos de <u cempetencio, de conformidad con
los eoliticas establecidas al respecto;

Supervisar gue se dé un correcto uso ¢ los bienes muebles e inmuebles que se asignen a la Unidad
de apoyo a su carge;

. Elaborar y properer a la o el superior Jerdrquice los cambios en los manuales de crganizacion,
procedirmientos de trémites, scrvicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
CpRoye d sU cargo;

. Propercionar la informacién o la cooperacién que les sean requericlas por otras Secreterias del Poder
Ejecutivo del Estage, previo acuerdo de su superior jerdrguico; Y

. Cumplir con las obligaciones seficladas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciores lzgcles v reglomentarios en lc maierio; \

éi/
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Respetar v conducirse cenforme dl Codigo de Etica de las v los Servidores Publicos de las
Secretarfos, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, al
Cddigo de Conducta de la Secretarig y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes

relacicnades con la materia.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Elaborar los informes que les sean encomendados por la persona titular de lo Direccidn de Andlisis y
Prevencién de Riesgos, la o el titular de la Secretaria y los aue le correspondda emitir a otras
dependencias y entidades Federales, Fstatales y Municioales en ejercicio de sus funcicnes;

- Aplicar en lo procedente los normas, politicas, criterios, sistemas y procedimienlos de cardcter
tecnico que regulen los dreas a sus respectivos cargos;

2 Elaborar los dictamenes, opinicnes e informes de andlisic de riesgos cue le sean encomendados por
la persona titular de la Direceion de acuerdo al marco normative aclicakle;

. Apoyoer a las autoridades municipales con la informacién de riesgos con que cuente la Secretarig,
pera la ejecucion de acciones que ayuden a identificar, analizar v reducir los riesgos de desastre,
previda indicacion de lo persona titular del drea:

- Generar informacion en relacion a los riesgos gue incidan o puedan incidir directa o indirectamente
en el Estado e integrarlos al Atlas Estatal de Riesgos para su actualizacién;

. Promover el uso, asf como realizar la operaciér y actualizacidn de los programas de visualizacion y
de simulacidn de riesgos;

. Apcyar a la personra titular de la Direccién con el intercambio de infermecién de riesgos con otros
organismos, d fin de mantener la informacién que dl respecto requiere la Secretaric de Proteccion
Civil;

. Contribuir con informacién de riesgos que cyude a fortalecer el disefo, elabaracidn vy aplicacion los

sistemas de alertamientos para el Estado de Compeche;

. Elaborar, actualizar y admin'strar del Atlas Estatal de Riesgos, as’ como los trabujos recesarios parc
su difusion ¢ la poblacién y notificar de ello a la persena titular de la Direccidn:

- Apoyar en la promocidn de la elaberecion de los Atlcs Municipales de Riesgos, asi como orientar o
las autoridades municipales en el procedimiento de elaboracién de los mismos:

. Establecer los procedimientos de colaboracién e intercambic de informacién con las Unidades
Municipales de Prateccién Civil referente ¢ las actividades técnicas vinculados o su ccmpetencia y
relatives al andlisis y prevencidn ce riesgos;

. Apoyar en la elaboracién de otros estudios técnicos necesarios para el buen desempefic de la
secretaria y su intercumbio de informacidn con instancias técnicas especializedes:

. Difundir el conocimiento de riesgos de desastre con acciones dirigidas a la peblacién del Estado,
previa solicitud de la persena titulur de la Direccion;

- Apoyar a la persona titular de la Direccidn en la aplicacién de acciones correspondientes al
Programe Hospital Segure y cemds pregremas que lleve a cabo la Direccion;

. Coardinarse y concertar acciones con funcicnerios de otras dependencics para el cumplimiesnto de
sus funciones, previo acuerdo con le persona titular de la Direccién:

. Coadyuvar en la implementccion de manuales de organizacién y procedimientos administrativos ;
dJe se requieran e integrar y mantener actualizados los inventarios v archivos de la Direccicn: %

. Acordar con la persona titular de le Direccién la resolucién de los asuntos que sa tramiten en of drea
LY



; .
0 DE CAMPECHE Z-. | seproci

PODER EJECUTVG T

f TIRISTRATIVA GOBIERNO DEL ESTADO
Sk GOBIERNO S fII} | Seckmeeces
DIRECCION Gf CANTACIONAL 7
DICTAMEN
ce su compztencio,
. Las demds que le confieren las disposiciones legales aplicakles y las gue les delegue le persona

titular de la Direccion v de la Secretaria de Proteccion Civil.
SUBDIRECCION DE METEOROLOGIA

OBJETIVO DEL PUESTQ: Aplicar las estrategias de andlisis, vicilancia permanente y prevision de los riesgos
melecrcldgicos en la entidad parc generar productos meteorolégicos y participar en las estrategics de difusion

de los riesgos hidrometeoroldgicos.

FUNCIONES GENERALES:
. Suoervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidedes de apoyo de su acscripcion;
. Ejercer las funciones que se le deleguen,
. Participer en la elaboracion del Programa Operativo Arual;
. Participar en el control y evaluacion de los programas sectoriales de la Secretaric;
. Elaoorar las noniones e informes que le sean salicitaces por su superior jerdrauice;

Prooarcionar la informacidn y auxilio que les requiera su superior jerdrguico;

. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias onte las autoridades judiciales
v administratives que corresponden respecto a su cargo, contestar demandas, quejas y denuncias
que sean ‘nterpuestas en su contra o cde los informes que se le requicran respecta de las funciones
que realizan, asi come los recursos y promacicnes que correspondan;

. Participar en lo elaboracién y actuclizacién de los Manucles de Orgenizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaric;

. Recibir en acuerde a las v los servidores publicos homélogos, asi come al personal subalterno de su
unidad y conceder audiencias cl publico sobre los astntos de su compelencia, de conformidad con
las polticas establecidas al respecto;

. Supervisar cue se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se asignen a la Unidad
de apoyo a su cargo;

. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacicn,
orocedimientos de tramites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales dle la Unidad ce
apoye d suU Cargao,

. Proporcionar la informacién a la cooperacion gue les sean requeridas por otras Secretarios del Pocer
Ejecutive del Estado, previo acuerdo de su superior jerarguico;

. Cumplir cor las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsahilidades Administrativas v
demnds disposiciones legales y reglumentarias en la materic;

. Respetar vy conducirse conforme al Caédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares v Ordenes

relacienados con la mcteria. {Z/
FUNCIONES ESPECIFICAS:
41
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. Elaborar los informes que les sean encomendadcs por la persone titular de la Direceidn o la
Secretaric y los que le corresponda emitir @ ot ras dependencias y entidades Federales, Estatales ¥
Municipeles en ejercicic de sus funciones;

. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterics, sistemas y procedimientos de curacter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos; '

. Participer en la elaboracian del Programa Operctivo Arual de la Secrelaria de Proteccion Civil:

. Flaberar los productos meteorologicos, sean prondsticos a 24-72 horas, prondésticos por eventos

extraordinarios ¢ productos técnicos de hidrometzaorologio, que sean nacesarios y requeridos para el
correcto desempefio de lo Secrataria:
- Realizar labores de vigilancic de les fendmenos hidromeleorelégicos que inciden o se prevé incidan

en el Estado directa o indirectamente, calculando lo posibles efectos de peligro ¢ riesgo pora la
paoblacion;

. Apoyar en le uplicacién de los procedimientos informativos, instruidos por e ¢ el Director © porlao
el Secretario, para mantener infermado al Consejo Estatal de Proteccién Civil en relacion ¢ los
fendomenos hidrometeorolégicos gue incidan o puecan incidir directa o indirectamente en el Estudo:

- Administrar y actualizar ura Base de Dalos de les principales efectos y perdmetros de los
fendmenos hidrometeoroldgicos que afecten a e artidad:

Operar los pregramas de visualizacién y de simulacion de evertos metecrolégicos;
Aplicar los sistemas de alerramientos por fendmenos hidrometeoroldgicos para el Estado de
Cempeche y apeyar en labores de difusion y conocimiento de las ulertas;

- Colaborar e intercambiar informacién con las Unidades Municipcles de Prateccién Civil referente o
las actividades técnicas vinculadas a su competencia y relativas al anclisis v prevencién de riesgos
hidrometeoralsgicos, previo acuerde con la cersong titular de la Direcciar;

. Apovyar en la elaboracién de otros estudios técnicos necesarios para el buen desempefio de la
Sccretario, quea sean materia de su competencig;

. Apoyar a la persona titular de la Direccién en laberes de difusidn ¥ conocimiento de fendmenos

leteoraldgicos con acciones dirigidas a la poblacién del Estado:

- Coordinarse y concertar accicnes con funcionarios de olres cepercencias para el cumplimiento de
sus funciores, previc acuerdo con lu persona tituler de la Direccion;

. Coadyuvar en la implementacién de menuales de crgarizacidn y procedimientos administratives
Que se requieran e integrar y mantener actualizados los inventarios y archivos de la Direccion;

. Acordar con la persona titular de la Direccion la reselucisn de los asuntos gue s¢ tramiten en el érea
de su competencia;

. Las demds que le confieren las disposiciones legales aplicables y les que les delegue la persona
titular de la Direccion y de la Secretarfa de Proteccidn Civil,

SUBDIRECCION DE PREVENCION DE RIESGOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Aplicar estrategias preventivas de gesticn integral de riesgos mediante occiones de
vigilancia y alertamiento, asf como con esquemas de proyeccidn y aplicacidn de medidas preventivas ante los
efectos de los fensmenos hidrometeoroldgicos v los derivados del cambic climético en la entided para prevenir

d la poblacion de posibles afectaciones derivadas de rlesgos provenientes de problemdticas naturales o (\3

&

42

antropogénicas



PODER EJECUTIE
SEEREH,’—':\ s

RS Z*., | sePRoCI
DIRECCion GL:

i
\\ l]ll | GOBIERNO DEL ESTADO

- | DECAMPECHE
FUNCIONES GENERALES:
, supervisar el cumplimiento de los politicas, normes, criterios, sistemas y procedimientos gue deban
regir les Unidades de apoyo de su adscripcion:
. Eiercer las funciones que se le deleguen;
. Participer en la elaboracicén del Programo Operctive Arual:
. Participar en el control y evaluacién de los progromus sectoricles de la Secretaric:
. Elabarar las epiniones e informes que le sear solicitados por su superior ferdrqguico;
. Proporcionar la informacién v auxllic que les requiera su superior jerdrquico;
. Formular con el apoyo y asesoria ce la Unidad Juridica, lus denuncias ante las autoridades judiciales

Y administrativas que correspendan respectc a su cargo, contestar demandas, quejus v denuncias
que szan interpuestas en su contra o de los informes yue se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recurses ¥ promociones que correspondar

. Participar en le elavoracion vy actuclizacién de los Manuales de Orgenizacién de Estructuras y de
Frocedimientos de la Secreteria:

. Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos homadloges, asi como al personal subalterno de su
unidad y conceder cudiencias al publico sabre los gsuntos de su cempetencia, de conformidad con
lus politicas establecidas al respecto;

- Supervisar gue se dé un correcto uso a los bienes muebles e irmuebles gue se asignenh a la Unidad
de apoyo a su carge;

- Elaborar y propener a la ¢ el superior Jerdrquice les cambios en los manuales de crganizacion,
procedimientos ce trémites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
Apoyo a su cargo;

. Proporcionar la informacién o la cooperacién gue les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecut'vo del Fstado, previo acuerdo de su superior jerarquice;

- Cumglir con las obligaciones sefcladas en lo Ley General de Responsabilidedes Administrativas Y
demads disposiciones legales y reglementarics en la materic;

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de Ic Administracién Publica del Estado de Campeche, ol
Cddige de Conducta ce la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdus, Circulares y Ordenes
relacivnados con la materic.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Eleboror los informes que les sean encemendados por le persona titular de lu Direccidn o la
Secretaria y los que le corresponda emitir a otras dependencius vy entidades Federales, Estatales y
Muricipales en cjercicio de sus furciones:

- Aplicar en lo procedente las ncrmas, politicas, criterios, sistemas vy procedimientos de caracter
técnico que regulen las éreas a sus respectivos cargos;

. Participar en la elaboracion del Pragrama Operativo Anucl de la Secretaric de Proteccion Civik
Apoyar en la vigilancia de fenémeros Hidrometeoroldgicos que inciden o se prevé incidan en el
Estado cirecta o indirectamente, calculando pesibles efectas de peligro o riesgo para la poblacicn; Qf

- Apoyar en la elaboracidn de praductos meteorolagicos, sean prondsticos a 24 — 72 haras,

prondstices por eventos extraordinarios o productos técnicos de hidrometeorclogie, que sean
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necesarios v requeridos parc el correcto desempefio de lu Secretarc;
Apoyar en el diseno y lo elaboracidn de productos meteorolégicos que sean necesarios v requeridos
oard el correcto desemperio de la Secretaria;

. Proponer estrategias de vinculacién en materia de gestion de riesqos por efecte del cambio
climatico contempladas en el Programa Estatal de Cambio Climdtico y en el que la Secretaria tenga
participacion;

. Proponer estrategias que contemplen el andlisis de los efectos del cambia climatico en la
caracterizacion y definicidn de los riesgos en el Estado, incluyendo proyecciones de escenarios
futuros, para que a partir de ellas sean considerades las acciores de cdaptacisn y de reduccidn de
riesgos en el Estado;

. Apoyar con el disefio v la elaboracion de los productos derivados del andlisis de informacidn sobre
riesgos en materia de cambic climdtico, que sedn recesarios y regueridos para el correcto
desempefio de la Secretariy;

. Apoyar en la aplicacidn de los procedimientos informativos, instruidos por la persana titular de la
Direccion o lo Secrelaria, para mentener informadao al Consejo Estatal de Proteccidn Civil en relacion
a los efectos de los fendmenos metecrolégicos, asi ccmo de los efectos derivadeas del cambio
climdtico gue inciden o puedan incidir directa o indirectamente en el Estado;

. Colaborar e intercambior informacion con las Unidades Municipales de Proteccion Civil referente o
las actividades técnicas vinculadas a su competencia y relativas al andlisis y prevencién de riesgos
derivados del cambio climdtico, previo acuerdo con la persona titular de la Direccidn;

5 Apovyar en la elaberacion ce otros esludios técnicos necesarios pare el buen desempefio de lc
Secreticria, que sean materia de su competencia;

- Cenercr doecumentos técnicos de riesgo bojo condiciones de cambio climatico;

. Aocyar ¢ lu persona titular de la Direccidn en la elabaracién de estrategios de prevencion,

cdaplacién y mitigacion de riesges provenientes de fenémenos derivades del cambio climdtico;

. Apovyar la persona titular de la Direccién en labores de difusién y conaocimienta de fendmenos
Meteoroldgicos con acciones dirigidas a la poblacion del Fstado;

. Coordinarse y concertar acciones con funcionarios de otras dependencics para el cumplimiento de
sus funciones, previc acuerdo con la persong Litular de la Direccién:

- Coadyuvar en la implementacion de monuales de organizacion v procedimientos administratives
gue se requieran, e integrer y mantener actualizadoes los inventarios y archivos de la Direccién;

- Acordar con le o el Directer o resolucidn de los asuntos gue se Lramiten en el dreac de su
competencic;

- Las demads que le canfieren las dispasiciones legales aplicables y las que les delegue la persona

titular de la Direccidn vy de la Secretaria de Proteccion Civil
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RIESGOS QUIMICOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Vigilar las estrategias de gestiédn integral de riesgos mediante acciones de
identificacion, ondlisis y prevencidn de riesgos quimices en lugares de concurrencia de personas para proteger o

lo peblacién en general

&
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. Supervisar el cumplimiento de los politicas, normas, criterios, sisteras v procedmientos que deban
regir las Unidades ce apoyo de su adscripcior;

- Ejercer les funcienes que se le deleguern;

. Farticipor en lo elaboracién del Programa Operativo Anual:

- Participar en el control y evaluccidn de los programas sectoriales de la Secraetaric:

. Elaborar las opiniones e informes que le sean solicitados por su superior jerarquicc;

. Progorcionar la informacién y auxilio que les requiera su superior jerdrquico:;

Formular con el apoyo v asesoria de la Unidad Juridica, les deruncias ante |as autoridades judiciales
y administrativas que correspandan respectc o su cergo, contestar demandas, duejas y denuncigs
que sean interpuestas en su contra o de los informes que sc le reguieron respecto de las funciones
que realizan, asi camo los recurscs y oromociones gue correspondan;

- Participar en la elaborecion y actualizacién de los Manuales de Organizacidn de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaric:

. Supervisar que se dé un correcto uso a los bieres muebles e inmuebles que se usignen a la Unided

ce apoyo d su cargo;

- Elaborar v prosoner ¢ la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trémites, servicios ciudadanes v relaciones interdepartamentales de la Unidad de
Cpoye o suU corgo;

- Fregercionar la informacion o la conperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estece, previo acuerdo de su superior Jerdrquico;

Cumplir cen las obligaciones seficladas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
dermnds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretorios, Dependencios y Entidades de la Administracién Fuolica del Estado de Campeche, al
Cddigo de Conducta de la Secretarfo y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la meteria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Eloborar los informes que les sean encomendades por la persenc titular de la Direccidn o la
Secretaria y los que le corresponda emitr a otres dependencias y entidades Federales, Estatales y
Municipales en ejerzicio de sus funciones;

. Aplicar en lo procedente las nermas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter
tecnico que regulen las dreas a sus respectives cargos;

. Farticipar en lo eleboracion del Progrema Operativo Anucl de la Secretario de Proteccién Civil:

- Elaborer los dictémenes, opiniones e informes ce cndlisis de riesgos quimicos que le sean

encomendados por lo persone titulur de la Direccion de acuerde al marco normative oplicable;

s Apoyar y orientar o las autoridades municipales con informacion técnica de riesges quimicos que
disponga la Secretario, pare la ejecucion de acciones y toma de decisiones en la reduccion del riesgo
de cesastre por agentes gquimicos;

. Aportar informacién relative al andlisis y reduccién de riesgos quimicos para los instalaciones
consideradas de riesge bajo, medio o dllc, en apego a la normatividad aplicable;

. Contribuir en la elaboracidn, actualizacién v administracion del Atlas Estatal de Riesgos en su'l/;
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. Recopilar y generar irformacion relativa a riesgos guimicos que incidan o ouedan incidir directa o

indirectamente en el Estado ¢ integrarlos en el Atlas Estatal de Riesgos en formu periddica;
Promover el uso de programas de visualizacién, manejo y simulacién de riesgos quimicos en el
Estado, asi como realizer la administracion, operacion y actualizacién de los mismos con la finalidad
de identificar y reducir riesgos quimicos en el Estedo;

- Centriouir a lo integracion de la Base de Dates de instulaciones de riesgos quimicos en el Estado, asi
como promover su vinculacién con los Programas Fspeciales de Proteccion Civil de acuerdo al
marco normativo;

. Apoyar en la aplicacion de los procadimientos informativas, instruidos por la persona titular de la
Direccién o la Secretaria, pare manterer informado al Consejo Estatal de Proteccion Civil en relacion
a los efectos y riesgos quimicos gue incidan o puedon incidir directa o indirectamente en el Estadon;
Colaborer e intercemkiar informacién con las Unidades Muricipales de Proteccién Civil referente g
los actividades técnicas vinculadas a su competencia y relativas al andlisis y prevencion de riesqos
quimices. previo acuerda can lda persona titular de la Direccidn:

. Apoyar en la elcboracién de otros estudios técnicos necesarios para el buen desempefio de la
Secretaria, gue sean materia de su competencic;

- Difundir el conocimiento de riesgos de desastres quimicos con acciones dirigidas o la poblacién del
Estado, previa solicitud de lu persona titular de la Direccion,

- Apoyar a la persona titular de la Direccidén en la aplicacién de acciones correspondientes al
Programa Hospital Seguro y demds progremas que lieve a cabo la Direccidn:

- Coordinerse y concertar acciones con funcionarics de otras dependencias para el cumplimiznte de
sus funciones, previc acuerdo con lo persone tituler de la Direccion:

. Coadyuvar en la implementacién de monuales de crganizacion vy procedimientes administrativos
que se requieran, e integrar y mantener actualizados los inventarios y archivos de la Direccién:

. Acorder cen la o el Director la resolucién de los asuntos que se tramiter en el drea de su
competencia,

. | as demds que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que les celegue la persona

titulor de la Direccién y de la Secretaria ce Proteccién Civil.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RIESGOS ESTRUCTURALES

OBJETIVO DEL PUESTOC: Vigiler la aplicacisn ce estrategias de gestidn integral de tiesgos mediante acciones de
identificacién, andlisis y prevencidn de riesgos estructurales de instalaciones e inmusbles determinados en el

marco normativo para prevenir probleméticas derivadas de inmuebles en conciciones no operable,

FUNCIONES GENERALES:
. Supervisar el cumplimiente de las polfticas, normas, criterios, sistemas v procedimientos que deban
regir las Unidedes de apoyo de su adscripeidn;
. Ejercer las funciones que se le deleguen;
. Participar en la eleboracién del Programa Operative Anual:
. Farticipar en el contrel y evaluacion de los oregramas sectoriales de lo Secretarfa:

Elaberer las opiniores e informes que le sean solicitados por su superior jerdrquice;
Proporcionar la informacicn y auxilio que les requiera su superior jerdrguico;
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- Formuler con el apoye v asesoria de la Unidad Juridica, los denuncias ante lus autoridedes judiciales
y administrativas que correspendan respecte o su cargo, contestar demardas, quejas y denuncias
que sean interpuastas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones
que realizen, asi como los recursos y promociones que correspondan;

. Participar en la elaberacién v actualizacian de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimienlos ce la Secretaric;

- Sugervisar que se dé un correcto use a los bienes muebles e inmucbles que se gsignen a lg Unidad
de apoyo a su carge;

. Flaborar y proponer o la ¢ el superiar jerdrquico los cambios en los manuales de crganizacion
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamertales de lo Unidad de
opcyo a su cargo;

- Proparcicnar la informacién o la cooperacidn gue les sean requerides por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrguico;

. Cumplir cor las oobligaciones sefigicdes en la Ley General de Respensabilidades Administrativas y
demds disposicicnes legales y reglamentarias en la materia,

. Respetar y conducirse conforme cl Cédigo de Etice de las v los Servidores Publicos de las
Secretarfas, Dependencios y Entidades de la Administracion Pdblica del Estade de Campeche, al
Cddige de Concucta de la Secretarfa y demds Lineamicntos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la materia,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Claborar los informes que les sear encomendcdos por la persona titular de la Direccion o la
Secretaria v los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales v
Municipales en ejercicio de sus funciones;,

. Aplicer en |o procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardeter
técnico que regulen lus dreas a sus respectivos cargos;

. Farticipar en la elabaracidn del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Proteccién Civil;

. Eleborar los dictdmenes, opiniones e informes de andlisis de riesgos estructurales que le s2an

encomendados por la persona titular de la Direccion de acuerdo al marca normative aslicable:

. Apovyer y orientar a las autoridades municipales con informacién técnica de riesgos estructurales cue
disponga la Secretaria, pera la ejecucién de acciones y toma de decisiones gue contribuyan a la
recluccicn del riesgo estructural en inmuebles e instalaciones de su cemarcacién;

. Recopilar una base de datos de inmuebles dictaminados, asi como de informacion relativa a riesgos
estructurales y en su caso, integrarlos al Atles Estatal de Riesgos;

. Promover el apego vy cumplimiento a la normatividad apliccble en materia de construccion y hacia
las medidus de reduccidn del riesgo estructural en inmuebles e instalaciones cel Estado:

- Promover y hacer uso, en la medide de las capacidades, de las tecnolagins v programas de
visualizacién, marejo y simulacién de riesgos estructurales en el Estado, con la lirclided de mejorar
la identificacion v reduccion del riesgo estructural en el Estado;

. Apoyar en la aplicacion de los procedimientos informetivos, instruides per la persona titular de la
Direccién o la Secretarie, para mantener informado al Consejo Estatal de Proleccidn Civil en relacion
a los efectos y riesgos estructurdles identificados v que, por sus caracteristicas, nuedan incidir directa
o indirectarnente en el Estade;
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Colaborar e intercambiar informacién con les Unidades Municipales de Proteccidn Civil referente o
las actividaces técnicas vinculades a su competencia y relativas al andlisis y prevencién de riesgos
estructurales, previo acuerdo con la wersona titular de la Direccidn:

Apoyar en lo elaboracion de otros estudios técnicos recesarios para el buen desempefio de la
Secretaria, que sean materia de su competencic;

Difundir &l conocimiento de riesgos estructural con acciones dirigidas a la poblacién del Estado,
previa solicitud de la persona titular de la Direccién:

Apoyar a la persona titular ce la Direccidn en la avlicacidn de acciones correspondientes af
Frograma Mespital Sequro v demds pregramas que lleve a cabo o Direccidn:

Coordinerse y concertar acciones con funcionarios de otras dependencics para el cumplimiente de
sus funciones, previo acuerdo con la perseona titular de la Direccidn;

Coadyuvar en la implementacién de manuales de organizacidn v procedimientos administrativos
gue se requieran, e integrar y mantener actualizados los inventarios y archivos de la Direccién;
Accrdar con la o el Director la resclucién de los asuntos que se Ltramiten er el drea de su
competencia,

Las demds que le confleren lus disposiciones legales aplicables v las que les celegue la persena
ticular de la Direccion y de la Seeretaria de Proteccidn Civil.

FODER Eiacunv’:}r_

SECRETARIA [

CAMPECHE
I

. . EN
DIRECCION GEN

RAL LIE #

DICTANIEN

AUANIZACIOY AL




BER EJECUTIV
ECREIATIA (5807

! GOBIERNO
CURBANIZACIDNAL .

CAPITULQ Iill. DIRECCCION DE ADMINISTRACION DE EMERGENCIAS

ORGANIGRAMA

Direccion de
Administracion de
Emergencias

8\

Subdireccion del H

Cuerpo de Bombercs

NP

Jefatura de
Departamento de
Emergencias “A"

Jefatura ce
Deparntamento de
Comunicaciones "A"

Jefatura de
Departamento de
Emergencias B

Jefatura ce
Cepariamento ge
Comunicaciones "B’

Jefatura e
Departamento ce

e

Emergencias 'C"

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE EMERGENCIAS

Subdireccitn de
FProgramas ae
Emergencias y

Cocrdinacon Municipal

P — |

Jelalura de
Depanaments de
Frogramas de
Emergencias

Jelatura de
Departamento de
Coordinacion Municipal

Jefatura de
Depanamenic ce
Eventos Socio-
Qrganizativos

SEPROCI

GOBIERNO DEL ESTADOD
DE CAMPECHE

r‘)

OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir las aeciones durante situaciones de emergencia, siniestro o de desastre para

salvaguardar la vide de lus personas v en lu medida de lo posible el patrimonio de las mismas, dentro de

cualquier municipio del Estado.
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ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento interior de lo Secretaria de Proteccian Civil,

ARTICULO 16.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

VI,

Wil

VIIL

Xl

XIl.

X,

XV,

XV

XVI.

Acorder con la o el titular de la Secretaria les asuntos, la ejecucidn de los progremas gue le sean
encomendades y la resolucidn de los osuntes o su carge;

Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién e
informar a la o el titular de la Secretaria las actividades que éstas realicen;

Supervisar el cumplimierto de las politicas, normas, criterios, sisteras y precedimientos que deban
regir las Unidades Administrativas de su adscriocién:

Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar [cs cctes que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruye la o el titular de la Secretoria;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto de
egresos de los Unidades Administratives bajo su cdscripeion y supervisar su correcta y oportune
ejecucion;

Participar en la formulacidn, ejecucion, control y evaluacion de los progremas sectoriales de le
Secretariq;

Proponer ¢ la o el titulor de la Secretarig, junto con le Coordinacién Administrativa, las acciones de
modernizacién, desconcentracian y simplificacidn edministrative que sean necesarias en los
Unidades Administrativas ce su adscripcion;

Proponer o la o el titular de la Secretarie, en los casos procedentes, el nombramiento v remocidn de
las v los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas,

Emitir opinidn en la seleccidn, contratacidn, desarrollo, capacitacidn, promecian, adscripcidn v
licencius del personcl a su cargo;

Suscribir los decumertos relativas ol ejercicio de sus atribuciones v equellos que les sean sefalados
por delegacion o les correspandan por suplencia;

Levantar, participar y/o evaluar el levantamienlo de actas administrativas del personal adscrito o las
Unidades Administrativas a su cargo y ctros documentos similares que correspondan al desempefic
de las funciones del personal a su cargo v posteriormente remitirlas a la Unidad Administrative,
canforme a la normatividad aplicable;

Coerdinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de arganizacién, manuales de precedimientos
de trdmites y servicios pare la ciudadanio, menuales de relociones interdeoartamentales v de
mcheja de dinero, memoric de gestidn y todo informe o escrito que requiera de la intervencicn de las
Unidedes Administrativas kbajo su odscripcion;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o ¢l Titular de le
Secretoria,

Proponer la suscripcion de contratos v convenios relativos ol ejercicio de sus atribucicnes; Q:}

Prapercionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Internc de Control, la Unidad
Juridice, la Unidad Coordinedere de Archivos y la Unidad de Transparencia para el desempeiio de
sus funciones;

Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en malerio de asuntos de su

U
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campetencia;

XVH.  Expedir cerlificaciones ce documenios y expedientes relativos a los asunics de su competencia;

XVII.  Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ente las autoridades judiciales
y administratives que correspondon respacto @ su cargo, contestar demandas, quejas y cenuncias
que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de los funciones
que realizan, asi come los recursws v promociones que corresponcon;

XIX.  Acordar, reclizar, tramitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coordinadara de Archivos
de la Secretaria, los movimientos del personal de los v los servidores publices bajo su edscripeion, en
lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sarcicnes, bajgs,
reingresos, licencias médicos, vacaciores, sequros de vida, expedicidn de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

xX. Expedir, contrelar y cplicar las noltas de mérito y sanciones ¢ que se refieren las Condiciones
Generales cel Trakagjo del Poder Ejecutive del Estado, previo acuerdo con la o el titular de le
Secretariq;

XXI.  Promover, disefiar € instrumentar las occiones de modernizocion agministrative y mejora institucional

cue correspondan, dentro del ambito de su responsabilidad;

¥XIl.  Suscribir los documentos relativos al eiercicio de sus atribuciones v aguellos gue les secn seficlados
por delegacidn o les correspendan por suplencic:

XXIl. Participar en la elaporacién y actualizacién de los Manuales de Organizacidn de Estructuras y de
Procedimiertos de la Secretar(e;

XXiV. Recibir, en ccuerdo d las vy los servideres piiblicos homadlogos, asi como al personal sukalterno de su
unidad v cenceder audiencias ¢l publico sobre los asunles de su competencia, de conformidad con
las polticas establecidas al respecte;

XXV. Controlar v sugervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se asignen a
la Unidad Administrative a su cargo;

XXVl Elchorar v proporer a la o el superior jerdrauico los cambios en les manuales de arganizacion,
procedimientos de tramites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de le Unidad
Administrativa a su cargo;

XXVIl. Proporcionar la informacién o la cooperacicn gue les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutive del Cstado, previo acuerdo de la o el titular de la Secretaria;

¥XXVI. Cumplir con las obligaciones sericladas en lu Ley General de Responsabilicedes Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

XXIX. Respetar y conducirse conforme al Codigo de Etica de las y los Servideres Publicos de las
Secretarias, Dependencias v Erticades de la Administracian Piklica del Estado ce Campeche, al
Codigo de Conducta de lo Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la materio y

XXX, Las demds que le confiera la o el titular de la Secretar(a, csi cemo les disposiciones legales y
reglamentos aplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccion Civil,

ARTICULO 18. La Dircccién de Adrrinistracidn de Emergencias tendrd las siguientes atribuciones:

<7
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Coordinar, de acuerde a los procedimientos establecidos, las acciones oara la identificacién y
atencidon de emergencias, cuando se afecte g lo poblacion, sus bienes, la glanta productiva v su
entorno;

Prever las cccicnes de emergencia para atender los agentes perturbadores puedaen afectar al
Estado;

Orienlor operativemente o los Centros Municipales de Emergencia v o la poklacion en general
efecto de que se tomen las medidas de seguridad a que haya lugar, arte la presencia de cgentes
certurbadores en su cemarcacion territorial;

Coordinar operctivamente la atencién de las emergencias ce acuerdo a la gestién integral del riesgo
ante cuclquier tige de fendmeno perturbador;

Coordinar la participacién de los brigadistas comunitarios, cornités cientificos, comités locales de
ayudo mutua, orgonizaciones civiles y de los grupos voluntarics, en la otencidn de las emergencics,
os’ como en el restablecimientc de la normalidad,;

Moniterear la infarmocidn v generar los reportes relacionados con el estade que guardan los
servicios vitales, los sistemas estrctégicos en general en la entidad, durante todas las horas v dics del
oho;

Orcanizar vy dirigir a través del drea responsable de la Ceerdinecion de Enlaces Regionales, lo
participacion de éstos en lo identificacian y atencién de emercencias, asi como en la elakboracion y
aplcacién de los Pregramas Regionales de Praoteccidn Civil,

Operar el Centro de Radio Comunicaciones ce lu Secretaric;

Promaover con la Unidad Administrativa la elaboracion v disefio de los Sisternas en tecnologias de lo
informacién para les Directorios ce Emergencias;

Coordinar acciores con los Consejos Municipales de Proteccion Civil y Centros Municipales de
Emergencia, en casc de una emergencic ¢ desastre;

Realizar er coordinacidn con los Centros Municipales de Emergencia los reportes relativos a danos
cousados por agentes perturbadores que permita lo evaluacién de dafios;

Establecer los puestos de cocrdingeion necesarios en situaciones de emergencia o desastre;
Asesorar, evaluar y en su caso cocrdinar acciones con los Unidudes Internas de Proteccién Civil de
las dependencias y entidades del Gobierno del Estado que lleven a cabo eventos gue reciban
cfiuencic de personas o cencentraciones mesivas en beneficio ce la poblacion;

Asesorar, evaluar, recomendar v en su caso coordinar acciones con los respensables de la seguridad
y manejo de eventos socio-organizatives, que presenten ofluencia de personas o concentraciones
masivas y gue organicen ampresas particulares u organismos gubernamentales;

Informar ¢ 1o o =l Titular de lo Secretaria, previa verificacidn de los asuntos a que se hace mencion
en las fracciones anteriores,

Asistir @ la Direccién de Andlisis y Prevencidn de Riesgos en la elaboracidn y actualizacion del Atlas
Estatal de Riesgos, a través del informe ce datos recabados en operativos de emergencia;

Coordinar con las instituciones correspendientes el establecimiento y operacién de las instalaciones
gue se determinen para furcionor como refugios temporales, almacén de reservas estratégicas,
cocinas comunitarias y otras acciones en preparacion cel impacte de fendmenos naturales
perturbadores;

Supervisar las actividades de seguimiente ds los planes y programas de emergencia;
Mantener actualizado el Registro de los Titulares de los Centres Municipales de Emergencic;
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XX. Coordinar cor los Centros Municipcles de Emergencio, las ceciones de prevencion, mitigacion de

riesges, cuxilio de la poblacién y le implementacian de las mecides de seguridad, durante la
presencia de fendmenos perturnadores o de situcciones de emergencic;

XXl Asesorar d los Centros Municigales de Emergencia en el buen desarrollo de sus actividades;

XXIl.  Dirigir al persenal asignadoe a su dreq, aplicar los principios de respensabilidec, servicio y actuacion
con cpego d lo estaclecido a la normatividad vigente;

XX Ejecutar las politicas, planes, progremas y acciones que dicte el Secretario para garantizor la
integrided fisico de las personas y sus bienes;

XXIV. Realizar de manera caordinada, con las instancics de los tres niveles de gobierno, todas las acciones
operativas inherentes a su competencia, desde su prevancidn y preparacion, con el propodsito de
disminuir o mitigar los riesgos identificedos y coordinar aguellcs accicnes de respuesta y apoyo a la
poblocion gue se vea ofectada per los efectos de los fendmenos perturbadores;

¥XXV. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar v evaluar el desarrollo de las atribucicnes y acciones
encomendadas a las Subdirecciones, Departamentos y demads perscnel gue integren la Unidad
Administretiva correspondiente;

XXVI. Dirigir, instrumentar y coordinar los planes y programas de auxilio ¢ la poblacién en general y
eplicarles en cosos de lu presencia de cualguier tipo de agente perturbacoer,

XXVIl. Desempefiar las comisiones que la o el Titulur de la Secretaria, le encomiende y muontererlo
informado de sus resultados;

XXVIIIl. Coordinar y concretar accicnes con las Unidedes Administrativas de ésta Secretarfa y de otras
dependencios para el cumplimiente de los programas y planes establecidos;

XXIX. Eilaborar y someler a la corsideracion de la o el Titular de le Secretaria los manucles,
procedimientos, lineamientos, recomendacionss y observaciones de operacion de Administracién de
Emergencias para su aprobacion;

XXX. Aplicar los procedimientos de verificacién por sf o en coordinacion con les Centros Muricioales de
Emergencias en el marco normative de sus atribuciones;

XXX|. Dirigir al personal del H. Cuerpo de Bemberos asignacdo a su drea, oplicande principios de
responsabilidad, servicic, vocacién y actuacién en la atencidn de emergencias, en cumplimiento a Ia
normativided vigente,

XXX, Enviar, cuando sea requerido oor lo o el Titular de la Secretaria, un informe completo de los acciones
emprendidas ger la direcciér o su cargo para el informe general y

XXXIll. Los demds que le cenfieran la o el titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales v
reclamentarias aplicables.

SUBDIRECCION DEL H. CUERPO DE BOMBEROS

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y supervisar las acciones para prevenir y atender incendios, acciones de
busqueda-rescate, siniestros y salvaguardar la vide de los personas, sus bienes y entorno social en caso de

erergencia, en cualguler municipio cel Estada de Campeche.

FUNCIONES GENERALES:
- Superviscr el cumplimiento de las politicas, normes, criterios, sistermas y procedimientos que deban
regr las Unidades de apoyo de su adscripcién; \{_
(%
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. Ejercer las funciones que se le deleguen;
. Participar en la elaboracién del Prograrna Operativo Anugl;
. Participcr en el control v evaluacion de los programas sectoriales de la Secretario;
. Elaberar las opinionss e informes que le sean sclicitoces por su supefforjerdrquico;
. Proporcionar la informacién y auxilio que les requiera su superior jerarguico;
. Farmular con el apoyo vy asesoria de lu Unidad Juridico, las denuncias ante las autoridades judiciales

y administrativas que correspendan respectc o su cargo, contestar demandas, quejas y denuncias
que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de los funciones
que realizan, asf coma los recursos y promaciones gue correspondan;

. Participar en la elaboracion v actualizecién de los Maruales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientes de la Secretaria;

- Recibir, en acuerdo a las v los servidores publicos homodlogos, asl como dl personal subalterno de su
unidad v conceder audiencias al pukblico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con
las peliticas establecides al respecto;

. Supervisar gue se dé un correcte uso a los bienes muebles e inmuebles gue se asignen a lo Unidad
de apoyo ¢ suU cargo,

. Elakorar y prapener a lo o el superior jerdrgquice los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepariamentales de lc Unidod de
Apoyo a su cargo;

- Proporcionar la informecion o la cooperacion gue les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutive del Eslado, previc ucuerdo de su superior jerdrquico;

- Cumplir con les obligaciones sefialadas en la Ley Genercl de Responsabilidades Acministrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarics en la materig;

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Piblicos de las
Secretarfos, Dependencias y Fntidades de la Administracion Pablica del Estado de Campeche, ol
Cédigo de Conducta de lo Secretaric y cemds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionadaos con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Dirigir, coordirar y acompariar ¢ los cuerpos de bormberos en la implementacion de las politicas y en
el cumplimiento de los reglamentos generales de orden técnico, administrative y operative para la
prestacién del servicic publico esencial en materia de bomberos;

. Formular las estretegias que deben cumplir los cuerpos de bomberos para prevencion y atencidn de
incendios, los preparativos y atencién de rescates en todas sus modalidades y la atencidn de
incidentes con materinles peligrosos;

- Fermular los planes, reglamentos y lineamientos para el descrrollo de lus operacicnes tdcticas de los
cuerpos de hamberos;

. Acompanar a los cuerpos de bomberos en la fermulacisn y ejecucion de los planes de mejoramiento
gue deban adoptar para gjustarse a los lineamientos y normas de proteccion civil;

. Coordinar y apovar técnica y operativa merte a los cuerpes de bomberos en la atencién de
emergencias relacionadas con la gestidn integral del riesgo contre incendio, los preparctivos y
atencién ce rescate en todas sus moadalidades y la atencidn de incidentes con matericles peligrosos;

. Cogcrdinar, impulsar v fortalecer capacidades para el conocimiento del riesgo y manejo de incidentes



W

: Dﬂ[I:.D{H_LIJIECL_ﬂ,I“" ' DE Ehu’d;ErC;T‘!f ] _ SEI:_ROCI .
..E-v.“.Exi. Di O A PIRIEA GOBIERNO %\\ “" | GOBIERNO DEL ESTADO
DIRECCIRN GEX EAEDU RS DRGANIZACIONAL
DICTAMEN
en la actividad bomberil;

. Proponer y articular las peliticas, estretegias, planes, programes, proyectas y procecimientos para el
fortalecimiento de la actividad bomberil;

. Capaciter técnica y operativamente a los cuerpos de bomberos voluntarios para sus procesos de
certificacion;

. Promover vy redlizar los cndlisis, estudios e investigaciones en materia de su competencic;

§ Coordinar lakores preventivas asi como recctivas del H. Cuerpo de Bombercs ante la presencio de
fendmenos perturbadores de origen natural o humano que se presenten en la ciudad y municipic
durante todo el afio de acuerdo al calendario de riesgos;

. Recibir la informacién genercda diariamente en los municipios del estado en materia de Proteccion
Civil;

2 Supervisar que los Centros Municipales de Emergencias del Estado cumplan con las mecicas
descritas pard lo realizacién de los eventos o espectdculos publicos masivos;

. Informar o la persona titular de la Direccion de tedes las ccurrencias por diversos fenémenos de
origen natural o humano ¢n el Estede;

. Coordinar las accicnes necesarias de manera preventiva y recctiva ante la presencia de Agentes
perturbadores en el Estado, informando de ello en todo memente ¢ la persona tituler de la Direccién
y en caso de ser necesario, d la persona titular de e Secretaria de Proteccion Civil;

. Coordinar labores de extincién de incendios en edificaciones, vehleulos, vegetacion, etc, en las zones
cue camprenden el drec urbanc y ctras donde se reguiera su perticipacion del H. Cuerpo ce
Bomberos;

. Sugervisar el H. Cuerpo de Bomberos en labores de rescate, bisqueda y salvamento de personas en
situaciones ce siniestros;

. Supervisidn de instalociones de bombas de excelencies cuando hay incendios en coordinacion con ¢l
H. Cuerpo ce Bomberos;

Establecer lineamientos para el use responsable de los radios transmisares;

. Coordiner y supervisar la eperacionalidad de los radios transmisores estableciendc comunicacion
con el personal solicitado y con las unidades bomberiles que esten fuera de la base del Cuerpo de
Bomberos;

. Solicitar a la Direccidn de Administracion de Emergencias las necesidades de equipamiento que
sedn hecesarias pera atender el gjercicio de sus funciones;

- Supervisar que cumplan con las normaos y procedimiertos en materia de seguricad irtegral
estoblecidas por la organizacion;

- Las demds que le confieren las disposiciones legales alicables v las que le delegue la persona titular
de la Secretaria de Proteccion Civil, el Ejecutivo Estctal v el propio Conseje Estatel de Proteccion
Civil.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EMERGENCIAS A

OBJETIVO DEL PUESTO: Anclizar las amenazas irternas y externas que puedan afrontarse durante und
smergencia pare determinar vuinerabilidudes que puedan dafiar la integridad de los cuerpos de emergencias, lu

sociedad civil en general o servidoras y servidores puklicos, n

FUNCIONES GENERALES:
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. Superviser el cumplimiento de los politicas, normas, crilerios, sistermns y procedimientos gue debar

regir las Unidadss ce apoyo de su adscripcior;
. Eiercer las funciones gue se le deleguen;
. Farticipar en la elaboracion del Pregrama Cperativo Anual;

- Farticipar en el central y evaluacidn de los progremas sectoriales de la Secretarig;

i Elaborar las opiniones e informes que le sean solicitados por su superior jerdrquico;
. Proparcicnar le infermacidn y auxilio que les requiera su superior jerdrguico;
. Formular con el apoyo vy asesorla de la Unidad Juridica, los denuncias ante las autoridades judiciales

y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas, quejas y denuncias
que sedn intercuestas en su contra o de los informes gue se le requieran respecto de las funciones
que realizen, asl como los recursos y promociones gue correspondan;
Participar en la elcboracion y actualizecién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimicntos de la Sscretaria;

. Supervisar que se dé un correcto uso ¢ los kienes muebles e inmuebles que se asignen o la Unidad
de cpoyo o su cargo;

- Elasorar v proooner ¢ la o el superior jerdrquico los cambios en los maonuales de organizacién,
procedimientos ge trémites, servicios cludadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
CpCyo d sU cargo;

- Proporcienar la informacidn o la cooperacién cue les secn requeridas por otres Secretarfas del Poder
Ejecutive del Estado, previc acuerdo de su superior jerdrquico;

. Cumplir con los cbliceciones sefaladas en la Ley Genercl de Responsabilidades Acministrativas y
demads disposiciones legales y reglementarics en lo materig;

- Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidodes de la Administracidén Pablica del Estado de Campeche, ¢l
Cédigo de Conducta de le Secretaric y demds Lineamientes, Acuerdos, Circulares vy Ordenes

relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Atencer acciones para mejorar las condiciones de riesgo para disminuir su impacto y reducir el nivel
cie vulnerabilidad;

. Difundir programas orientados al desarrolio y consolidacién de la cultura de la proteccion civil, el
autocuidado v la auto preparacidn;

. Reclizar ejercicios y simulacros pare la prevencion de casos de emergencias.

. Instrumenter los dispositivos implementados pora ctender las situaciones de emergencias.

. Adoptar modelos de medicién y simulacién de contingencias en emergencias.

. Gestionar las situaciones de emergencia que determine la persona titular de la subdireccion

Asegurar el cumplimiento eficaz de las actividades del Plan de Emergencias (alerta, intervencion,
alarme v evacuacidn, comunicacidn con Ayuda Externc).

. Propicicr la coordinacion y la cooperacion entre los integrantes de los Ecu'pes de Emergencias.

. Decidir la finalizacion de las emergencias y tomar las medidas para posikilitar la vuelte a la

56

actividad normal sin riesga de repeticion del incidente.

- Elaberar los informes sobre cualquier situacidn de emergencia sucedica.
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. Dar of seguimiento y atencidn de los damnificados por sucesos de emergencia,
- Manterer permenente comunicacién con los diferentes grupos que atienden las emergencias.
. Autorizar el ingreso de grupos de apoyo siempre gue sea necasario, dando avise a la brigada de

emergencias.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES A

OBJETIVO DEL PUESTQ: Mcnejar las cormunicaciones del H. Cuerpo de Bomberos y del perscnal que integru la

organizacién para la correcta coordinacion entre sus miembros durante las s'tuaciones de atencién de las

emergencias.

FUNCIONES GENERALES:
- Supervisar el cumplimiento de les politicas, normes, criterios, sistemas y procedimientos gue deben
regir las Unidudes ce apoyo de su adscripcidr;
. Ejercer las funciones que sa le deleguen;
- Perticipar en la elaboracidn del Programa Operative Anudal;
. Participar en el control y evaluacién de los programas sectoricles de la Secretaric;
. Elaborar las opiniones e informes que le sean solicitados por su superior jerdrquico;
. Proporcionar lg informocion y auxilio que les requiera su superior jerarquico;
. Formuler con el apoyo y csesoria de la Unidad Juridicg, lus denuncios ante las autoridades judiciales

y administrativas que correspondan respecto o su cargo, contestar demandas, quejas y denuncias
que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, s como los recursos y promociones que correspondan;

E Participar en la elaboracidn v actualizecion de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

. Superviscr gue se dé un cerrecta uso a los bienes muebles e inmuebles que se asignen @ la Uridad
de apoyo d sd cargo;

- Claborar vy propener d la ¢ el superior Jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de tramites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de lu Unidad de
dpoyo d suU cargo;

- Proporcionar lo informecion o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarfas del Poder
Ejecutiva del Fstado, previo acuerdo de su superior jerdrquice;

- Cumglir con las obligaciones seficladas en la | ey Genercl de Responsabilidades Acministrativas y
demds disposiciones legales vy reglamentarias en la materic;

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las v los Servideres Publicos de las
Secretarios, Dependencias vy Enticades de la Administracion Publica del Estado de Cumpeche, cl
Cédige de Concucta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacicnades con le materio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
; < " ; " ) /
- Elaborar lineamientos pare el use responsable de los radio transmisores;
. Capacitar al personal del H. Cuerpo de Bomberos para la operccidn de los radio transmisores; d‘
57
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- Operar la comunicacién via radio transmisores con el personal del H. Cuerpo de Bomberos para la

atencién de emergencias;

Atender los llamcdos que hoge el personal de los Centros Muricipales de Emergencia sobre dafios
cousados por agentes perturoadores que permite una evaluacion de dafios e informar a la persena
titular de la Direccion;

. Atender los llamados via los radio trensmisores que hage el personal del H. Cuerpo de Bomberos en
el desarrollo de sus actividades;

. Informar a la persona titular de la Subdireccidn sobre la informacién remitida por el personal del H.
Cuerpo de Bomberos d través de los radic transmisores;

. Informar a la personal titular de la Subdirece’dn sobre el mal uso de los radic transmisores, conforme
a los lineamientos generados;

- Asighar el resguardo de radio transmiscres al personal del H. Cuerpo de 3omberoes;

- Infarmar o la personal titular de le Subdireccidn soore el estado de los redio transmisores, en caso de

que existan fallas que dificulten le atencion de las lobores propias del H. Cuerpo de Bomberos;

. Atender la comunicacién emitida por lcs Centros Municipales de Fmergencia, parc la realizacion de
acciones de prevencisn, mitigacién de riesgos, auxilio de la poblacién y la implementacion de las
medidas de seguridad, durante la presencio de fendmeros perturbadores o de situaciones de
emergencia;

- Atender lus asesorfos realizadas por la Subdireccion u los Centros Municipales de Emergencia en su
— materia.
- Las demas que le confieren las dispesicicnes legales aplicables y las que le delegue la persona titular

de la Subdireccion del H. Cuerpo de Bomberos, de la Direccion de Administracion de Emergencias o
de lo Secretaria de Proteccion Civil,

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EMERGENCIAS B

OBRJETIVO DEL PUESTO: Analizar las amenczas internas y externas que puedan afrontarse durante una
ernergercia para determinar vulnerabilidades que puedon dofar la integridad de los cuerpos de emergencics, lo

sociedad civil en general o servidoras y servidores puolicos.

FUNCIONES GENERALES:

- Supervisar el cumplimiente de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban

recir los Unidades de apoyo de su acscripcion,

. Fjercer las funciones que se le deleguen,;
- Participar en la elaboracién del Programa Qperctivo Arual;
. Participar en ¢l control v evaluacion de los programas sectoriales de la Secretaria;

. Elaborar las opiniones e informes que le sean solicitaces por su superior jerdrquico;
. Progorcioner la informacién y auxilio que les reguiera su superior jerdrquico;
. Formular can el apoyo y asesoria ¢e la Unidad Juridica, las denuncias ¢nte las autoridades judiciales
y administratives que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas, quejas y denuncios
que sean interpuestas en su contrd o de los informes que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, osi come los recursos y promociones que corresponcaorn;
. Farticipar en la elaboracién v actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de [_/
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Procedirmientos de la Secretaria;

. Superviscr que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se asignen a la Unidad
de dpoyo d sJ cargo;

2 Elacorar v proconer ¢ la ¢ el superior erdrquico les cambios en los manuales de crganizacion,
procedimientos de tramites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales ce la Unidad de
Cpcyo d su cargo; )

. Proparcicnar la informacion o la cocperacion gue les seon requeridas por otres Secretarias del Poder
Ejecutive del Estado, previc acuerdo de su superior jerdrquico;

. Cumplir con los cbligeciones sefialadas en la Ley General de Resporsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglomentarics en la materia;

. Respetar y conducirse conforme al Codigo de Etica de las v los Servidores Publicos de las
Secretar(as, Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica del Estado de Campeche, cl
Coédigo de Conducta de la Secretaric y cemads Lineumientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
reldcionaces con la materio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Atender ucciones pard mejorar las condiciones de riesgo para disminuir su impacto y reducir el nivel
cde vulnerabilidad;

- Difundir programas orientados al desarrolio y consolidacidon de la cultura de la proteccién civil, el
autocuidade v la auto preparacion;

- Reclizar ejercicios y simulacros pare la prevencion de casos de emergencius.

. Instrumenter los dispositives implementados pora otender las situaciones de emergencias.

. Adoptar modelos de medicién v simulacion ce contingencias en emergencias.

. Gestionar las situaciones de emergencia que determine la persona titular de lo subdireccicn

. Asegurar el cumplimiento eficaz de las ectividades del Plan de Emergencias (alerta, intervencidn,
dglarme y evacuacisn, comunicacién con Ayuda Externc).

. Fropicier la coordinacion v la cooperacidn entre los integrantes de los Equipes de Emergencias.

- Decidir la finalizacién ce las emercencias y tomar las medidas para poesikilitar la vuelta a la
cctividad naormal sin riesge de repeticion del incidente.

. Elaborar los informes sobre cualquier situacion de emergencio sucedida.

. Dar el seguimiente y atencion de los camnificados por sucesos de emergencic.

. Mantener permarente comunicacion con los diferentes grupos que atienden las emergencias.

- Autorizar el ingreso de grupos de apoyo siempre que sea necesdrio, dando aviso d la brigada de

ernergencias.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES B
OBJETIVO DEL PUESTO: Manejcr las comunicaciones del H. Cuerpo de Bomberos y del personal que integra lc

organizacién para la correcta coordinacién entre sus miembros durante las situcciones de atencidn de las

emergencias.

FUNCIONES GENERALES: %/ _
9

5
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. Supervisar el cumplimicnto de las polticas, normas, criterios, sisternas y procedimientos que deban

regir lcs Unidades de apoye de su adscripcién;
Ejercer los funciones que se le delequen;

. Participar en la elaboracion del Prograrma Operative Anual;

. Participar en el contral y evaluacion de los programas sectoriales de la Secretaric;

. Elaberer las opiniones e infarmes que le sean solicitados por su superior jerdrguice;

. Froporcionar la informacién y auxilic que les requiera su superior jerdrquico;

. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades judiciales
v administrativas que correspondon respecto d su carga, confestar demandus, quejds y cenuncids
que sean irterpuestas en su contro o de los infaormes que se le requieran respecto de las funciones
cue realizan, asi como los recursos y promocicnes que correspondar,

. Participar en la elaooracién y actualizacién de las Manucles de Orgenizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaric;

- Supervisar gue se dé un correcto uso d los bienes muebles e inmuebles que se csignen a o Unicad
de gpoyo ¢ suU corgo;

- Elcbarar v proponer a la o el superior jerdrquico los cambics en los manucles de organizacion,
mrocedimientos de tramites, servicios cludadanos v relociones intercesartamentales de la Unidad de
QpOoYOo d SU COrgo;

. Proparcionar la informacion o la cooperacion que les sean requeridas par otras Secretarias cel Poder
Ejecutive del Estece, previo acuerdo de su superior jerdrguico;

. Cumplir con las obligaciones sefialudes en le Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposicionzs legales y reglamentarias en la materig;

- Respetar y conducirse conforme al Codigo de Etica de las v los Servidores Pablicos ce las
Secretarias, Dependencias y Entidades de le Admiristracion Publica del Esteco de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretarfa y demds Lineamientos, Acuerdes, Circulares y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Elaborar lineamientos para el uso responscble de los radios transmisores;

. Capacitar al personal del H. Cuerpo de Bomberos pare lo operacion de los radios transmiseres;

- Operar loc comunicazién via radic transmisores con el sersoral del H. Cuerpo de Bomberes pare la
atencidn de emergencics;

. Atender los llamados que haga el personcl de los Centroas Municipales de Emergencia sobre dafios
causccoos por agentes perturbadores gue permita una evaluacion de dofios e informar a la persona
titular de la Direccidn;

- Arender los lamados via los radios transmisores que haga el persenal del H. Cuerpe de Bomberos en
el desarrello de sus actividades;

‘ Infermer a la persona titular de le Subdireccion sobre la informacion remilida por el personal del H.
Cuerpo de Bomberos a través de los rodios transmisores;

. Informar a la personal tituler de la Subdireccion sobre el mal uso de los radios transmisores,
conforme a los lineamientos generados;

2 Asigrar el resguarde de radio transmisores al persorcl del H. Cuerpo de Bomberos;

- Informar a la perscnal titular de la Subdireccién sobre el estado de los radios transmisores, en caso
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de que existan failas gue dificulten la atencidn de lus lakores propias del H. Cuerpe de Bomberos;
Atender la comunicacién emitida por les Centros Municipales de Emergencia, para la realizacion de
acciones de prevencidn, mitigacion de riesgos, auxilio de la poblacidn y la implamentacion de las

medidos de securidad, durcente la presercia de fendmenos perturbedores o de situaciones de
emergencia;

. Atender lus asesarias realizadas por la Subdireccién a los Centros Muricipales de Emergencia en su
materio.
- Los dermds que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que le delegue la persona titular

de la Sukdireccién del H. Cuerpo de Bomoeros, de la Direccidn de Administracion de Emergencias o
de la Secretaria de Proteccian Civil.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EMERGENCIAS C

OBJETIVO DEL PUESTO: Analizar las amenczas internas y externas que puedan alrontarse durante una
emergencia para determinar vulnerabilidades que puadan dafiar lo integridad de los cuerpos de emergencias, la

sociedad civil en ceneral o servidoras y servidores pablicos.
FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procadimientos que deban
reqgir las Unidades de epoyo de su adscripeion;

Ejercer les funciones que se le deleguer;

. Participar en la elaboracidn del Programa Operative Anual;

. Participar en el control y evaluccidn de los programas secteriales de lo Secretario;

. Eleberer las opiniones e informes que le sean solicitados por su superior jerdrguice;

. Proparcionar la informacion y auxlic gue les requiera su superior jerarguico;

. Formular cen el apoyo y asesoria de la Unidad Juridice, las denuncias ante las autoridades judiciales

y administrativas que corresponden respecto a su cargo, contestar demandas, quejas y denuncias
gue sean nterpuestas en su contrg o de los informes que se le requieran respecta de las funciones
aue realizan, asi como los recursos y profmociones gue correspondan;

. Participar en la elaporacidn y actuclizacién de los Manuales de Orgenizacién de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaric;

. Supervisar gue se dé un correcto uso a los blenes muebles e inmuebles que se asigren a la Unided
de gpoyo d su cargo;

- Elaberar v propener a la o el superior jerdrquice los cambios en los manuales de organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudedanos y relaciones interdepartcmentales de ko Unidud de
apoyo @ 5U cargo;

- Proporcionar la informecion o la cooperocion gue les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previc ocuerdo de su superior jerdrguice,

- Cumplir con les cbligeciones sefialadas en la Ley Genercl de Responsabilidades Aaministrativas y
demas disposiciones legales v reglamentarics en la materic; {%}

- Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las v los Servidores Publicos de las /

Secretarias, Dependencios y Entidades de la Acministracian Puolica del Fstode de Campeche, ol

Cédigo de Conducta de la Secretaria y demas Lineamientos, Acuerdos, Circulares v Ordenes \

2
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Atenger accicnes pora mejorar las condiciones de riesgo pera dismindir su impacto y reducir el nivel
de vulnerabilidad;

. Difundir programas orientados al desarrolle y consolidacién de la cultura ce la proteccidn civil, el
cutocuidado v la aute preoaracidn,

- Readlizar ejercicios y simulacros para ler prevencian de cazos de emergencias.

. Instrumernitar los dispositivos implemertados para atender las situcciones de emergencics.

- Adoptar modelos de medicidn vy simulacién de contingencias en emergencias

- Gestionar las situaciones de emergencia que determine la persona tituler de la subcireccién

. Asegurar el cumnplimiento eficaz de las actividades del Plan de Emergencios (alerte, intervencion,
alarma y evacudeién, comunicacion con Ayudo External.

. Propiciar le cocrdinacidn y lc cocperacidon entre los integrantes de los Equipos de Emergencias.

. Decidir la finalizacidén de las emergencias y tomar las medidaos para posibilitor la vuelte a la

actividad normal sin riesgo de repeticion del incidente.
Elaborar los informes sobre cudlquier situacion de emergencic sucedida.
. Dar el seguimiento y ctencion de los damnificados por sucesos de emergencia.
Mantener permanente comunicacién con los diferentes grupes que atienden las emergencias.
. Autorizar el ingreso de grupos de apoyo siempre que sea necesario, canco aviso a la brigada de
emergencias.

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS DE EMERGENCIA Y COORDINACION MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisar las accicnes encaminadas a la prevencion de les riesgos y peligros que
representan los fenomenos perturbadores pora garentizar la seguridac de las personas y su enlermo.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemes y procedimientos que deban
reglr les Unidades de apoye de su adscripcién,

. Ejercer las funciones que se le deleguen;
Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual;

. Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaric!
Flabarar lds opiniores e informes que le sean solicitades por su superior jerdrquice;
Proporcionar la informacién y auxilio que les requiera su superior jerarquico;

. Formular con el apoyo y asesorfa ce la Unidad Juridica, las denuncias ente las autaridades judiciales
y administrativas gue correspondan respecto a su cargo, contestar demnandds, quejas y cenuncios
gue sean nterpuestas en su contra o de los informes gue se le requieran respecto de les funciones

que realizan, asi comae los recursos y promociones gue correspondan;

. Porticipar e lc elaboracidn y actualzacién de los Manuales de Organizacién de Fstructuras y de
Procedimientos de la Secretori;
. Recibir, en acuerdo a las vy los servideres publicos hemalogas, as’ como al personal subditerne de su
- Sl
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unidad v concecer cudiencias al publice sobre [cs asurtos de su competencia, de conformidad con
ios politicas establecidas al respecto;

Supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que sa asignen o la Unidad
de cpoyo o su carqo;

Elaborar v oroponer o la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacian,
orocedimientas de tramiles, servicios ciudadanos y relaciones interdepurtamentuales de la Unidad de
QpoYo a sU Carge;

. Proporcionar la informacidn o la cooperacidn gue les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estaco, previo dcuerdo de su superior Jerdrquico;

. Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidodes Administrativas y
demds disposiciones legales vy reglamentarias en la moterig;

- Respetar y conducirse corfarme al Cédigo de Etice de las y los Servidores Plblicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidudes de la Administracion Publica del Estade de Campeche, al
Cédige de Corducta ce la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares v Orderes

relacicnados con le materia.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Coadyuvar cn el cumplimiento de los acuerdos que dicte el Consejo Estatael en materia de
Proteccion Civil ante un desastre de acuerdo a la competencia de la Secretaric de Proteccion Civil.

. Disefiar programas de emergencias, stbprogrames, programas especiales, planes de contingencia y

estrategias de Proteccidn Civil Cstatales en caso ce desastres.
Colaborar en le evaluacién del impactoe, junto can otras direcciones o departamentos, de las
desastres e integrar la informacién reccbada ce las zonas de riesgos y levantar evidencias del
recorrido del sitic y registrar sus resultados en un banco de catos estctal siendo actualizedo de
manerd constante y apoyado por las jefaturas encargadas de o informacion, asf también evaluando
periodicamente los ejercicios de respuesta ante situaciones de alto riesgo, emergencic, siniestro o
descstre con el objetivo de la mejora continua.

¢ Ascsorar y apoyar o los orgenismes e instituciones integrantes del Sistema y el Comité Estatal de
Froteccién Civil en la odministracion de emergencias.

. Coordinar y ejecutar los programas de emergencios y plunes operacicnales establecidos por la
Secretaria de Proteccion civil el estade, asi como en la Direccién de Admiristrecién de Emergencia,
con la finalidad de responder de manera éptima en situaciones cue constituyan amenazao,
vulnerabilidad v riesgo para la poblacién, con capacidad de actuecién en las drecs de logfstica,
atencidn de poblocion afectada, domnificcdos por eventos de desustres y cperaciones gue incluyen
la busguedc, rescete v salvamento.

- Recactar vy transeribir oficios, cartas, memordndums, fichas, informes, circulares y dozumentoes:
Generar las lineas de ccclén de acuerde a los programas de emergencias establecidos en el Estado
de Campeche.

. Contribuir con los Centros Municipales de Proteccion Civil, sectores socicles, de la iniciativa privada
en activicades de educacidn, capaocitacién, instrumentacidn y difusién en materia de prevencion de
desastres y proteccién civil, esi como la sreparacién, mitigacién en caso de emergencia y brindaor
suministros de auxilio o la poblacién cuyas capacidodes operutivas y financiercs se encuentran
rebasadas para responder de manera inmediata y oportuna a las necesidades urgentes pora la
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proteccién de la vido v la salud de la poblacién afectada por feriémenos perturbadores y sostener
relaciones de intercambio.

- Participar en los progremas y proyectos de entrenamiento vy capacitacién con cursos, jornadas,
reuniones, seminarics, telleres v otras cctividedes a los gue convogue el sistema Nacichal, Estatol;

. Implementer vias de comunicecién eficientes para mantener informado sobre el sistema de clerta
ternprona en las comunidades rurales a fin de prevenir riesgos gque afecten © su poblacion por el
efecto de un fendmeno perturbador basado en un diagndstice de los riesgos en el territorio.

. Atender todas las acciores operativas inherentes @ su competencic, desde su prevencidn y
prepdracién, con el oropdsite de disminuir o mitiger los riesgos identificacios y coordinar aquelios
occiones de resouesta v apoyo d la poblacién que se vea afectadu por los efectos de fendmenos
perturbcdcres y

- L as demas funciones gue ch el drrbito de su competencic le sean encomendadas por lc o el Director
de Administracién de Emergencias, asi como las que le confieran las disposicicnes legales,

administratives y reglementaries aplicables.
JEFATURA DE DEPATAMENTO DE PROGRAMAS DE EMERGENCIAS,

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar en las acciones para llevar a cabo los programas de emergencias
realizados por la institucién o en coordinacién con olras instancios de gebierno cucndo se presenien desastres

orevocados por fenémencs naturales o personas para asl prevenir y atender lus mismos en ¢l territorio estatal.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir locs Unidades de apoyo de su adscripeion;

. Ejercer las funciones que se le deleguer;
Participar en lo elaboracidn del Programa Operative Anual;

- Participar en el control y evaluacion de los programas sectoricles de le Secretaria;

. faberer las opiniones e informes gue le sean solicitades por su superior jerdrguico;

. Fropercionar la infarmacion y cuxilio que les requiera su superior Jerarguico;

. Formular con ol apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades judiciales

y administretivas que correspondan respecto d su cargo, contester demandas, quejas y denuncias
que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asf como los recurses y promociones cue correspendar;

. Participar en la elcboracidn y actualizacién de los Mcnuales de Organizacién de Estructurcs y de
Procedimientos de la Sacretaria;
Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos homaloges, csi como al personal suballerno de su
unidad v conceder audiencias al publico scbre los csuntos de su compelenca, de conformidad con
las peliticus establecides al respecto;

- Supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles gue se esignen a lo Unided
cde apoyo @ suU cargo; ‘g} :
. Elaborar y propener a la ¢ el superior jerdrquice les cambios en los manudles de organizocion,

procedimientos de trdmites, servicios ciududanos y relaciones interdepartementales de la Unidad de

:@)
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. : %E}tﬁlrr;[l-é}m‘:jr! }ﬁ%formocitjn o la cooperacidn que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecut'vo de! Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquice;
- Cumplir con las obligaciones seficladas en la Ley General de Responsabilidoces Administrativas vy

demas disposiciones legales y reglamentarias en la materiag;

Respetar y conducirse confarme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Plblicos de las
Secretarios, Dependencias y Entidodes de la Administracion Paoclica del Estado de Campeche, ol
Cédigo de Conductu de lo Secretaric y ¢emds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionacos con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Redlizar las dcciones de prevencidn y auxilic para protecer o las personas, sociedad y entorno ante
le eventuclidad de los riesgos v peligros gue representan los Fendmenos Perturbadores.

. Promover el uso de redes de comunicacion pora estar pendientes del sistema de alerta temprana.

. Praponer estretegias gue busquen transitar de un enfogue reactive o uno preventivo ante las riesgos
de desastres.

3 Elecuter los planes operdcionales establecidos per la Secretarfa de Proteccidn civil el estaco, con la
finalided ce responder de monera optimu en situaciones gue constituyan amengza, vulnerabilidad vy
riesgo para lo peblacién, con capacidad de actuacidn en las dreas de loglstica, atencién de
pohlacién afectadn, damnificados por eventos de desastres y operaciones gue incluyen la blsguece,
rescate y salvamento.

- Realizar verificaciones en zonas afectadas, identificor los riesgos especificos gue puedan afectar de
manera grave a la poblacién y levantar evidencias del recorride del sitic e informarlo a la Direccion
cde emergencias,

. Coadyuvar en el cumglimiento de las acuerdos que dicte el Consejo Estctal en materic ce
Proteccidn Civil ante un desastre de acuerdo ¢ la competencic de la Secretaria de Froteccion Civil.

- Ejecutar las acciones de respuesta, técnicas y procedimientos en celaberacién con los Centros
Municinales de Proteccign Civil, los secicres sociales, de la iniciative privada, v grupos de la socieded
civil como voluntarios ante situaciones de olto riesgo, emergenciy, siniestro o en case de un descstre
natural.

. Participar en cursos de actualizacion y capacitacién en materia de proteccidn civil gue le permitan
desarrollar adecuadarmente sus funciones.

. Aportar informacion para el disefio v operacién de programas, suoprogramas, programas especiales,
planes de contingencia y estrategias de Proteccian Civil Estatales en caso de desastres.

. Redactar v transcribir informes para repertar o la subdireccion ce programas de emergencid v

coordinccicn municipal.
Atender todas las acciones operativas inherentes a su competencia, desde su prevencion y
oreparacién, cen el propdsito de disminuir e mitigar los riesgos identificados y coordinar aquellas
acciones de respuesta y apoyo a la poblecion que se vea afectada por los efectes de fendmenos
perturoadores;

. Las demds funcicnes que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el Director @

de Administracién de Emergencias, asi ccmo lus cue le confieran las disposiciones legales, {/
|

&
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JEFATURA DE DEPATAMENTO DE COORDINACION MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar en las dcciones realizedas por la institucidn en coordinacién con los

municipios en atencion de las emergencias cuando se presenten desastres provocados por fendmenos naturales
o anfropogenicos.

FUNCIONES GENERALES:

. Superviser el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcion;

: Ejercer las funciones que se le deleguen;

- Farticipar en la elaboracién del Pregrama Operartivo Anucl;

. Farticipar en el cantrel y evaluacién de los pregremas secloriales de la Secretarig;

5 Elaborar las opiniones e informes que l2 sean solicitados por su superior jerdrquico;

. Fropercionar la infarmacion y cuxilic que les requiera su superior jerdrouico;

. Formular con el apoyo y asescria de la Unidad Juridicg, las denuncias ante las autoridades judiciales
y adm nistrativas que correspondan respecto d su cargo, contestar demandas, quejas y denuncias
que secn interpueslas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi coma los recursos y promocicnes que correspoandan;

- Participar en la elaborocién y actualizacion de los Manuales de Organizacion de Estructuros y de
Procedimientos ce la Secretariy;

. Recibir en acuerdo ¢ las vy los servidores ptiblicos hamdlogas, asi como cl personal subalterno de su
unidad y conceder audiencias al publico sobre les asuntos de su competencia, de conformidad con
las politicas establecidas al respecto;

. Supervisar cue se ¢é un correcto uso ¢ los bienes muebles e inmuebles que se asignen a la Unidad
de apoyo d su cargo;

Flaborar v oroponer a le o el superior jerdrquice los cambios en los manuales de organizacion,
orocedimientos de trdmites, cervicios ciudadanos vy relaciones interdepartamentales de la Unidad de
gpoYyo A sU Cargo;

. Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

. Cumplir cor las obligaciones sefalcdas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
cdemds cisposicionzs legales v reglamentarias en la materio;

. Respetar y conducirse conferme al Cédigo de Etica d= les y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de g Administracién Publica del Estado de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la macleria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Colaborar con los Centros Municipcles de Proteccién Civil y comuridades rurales, en actividades de o
educacién y capacitacién, instrumentacion y difusion en materia de prevencién de desastres y ‘-/
proteccidn civil, fortaleciéndalos con los conocimientos de las vulnerabilidades existentes a través de
la identificacién, andlisis v evaluacién a fin de prevenir v reducir riesgos cnte la presencia de o}glﬁné‘
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fendmeno perturbador y sostener relcciones de intercambia.
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. Ejecutar las acciches de respuesta, téenicas y proporeicnar las suministros de auxilio y asistencia
ante situaciones de emergencic a las comunidades rurales y cabeceras municipales cuyas
capdacidades operativas y financieras se encuentron rebascdas oara responder de manera
inmediata y oportuna a las necesidades urgentes para la proteccién de le vida v la salud de la
noblacién, generades ante la irminencia, la alta prabahbilidad u ocurrencia de una emenaza naturol
en el marce del Sistema Nacional de Proteccion Civil,

- Realizar verificaciones en zanas afectadas, identificar los riesgos especificos que puedan afeclar de
manera grave a la poblacién v levantar evidencias del recorrido del sitic e informarlo a la Direccién
de Emergencias.

. Fromover la trensmisidn de la comunicecidn y difusidn del sislema de alerto temprana en las
comunidades rurales a fin de prevenir riesgos que afecten a su poblacian por el efecto de un
fendmeno perturbador.

. Participar en cursos de actuclizacidn y capacitecidn en materia de proteccién civil que le parmitan
desarrcllor adecuadomeanrte sus funciones.

- Redactar y transcrioir informes para reportar a la subdireccidn de programas de emergencia y
coordinacidén municipol.

. Atender todas las acciones operativas inherentes o su competencio, desde su prevencidn y
preparacién, con el propodsito de disminuir o mitigar los riesgos identificados y coordinar aquellas
acciches de respuesta y apoyo a ld poblacidn que se vea afectace por los efectos de fendmenos
perturbodores;

. Las dermas funciones que en el dmbito de su competencia le sean encemendudas por la o el
Director de Administracion de Emergencias, asi como las que le confieran las dispesiciones legales,
administrativas y reglamentarias aclicables.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EVENTOS SOCIO ORGANIZATIVOS.

OBJETIVO DEL PUESTQ: Fomentar actividades que permitan advertir posibles riesgos genercdos a la pohlacion
en genercl antes, durante o despuds de la realizacién de eventos socio-organizativos de instituciones publicas o

erivadas.
FUNCIONES GENERALES:
- Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistermas y procedimientos que deban
regir lcs Unidades de apoye de su adscripcicn;
. Ejercer las funciones que se le deleguen,
Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anucl;
. Participar en el control y evaluacion de los programas sectoriales de la Secretaria;
. Elgborar las opiniones e informes gue le sean sclicitades por su superior jerdrquico;
Proporcionar la informacién y auxilio que les requiera su superior jerdrguico;
. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ente las autoridades judiciales

y administratives que cerrespondan respecto d su cargo, contestar demandas, quejas y denuncias

gue sean interpuestas eh su contra o de los informes que se le requieran respecto de los funciones

que realizan, asi come los recursos y promociones que correspondan; \K
Ay
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. Participar en la eleboracién y actualizacién de los Maruales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos ce la Secretaric;

- Supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmueblas que se asignen a la Unidad
de apoyo a su corge,

. Elaborar v proporer a la o el superior jerdrquico los cambics en los manucles de organizacion,
procedmientas de tramites, servicics ciudadonos y releciones interceoartamentales de la Unidod de
QpOoYo O suU cargo;

' Prooorcionar la informacién o la cooperacién gue les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su supetior Jerdrauico;

. Cumplir con las obligaciores seficladas en la Ley General ce Responsabilicades Administrativas y
demds disposiciones legales y reclamentarias en la materig,

- Respetar y conducirse conforme al Cadige de Etice de las v los Servidores Piblicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administrecion Pdblica del Estade ce Campeche, al
Codige de Conducta de g Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares v Ordenes
relacicnados con e materic.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. ldentificar y evaluar riesges especificos que puedan afectar ¢e manera grave a lo poblacion y en su
caso, proponer programas especiales en mcleria de prevencion;

- Realizar las visitas de inspeccidn a inmuebles, instalaciones de organismas publicos y privados de
conformidad con la normatividad vigents;

. Verificar cue los inmuebles o instaleciunes fijus y moviles de los sectores, pablico, privade y social en
que por su noturaleza o por el uso al que se har destincdo y que reciban una afluencia constante o
masiva de personds, cuenten con un programa interno de proteccion ¢ivil o un plan de emergencia
de acuerdo o las lineamientos establecides por el sistema el estatal de proteccién civil;

Elaborar, en caso de emergencia, el andlisis y evaluacién primaria de la magnitud de le misma,
presentunde de inmediato esta informacisn al subdirecter de programas de emergencias y
coordinacién municipal.

. Farticipar en curscs de actualizacién y capacitacidn en materia de proteccidn civil gue le permitan
desarrollar adecuadamente sus funciones;

s Trabajar en conjunte con olras direcciones de la Secretaria de Protaccion Civil, la realizacion de
cursos, ejercicics v simulacros que permitan mejorar la capacidad de respuesta de los participantes
en el sistema de atencidn de emergencias v

- Redactar y tronscribir informes pora reportar o le Subdireccion de Programes de Emergencia y
Cocrdinacidén Municipal.

. Atender todas las acciones operativas inherentes a su competencia, desde su prevencidn y
preparccion, con el propésito de disminuir o mitigar los riesgos idertificados y coordinar aguellas
accicnes de respuesta y apoyo a lo poblacicn que se vea afectada por los efeclos de fenomenos
perturbadores v

. Las demds funciones que en el ambilo de su competencia le sean encomendadas por la o el Director

de Administracién de Emergercias, asi como las cue le confieran las disposiciones Iegcles,%
administrativas v reglamentarias aplicables. [/

@
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CAPITULO IV. DIRECCION DE VERIFICACION Y SEGURIDAD EN PROTECCION CIVIL

Y,

ORGANIGRAMA

~Cireccion ce
Venficacion y Seguridad
en Froleccion Civil

Subdireccion de
Segurdad en
Proteccicn Civil

Jefatura de Jefatura de Jafatura de
Departamento ce Departamento de Cepariamento de
Conirol y Verificacion Verificacion Fregramas intemss

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar accicnes de inspeccidn y verticacian a los Pregramas de Proteccion Civil de los
establecimientos publicos y privades que permitan identificar éreas de mejora pera identificar y prevenir los

riesgos que puedan ofectar a la poblacién por sucesos naturcles o antropogénicos.
ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento interior de la Secretaria de Proteccion Civil

ARTICULO 16.- Las Direcciores y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genericas:
(Y]
k Acordar con la o el titular de la Secretaria los asuntoes, la ejecucion de los programos que le seon '/
encotmencades v ld resolucidn de los asuntos a su cargo;
1. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su adscripcian e,
ay
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informer ¢ la o el sitular de la Secretaria los actividades que éstas realicen;
M. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir los Unidades Administrativas de su adscriocion;

V. Ejercer los furciones que se les deleguen, realizar los actos que les carresponcan por suplencia y
aquellos otros que les instruya la o el titular de la Secretario;

v, Coordinar la elaboracion del Pregrama Operative Anual y del anteproyecto ce presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion y supervisar su correcta y oportund
ejecucian, '

3% Farticipar en la formulacion, ejecucién, control y evaluacion de los programas sectericles de la

Secretaria;

VL. Froponer a g o el titular de la Secretoria, junto con la Coordinacion Administrativa, las dcciones de
modernizaciér, desconcentracién y simplificacién administrativa que sean necesarios en las
Unidades Administrativos de su adscripcion;

WL Proponer a la ¢ el titular de la Secretario, en los casos procedentes, ¢l nombramiento y remocién de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

1%, Emitir opinion en la seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocion, adscripcion y
licencias del personal a su carge;

X. Suseribir los documentos relativos ¢l ejercicio de sus otribuciones y aguellos que les sean seficlados
por delecucidn o les correspondan por suplencia;

X, Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas ecmiristrativas del perscnal adscrito a los
Unidades Administrativas a su cergo y otres documentos similures gue correspondan al desempeno
de las funcicnes del personal a su cargo y posteriorments remitirlas a la Unidad Administrative,
conforme a la normatividad eplicable;

XL, Coordinar, dirigir y evaluar lcs proyectos de manuales de organizacion, manuales de erocedimientos
de trédmites y servicios para la ciudacanfa, monuales de relaciones interdepartamentales y de
mahejo de dinero, memoria de gestién y todo inferme o escrito que requiera de la intervencion de las
Unidades Administrativas bajo su cdscripeion;

XL Formular los dictdmeres, opiniones e informes gue le sean solicitades per la o el Tituler de la
Secretariy;

¥IV.  Proponer la suscripcidn de contratos y convenios relativos al ejercicic de sus atribuciones;

XV Proporcionar le infermacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Centrol, la Unidad

Juridica, la Unidad Cocrdinadora de Archivos y le Unidad de Transparencia para el desempefio de

sus funciones;

XVI. Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencio;

XVIl.  Expedir certificcciones de documentos y expedientes relativos a los asurtos de su competenciq;

¥VIIL  Fermular con el apovo y asesorfa de la Unidad Juridica, las denuncius ante las autoridades judiciales

vy administrativas que correspondan respecto a su carge, contester derraondas, quejas y denuncias
que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones
que redlizen, asi come los recursos y promociones que correspondan;

XIX.  Acordar, reclizar, tremitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coorcinadora de Archivos

de la Secretaria, los movimientos del perscnal de las v los servidores pablicos bajo su adscripeion, en

3
s

lo referente ¢ cltas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajads,

reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicion ce nombramientos vy similares,,

l\_ -5
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de corformidad a la normatividad vigente, asl como llevar el debido control de éstos;

Expedir, controlar y aplicar las notas de mérito v sanciones a cue se refieren las Condiciones
Generales del Trabojo del Poder Ejecutivo del Estade, previo acuerdo con la o el titular de la
Secreteria;

Promaver, disefiar e instrumentar las acciones de modemnizacién administrativa y mejora institucional
que correspondan, dentra del ambito ce su responsabilidad;

Suscribir los documertos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean seficlados
por delegacién o les correspondan por suplencie;

Participar en la eleberacidn vy actualizacion de tos Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos de lc Secretarf(g;

Recibir en acuerdo ¢ las vy los servidores publicos hemdlogos, asi como al personel subalterno de su
unidad v conceder cudiencias al piblico sobre les asuntos de su competencia, de confermidad con
las politicas establecidas al respecto;

Controlar v supervisar gue se dé un correcta use d los bienes muebles e inmuebles gue se asignen o
la Unidad Administrativa a su cargpo;

Flaborar v proponer ¢ la o el superior jerérquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trémites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartomentales de la Unidad
Administretiva o su cargo,

Propercicnar lu informacion o la cooperacisn que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutive del Estade, previa acuerdo de |a o el Litular de lc Secretaria,

Cumplir con los cbligocicnes sefialadas en la Ley Gererol de Responsabilidades Administrativas y
dernds disposiciares legales y reglementarics en le materic;

Respetar y cenducirse conforme al Codigo de Ztica de las y los Servidores Piblicos de las
Secretarios, Dependencias y Entidades de la Administracién Paolica del Estado de Carpeche, ol
Cédigo de Conducta de lo Secretaric y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relactonados cen la materioy;

Las demds que le confiera la o el tituler de la Secretarfa, asi como las disposiciones legales y
reglumentos aplicebles.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglomerto Interior de la Secretaria de Proteccion Civil

ARTICULO 24: La Direccidn de Verificacion y Seguridad en Proteccidn Civil tendré las siguientes atribuciones:

fl.

Realizar visitas de inspeccidn y verificaciones de medidas de seguridad en materia ce Proteccicn
Civil a los establecimizsntos mencionados en el articulo 43 fraccién Il de la Ley de Proteccion Civil,
Prevencién y Atencion de Desastres er el Eslado de Campeche con incenerdencia de la atribucion
similar de los Organos Municipales, con el objeto de cercicrerse que dichos inmuekles cuentan con la
Unidad y el Pregrama Interne de Preteccién Civil, asi como las medidas de seguricdad necesarios
para ofronter cualquier contingencia que pudierc presentorse;

Vigilar que las dependencias estatales, cuenten con sus programas internos de proteccion civil y
otorgar el documento respectivo una vez que hayen cumplide con lo normativicad;

Solicitar informes a les cependencias fecercles, estatales y municipales, asf como a las instancias

71

(@

I



PODER EJECYT)
SECRETAR(4

- Ejt
DIRFCCION GENE

Iv.

18

VII.

VI

haR

XIL.

o
# | seprOCI
0 DE CAWPECHE GOBIERNO = i"' | GOBIERN( DEL ESTADO

DE CAMPECHE
e JHRISTRATIVA
! |

TERYALY

/)

D@x)gj J-{“HF‘JH;

Establecer un orograma de operatives de visitas de inspeccién y de verificacion de medidas ce

EARIZACIONAL

icos o de investigocidn en materia de proteccidn civil;

sequridad a empresas que ofrecen bienes ¢ servicios a la poblacién dentro de la geografia estatal ¢
cue per su fin, circulen por las vias de comunicacién de la entidad;

Aplicar las sanciones correspondientes a las instituciones y organismos que falten o las medidas vy
normes de seguridad de acuerdo ¢ los procedimientos administrativos que se establezcan para tal
fin en la Ley de Proteccion Civil, Prevencién y Atencién de Desaslres en el Estado de Campeche y su
Reglamento:

Evaluar y aprobar los Programas Internos, Planes de Emergencias de inmuebles que, carresponda a
la Secratarie de acuerda a la Ley, incluyendo la gjecucidn de ejercicios ae simulacres;

Vinculerse y coordinarse con autoridades municipales, estatales y federales en las ccciones de su
competencia y cuandc sea requerico el apeyo para la revisién de medidas de seguridod v la
aplicacién de planes de emergencia gue competan a dichas auteridades;

Coadyuvar en la elaboracién v revision de Programas de Proteccidn Civil, Programas Especicles vy
Flanes de Proteccion Civil cue la normatividad vy las estrategias de coordinacion interinstitucional de
la Secretaria establezcar;

Administrar la informacién de empresas de bicnes y serviclos relativos a las medidas ce seguridad en
inmuebles mediante una base de dates;

Coordinarse con las demds Unidades Administretivas de la Secretarfo, para gue, dentro del dmbito
de su competencia, cada une le proporcione el dpoyo técnico © cdministrativo y se coadyuve en la
implementacién de las visitas de inspeccién y verificacidn de medidas de seguridad en materia de
Prateccion Civil, aolicados de conformided con lu normatividad de la materia;

Informar a la o el titular de la Secretaria, tedas v cada una de las aeciores a implementer, asi camo
las implementadas en materia de verificeciéon y segurided dentro de la geogratia estatal v

Las demés aue le cenfieran otras disposiciones legales, administrativas y reglamentarics, asi come
las encomendadas por la o el titular de la Secretario.

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD EN PROTECCION CIVIL

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordiner los inspecciones y verificaciones en establecimientos de orden publico y

privado con la finalidad de vigilar que se curmple lo normatividad en la materia v asf se pueda garantizar la

seguridac de las persanas gque ccuden a éstos.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
recir los Unidades de apoyo de su adscripcior,

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participer en la elaboracién del Programa Operctive Anual;

Participar en el control y evaluacion de los programas sectoriales de la Secretaria;

Elaberar las apiniores e informes que le sean solicitados por su superior jerdrquice;

Proporcionar la informacion y auxilio gue les reguiera su superior jerdrquico; Y}

Formular con el apoyo y asesoria ce lo Unidad Juridica, lus denuncias ante las autoridades j-.idiciule{_/ :

A%
L

e
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cue secn irterpuestas en su contro ¢ de los informes gue se le requieran respecto de las funciones

GANIZACONAL

que readlizan, asi como los recursas y promocicnes gue correspondar;

Participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Crganizarién de Estructuras y de
Procedimientos de lo Secretaria;

Recibir, en acuerdo a las y los servidores publices nomélogos, asi cemo al personal subalterno de su
unidad, y conceder audiencias al publico sobre los asuntes de su competencia, de confermidad cen
les politicas establecidas al respecto;

Supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se asignen ¢ la Uridad
de cpoyo ¢ su cargo,

Elaborar y prooonet ¢ la o el superior jerérquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedirnientos de trémites, servicios cludadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apcyo 0 sU Cargo;

Proporcicnar la informacion o la cooperacion cue les secn requeridas por otres Secretaros del Poder
Ejccutivo del Estado, previc acuerde de su superior jerdrquico;

Cumplir con les obligaciones sefialadas en la Ley Genercl de Responsabilidades Acministrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materic;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidares Publicos de las
Secretarics, Dependencias y Fntidodes de la Administracion Puatlica del Estado de Campeche, cl
Cédigo de Cenducta de la Secretarfa y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relocicnados con la materic;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar las inspecciones de las medidus de seguridad en materia de Proteccion Civil a los
establecimientos mencionados en el articulo 43 fraccidn il de la Ley de Proteccion Civil, Prevencion y
Atencién de Desastres en el Estado de Campeche, de acuerdo a las instrucciones de ¢ persona
titular de la direccidn;

Coordiner la verificacién de medidos de seguridad en mcteria de Proteccion Civil o los
establecimientos mencioncdos en el articulo 43 fraccién Il de la Ley ce Proteccion Civil, Prevencidn y
Atencion de Desastres en el Estado de Compecke, de acuerde a las instruccicnes de la persena
titular de la direccion;

Generar el documento de verificacion del cumplimiento de los programas internes de proteccion civil
para el otergemiento de éste ¢ las dependencios estalales;

Coordinar los operctivos de inspeccidn de mecidas de seguridad a empresas que ofrecen bienes o
servicios o la poblacion generdl, dentro de la geografic estotal © que su fin sea circular cor las vias
de comunicacisn ce la entidad;

Coordinar los operatives de verificacién de medidas ce sequridad a empresas que ofrecen bienes o
servicos a la poblacion genereal, dentro de la geografic estatal o que su fin sea circular por los vids
de comunicacidn de la enticac;

Proponer sanciones, de acuerdo u lo establecido en la Ley de Proteccion Civil y Atencion de
Desastres en el Estado de Campeche v su Reglamento, para verificacion de la persona titular de la
direccidr;

Revisar los Progremes Internos y Plenes de Emergencias de inmuekles que, corresponda a lo

Secretaria de acuerdo a la ey, incluyendo la ejecucion de ejercicios de simulacros;
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. Emitir informes, a lo persona titular de la direccidn, respecto o los Programas Internos y Planes de
Emercencias de inmuebles que, corresponda a la Secretaria de acuerde a la Ley, incluyendo la
ejecucién de ejercicios de simulacros:

- Atender las acciones de coordinacion v vinculacién con autoridades municipales, estatales v
federales en las acciones competentes a la direccidn y cuando sean requeridas éstas por la persana
titular de la direccion;

. Apovyar o lo o el titular de la direccidén en la coordinacién con las demads Unidades Administrativas de
la Secretari, cuondo sea regueride el gpoyo téenico o cdministrativo para la realizacidn de las
visitas de inspeccior y verificacion de medidas de seguridad en materia de Proteccidn Civil.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y VERIFICACION
QBJETIVO DEL PUESTQ: Praparcicnar el apoyo para integrar, capturar y propercionar la documentacion y/o

formatos necesarios a las diversas dreas de la Direccidén de Verificacion y Seguricad asi caomo la integracion de

la base de dalos que marca la ley en la materia.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientes que deban
regir las Unidades de cpoyo ce su adscripcion;

- Ejercer lcs funciones que se le deleguen;

. Participar en la elabaracién del Pregrema Operative Anucl;

. Farticipar en ¢l contrel y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretarig;

. Elabeorar las opiniones e informes que le sean sclicitados por su superior jerdrguico;

- Fropercionar la infermacién y cuxilio gue les requiere su superior jerdrauico;

. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Jurfdica, las denuncias ante las auteridades judiciales
y administrativas que correspondan respecto a su carge, contestar demandas, quejas y denuncias
que secn interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursas y promocicnes gue correspendan;

- Particioar en la elaboracion y actualizacion de los Manudles de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos ce la Secretariy;

. Supervisar gue se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se asignen « lo Unidad
de apoyo a su cargo,

Eloborar v oroponer o la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacicn,
orocedimientos de trdmites, servicios ciudadanes y relaciones interdepartamentales de la Unided ce
apoyo a su carge;

. Proporcionar la informacion o la cooperacion que les sean requeridus por otras Secreterias del Poder
Ejecutive del Estace, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

. Cumplir con las obligaciones sefialades en le Ley General de Respensabilidades Administretivas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materig;

- Respetar y conducirse conforme ¢l Codigo de Etica de las vy los Servidores Publicos de les
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estecco de Campeche, al
Cédigo de Concucia de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes

AV
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Integrar los informes remitidos paor las dependercias federales, estatales y municipcles en materia ce
preteccion civil;

. Integror los informes remitidos per instancias privadas, académices o de investigacion en materia ce
proteccian civil;

- Administrar la informacién de empresas de hienes y servicios relatives a las medidas de sequridad en
inmuekles mediarte una base de datos;

. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de lo Secretaria, pard que, dentro del dmbito
de su competencie, ceda una le proporcione el apoyo técnico o administrative con la
decumentacidn inherente o sus funciones.

. Ser coparticipe en la generacion del documento de verificacion/liberacion del cumplimiento de los
programas internos de proteccion civil para el otorgamiento de éste a las dependencios estatales.

4 Ser coparticipe en la generacién del documento de verificacién/liberacion del cumplimiento de los
programas internos de proteccidn civil para el ctorgamiento de éste a inmuebles que, corresponda a
la Secretaric de acuerdo ¢ la Ley.

- Integrar lo base de dotos de empresas de bienes y servicios relatives a les medidos de seguridad en
inmuebles;
- Mantener actualizede la base de datos de empresas de bienes y servicios relotivos o los medidus de

seguridad en inmuebles;

. Apovar a los demds dérecs de la direccién en la coordinacidn con las demds Unidades
Admiristrativas cde la Secretaric, cuande sea requerido el apoyo técnico o administrativo para la
gestion, elaboracidn y control de documentacion.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VERIFICACION
OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar en la verificacién de instalaciones de inmuebles de origen privedo o publico

para vigilar el cumplimiento de la normatividad correspondiente en materia de proteccion civil y asi garantizer la

sequridad de las personas.

FUNCIONES GENERALES:

- Superviscr el cumplimiento de las peliticas, normas, criterios, sistemas v procedimientos aque deban

regir las Unidudes ce apoyo de su adscripcior.

. Ejercer las funcionas que se le deleguen;

. Participar en la elcberacién del Progrema Operative Anual;

. Porticipar en el contral y evaluacién de los progremas sectorioles de la Secretarig;

. Elaborar las opiniones e informes que |2 sean solicitados por su superior jerdrguico;

- Proporcicnar lc infermacion y auxilio que les requiera su superior jerdrauico;

. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncios ante las autoridades judiciales

y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas, quejas y denuncias
que sean interpuestas en su contra o de los Informes gue se le requieran respecto de las Funciones./)v
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que reclizan, asf como los recurses y pramaociones gue correspendary,

. Participar en la elaboracion y actualizacidn de los Manuales de Organizacicén de Estructuras y de
Procedimiertos de la Secretar’e;

- Supervisar que se dé un corrscto uso a los bieres muebles e inmuebles gue se csignen a lo Unidad
de dpoyo d sU cargo;

. Elaberar y procener a la c el superior Jerérquico los cambios en los monuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios cludadanos y relaciones interdepartamertales de la Unidad de
Cpoye d sU cargo;

- Fropercionar lu informacion o la cocperacion que les sean requericdes por otras Secretarios del Poder
Fjecutivo del Estado, previo acuerdo de su supetior jerdrquico;

- Cumplir con las obligaciones sefalecas en la Ley General de Responsabllidades Administrativas v
dernds disposiciones legales vy reglamentarias en la materia;

- Respetar y conducirse conferme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de les
Secretarias, Dependencias v Entidades de lo Administracién Pdblica del Estedo de Campeche, al
Cédige de Conducta ce la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdes, Circulares y Ordenes
relacicnados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Redlizar la Irspeccién ce medidas de sequridad en materia de Protecciér Civil @ los establecimicntos
mencionados en el articulo 43 fraccién il de la Ley de Proteccion Civil, Prevencidn y Atencién de

Desastres en el Estodo de Cumpeche, de acuerdo a las instrucciones de la persona titular de le

direccion;
- Verificar que las dependencias estatales cuenten con sus programas internos de proteccian civil:
. Recopilar infermacién ce los informes remitidos por las dependencias federales, estatales vy

muricipales en materia de proteccion civil;

. Recapilar informacién de los informes remitidas por instancias privadas, académicas o de
investigacion en materia de proteccion civil,

- Reclizar las visitas de verificacidn de medidas de seguridad a empresas que ofrecen bienes o
servicios a la peblacién general, dentro de la gecgrafia estatal o que su fin sea circular por las vias
ce comunicacion de la entidad,

. Ser coparticipe en la revision de los Programas Internos y Planes de Emergencias de inmuebles que,
corresponda a la Secretaria de ccuerdo a al Ley, incluyende la elecucion de ejercicios de simulacros;

. Atender las acciones de coordinacidn y vinculacidn con auteridades municipales, estatales y
federales en las acciones competentes a la direccidn vy cuando sean requeridas éstas por lo persona
titular de la cireccion,

- Recopilar la infarmacion para la integracién y actualizacién le base de dates de emprescs de bienes
y servicios relativos a las medidas ce seguridea en inmuebles;

. Apoyar a la persona titular de la direceion en la coordinacion con las demds Unidodes
Administrativas ce la Secretarie, cuando sea requerido el epoyo técnico o administrative para la
realizacion de lcs visitas de inspeccion y verificacién de medidas de seguridad en materia de
Proteccion Civil.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS INTERNOS
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OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar en la asesoria técnica a los inmuebles de les dependencias de gobierno
para la organizacion, elaboracidn y/o actualizacion de los programas de proteccién civil.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos gque deban
regir lcs Unidades de apoye de su adseripcién;

- Ejercer las funciones que se le deleguen,

- Participar en la elaboracidn del Programa Operctive Arual;

. Participer en el control y evaluacidn de los programas sectoriales de la Secretario;

- Elaocrar las opiniones e informes que le sean sclicitados por su supericr jerérquico;

- Proporcionar la informacidn y auxilio gue lzs requiera su superior jerdrquico;

. Foermuler con el apoyo y csesorfa dez la Unidad Juridica, las denuncios ante las autoridades judiciales
y administrativas que correspondan respecto a su carge, contester demandas, quejas v denuncias
que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones

que realizan, asi como los recurses y promociones gue correspendan;

. Participar en la elabaracién y actualizacion de los Manuales de Crganizacidn de Estructuras v de
Procedimientos de la Secretaric;

— - Supervisar gue se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se csignen a le Unided
de gapoyo a su cargc;

- Eluborar v propeoner u la o el supericr jerdrguice los cambios en los manucles de crganizacién,
procedimientos de trdmites, servicios ciudedanos y relaciones interdepartamentales de e Unidad de
apoyo d suU cargo;

. Proporcicnar la informecion o la cooperacion cue les sean requeridas por otres Secretarios del Poder
Ejecutive del Estado, previc acuerdo de su superior jerdrquico;

- Cumplir con lus obligeciones sefialadas en la Ley Gereral de Responsabilidades Administrativas vy
demnds disposiciones legeles v reglarmentarias en la materig;

- Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de les vy los Servidores Publicos de les
Secretarias, Dependencias y Entidades de ic Administracian Pablice del Estado de Campeche, al
Codigo de Conducta de la Secretaria v demds Linearmientos, Acuerdes, Circulares y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Verificar que las dependencias estatales cuenten con sus programas internos de proteccion civil;
- Reccpilar informacion de los Informes remitidos por las dependencias federales, estateoles v
municipales en maoleria de proleccion civil;
g Recopilar informacion de los informes remitidos por instancias privadas, académicaos o de
investigacion en materia de proteccion civil;
- Realizar los visitus de asesoriu a instituciones de gobierno estotal ern materia de elaboracion o
cctualzacidon del programa Interno de proteccion Civil; (Y/
. Ser coparticipe en la asesorig, revisian y actualizecidn de los Programcs Internos y Planes de (/
Emergencias de inmuebles que, corresponda o lo Secretar’a de acuerdo o le Ley, incluyendo o \__\
1%
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ejecucion de ejercicios de simulacros;
Ser coparticipe en lo ceneracidn del decumento de verificacidn del cumplimiento de los programas
internos de protaccién civil para el otorgamiento de éste a las dependencias estatales.
Ser coperticipe en la generucidn del documento de verificacién del cumplimiento de los programas
internos de proteccion civil para el otorgamiento de éste a inmuebles gue, correspanda a la
Secretcria de acuerdo ¢ la Ley.
Coadyuvar en la Insgpeccién de medidcs de seguridad en materia de Proteccién Civil a los
establecimientos mencionados en el articulo 43 fracciér I de la Ley de Proteccidn Civil, Prevencién v
Atencidn de Desastres en el Fstade de Campeche, de acuerdo a las instrucciones de la personc
titular de la direccion;
Coadyuvar en la Inspeccion de medidas ce seguridad en materia de Proteccién Civil o los inmuebles
cel gobierno estetal, de ccuerdo a las instrucciones de la persone titular de o direccion,
Coadyuver en la Inspeccion de medidas de seguridad en materia de Proteccién Civil o los inmuebles
gue, corresponda o la Secretario de acuerdo o la Ley, de ccuerde ¢ las instrucciones de la persono
titular de la direceidn;

tender las acciones ce coordinacién y vinculacidn con autoridades municipales, estatales y
federales en las acciones competentes ¢ la direcclén y cuando sean requericas éstas por lg persong
titular de lo direccion;
Recopiler la informuacidn pare lu integracion y actualizacidn la base de datos de empresas de bienes
y servicios relativos a las medidas de seqguridad en inmuenles;
Apoyar o lg persona titular de le direccidon en lo ccordinacion con las demas Unidades
Administrotivas de la Secreterio, cuando sza requerido el apoyo técnice o administrative paora o
realizacion de las visitas de inspeccion y verificacior de medidas de seguridad en materia de

Proteccion Civil.

FODER EJECU
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CAPITULO V. Qﬁ&%ﬂ BEbLANEACION

ORGANIGRAMA

Direccién de
Flaneacicn

OBJETIVO DEL PUESTO: Flanecr y dar sequimiento al desarrcllo de los programas y planes institusianales y

emergentes que determine la o el Secretario para el cumplimiento de las metas de la Secretaria mediante

mecanismos de monitoreo.
ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento interior de la Secretaria de Proteccion Civil.

ARTICULO 16~ Las Direcciones y Unidades Administratives tendrdn las siguientes atribuciones cenéricas:

L Acordar con la o el titular de la Secretario los asuntos, la ejecucian de los programas que le sean
encomendados v la resclucidn de los asuntos a su cargo;

il. Coordinar y evoluar el funcicnamiente de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn e
informar o la o el titular de la Secretarit los actividades gue éstas realicen;

il Supervisar el cumplimiente de las polticas, normas, criterios, sistemas v procedimientos que deban
regir los Unidades Administrativas de su adscripcién;

V. Ejercer las funciones que se les delaguen, redlizar los actos gue les correspondan per suplencia v
cauellos otres que les instruya la o el titular de la Secretaria;

V. Cocrdinar la elaboracion del Progrema Operative Anual v del anteprayecto de presupueste de
egresos de las Unidaedes Administrativas bajo su adscripcidn v supervisar su correcta v oportuna
eecucion,

V. Participar en la formulacion, ejecucion, control y evaluacion de los programes sectoriales de la
Secretarig;

VL Propaner a la o el titular de la Secretaric, junto con la Coordiracién Administrativa, las acciones de

modernizacion, desconcentracion y simplificacion administrativa gue sean necesarias en les
Unidades Administrativas de su adscripeion;

VIIL Froponer a la o ol titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de
las y los servidores publicos de los Unidades Administrativas que tergan adscritas;
% Fmitir opinidn en lo seleccién, contratacién, desarrollo, copacitacidn, promocién, adscripecién y’:,;"!

ey
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Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les szan seficlados
por delegacion c les correspondan por suplencic;

Levantar, participur y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito a las
Unidades Administrativas ¢ su cargo y otros documentos similares que correspondan al desempefio
de las funciones del personal a su cargo y posteriormente remitirlas a le Unidad Administrativa
canforme a la normalividad aplicable;

1

Coordinar, dirigir y evoluar los proyectos de manuales de orgenizacién, manuales de procedimientos
de tramites y servicios pare la ciudadania, menuales de relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero, memoria de gestion v tode infarme o escrito que requiere de la intervencion de las
Unidudes Administrativas baje su adscripcior;

Forrmular los dictémenes, opiniones e informas que le sean solicitados por la o el Tituler de lo
Secretarig;

Propener la suscriccion de contrates y convenios relativos ¢l ejercicio de sus atribucicnes;
Proporcionar la informacion y cuxilio que les requieran el Organo Internc de Control, la Unidad
Juridica, la Unidad Coordinadore de Archivos y la Unidad de Transparencia para el desempefio de
sus funciones;

Representar a la Secretarfa en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
COmpetencin;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos ¢ los asuntos de su competencic;
Formular cen el apayo y asesarla de la Unidad Juridice, las denuncias ante las autoridades udiciales
y administrativas que corresponden respecto a su cargo, contestar demandas, quejas y cenuncias
gue sedn ‘nterpuestas en su contra o de los informes gue se le requieran respecto de los funciones
que realizan, asi come los recursos y promociones que correspondar;

Acordar, reclizar, tramitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coordinadora de Archivos
de la Secretarig, los movimientos del persenal de las vy los servideres publicos bajo su adscripzion, en
lo referente o altas, cambics de nivel, adscripciones, comisicnes, permisos, sanciones, bajas,
rengresos, licencios médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicidn de nombramientos v similares,
de contormidad a la normatividad vigente, as’ como llevar el dekido control de éslos;

Expedir, contreclar y aplicer las notas de mérito y sanciones o gque se refieren las Condiciones
Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el titular de la
Secretoric;

Promaover, disefiar e instrumentor las acciones de medernizacion administrativa y mejora institucional
que correspondan, dentro del dmbito de su responschilidad;

Suscribir los documentas relativos al ejercicio de sus atribucionas y aquellos que les sean sefialados
por delegacidn o les correspondan por suglencig;

Farticipar en la elaboracion v actualizecién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientes de la Secretarig;

Recibir, en acuerdo a las y los servidores pblicos homdlogos, asi como al persanal subalterno de su
unidad y conceder cudiencias al pilblica sobre les asuntos de su competencia, de confermidad con
los politicas estublecidus ul respecto;

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso d los bienes muebles e inmuebles gue se asignen a
o Unidad Administrativa @ su cargo, e
Flaborar v proponer a ld o el supetior jerdrquice los cambios en les manuales de organizacién, &
procedimientos de tramifes, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de lo Unidad
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Administrativa a su cargo,

Provorcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estaco, previo acuerdoe de la o el titular de la Secretar(o;

Cumplir cor las obligacicnes sefialcdas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
dernds disposiciones legales y reglamenterias en la materia;

Respetar v conducirse conferme al Codigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencios y Entidades de la Administracidn Publica del Estado de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaric y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares v Ordenes
relacicnadaos con la materia y

Las demds que le confiera la o el titular de lu Secretaria, asf coma las disposiciones legales v
reglamentos aolicakles.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglaomerto Interior de la Secretaria de Proteccion Civil

ARTICULO 21 La Direccion de Planeacion tendrd las siguientes atribucicnes:

V.

VL

VIIL

X1,

Al

Auxilior a la o el titular de la Secretarfa en la redlizacién de las deciones inherentes ¢ la ploneacidn y
requlacién en la materig;

Propener a lo o el titular de la Secreterig, la pleneacion estratégica de la Secretaria, con bose a las
Iincas de accién establecidus en el Plen Cstatal de Desarrollo;

Elaborar el Programe Estatal v los Programas Operctivos Anuales de Proteccior Civil;

Coadyuvar de manera permcnente en la elaooracién de los programas y planes institucionales de
manera coordinada con las Unidades Administrativas de la Secretarfa, asi como con otras
dependencias y arganismos vinculados en materic de Proteccion Civil;

Establecer vinculos de coordinacion, previo acuerdo de la o el titular de la Secretaria con la
Coordinacién Nacional de Proteccion Civil de la Secrelerfc de Gobernacidr y con todos aquellas
dependencias y entidades fadercles, estatules y municipoles que convergen en la materic;

Coordinar ld integracién de la propueste en materia de Preteccion Civil para la elaboracion del Plan
Estatal de Desarrollc y su uctualizacion de ser el cese, asi como la elaboracion del Programo
Sectorial de la dependencia;

Froporer, disefiar y coorcinar los acciones para le planeacion y normatividad en la materia para el
eficiente cumplimiento de las atribuciones de la Secretaric;

Expedir, previa autorizacion de la o ¢l Titulor ce la Secretaeriu, los lineamientos pare la eloboracién y
evaluacién de los progremas de la Secretariy,

Desarrollar, integrar y difundir la informacion necesaria para la plancacidn y evaluacion de la
Secretaria, acemds de coordinar la elcboracion ae les indicadores de desempefio respeclivos;
Asesorar a las diferentes dreas ce lo Secretaria en actividades de planeacién de las acciones bajo su
responscbilidad;

Solicizar a las éreas gue integran le Secretaria los infermes de avance y cumplimiento de objetivos v
metas del Programe Operativo Anual para lo evaluacion correspendiente;

Coordinar la operacién y ordenar la integracién de los datos de la Secretaria en el Sistema de ? )
Informacion de Proteccion Civil;
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Coardinar con las diferentes dreas de la Secretoria la elaborecién de la informacion que se presenta
anuaimente parc la intecrecidn del Informe de Gobierno del ejercicio gue corresponda;

Concurrir en el disefio v conduccidn de las politicas publicas que eleven la praductividad, calidad vy
competitividad de la Secretaria;

Asistir a la o el titular de la Secretaria en las reuniones de trabajo del Comité de Planeacicn para el
Desarrcllo del Estado de Campeche, asi como del propio Suocomité de Proleccion Civil del Caomité
de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Campeche parc auxiliarle en los asuntos y acuerdos
derivacos y tomados en el seno de embas entidades;

Coordinar la elaboracién, sequimiento y evaluacién del Programa Sectorial de Prateccion Civil y
derivado de elle, dor sequimiento de los acuerdas concertados entre la Secrelaria v las instancics del
Sistema Estatal de Proteccidn Civil, a fin ce evaluar resultados y en sus case redireccionar las
acciones programadas en la ejecucion de los compromisos conveniaos;

Asesorar a las Unidades Administrativas adscritas o la Secretaria en la elaboracion y seguimiento del
Programa Operativo Anual, asi como a la medicign de los indicadores estratégicos y de gestion de
jos programas presupuastarios,

Coordinar la integracién de informacion ce los Unidades Administrativas de la Secretearia e informar
o la o el titular de la Secretaric para gue tenga conocimiento de las acciones realizadas por la
cependencia;

Participar en la elaboracion de programas, proyectos, estudios, asi comao documeritos especfficos c
solicitud de la o el titular de la Secretaria;

Establecer relaciones de trabajo con los once Comités de Planeccion pard el Desarrolle Municipal;
Asistir a lo o el titular de la Secretaria; en coordinar a la Unidud de Igucldad Sustantiva;

Las demds cue le confieran lo o el titular de le Secretaria, osi como las disposiciones legales y
reglomentarias aplicables,

L
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CAPITULO V1. DIRECCION DE CAPACITACION

ORGANIGRAMA

Direccicn de
Capacitacion

Subdireccion de
Proyectos de
Capacilacion en
Froteccion Civil

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar las accicnes de capacitacién en materia ce proteccién civil dirigida a los

funcionarios, empleades de dependencias publicas y la poblacion en general para atender las emergercias y

%
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siniestros conforme a las politicas y nermas nacionales ¢ internacionales en materia de proteccion civil.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglarnento interior de la Secretaria de Proteccion Civil los sicuientes atriouciones:

ARTICULO 16~ Las Direcciores y Unidaces Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

I Acordar con la o el tituler de la Secretaria los asuntos, la ejecucién de los programas que le seon
encomendados v ta resclucion de los asuntos o su cargo;
il. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Admiristrativas bajo su adscripcidn e

informar a la o el titular ce la Secretaria las actividades que éstas realicen;

118 Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas v procedimientos gue deban

regir los Unidades Administrativas de su adscripcion;

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

V. Coordinar la elaboracion del Programa Operctivo Anual y del cnteproyecte de presupuesto ce
egresos de las Unidades Administrotivas bejo su adscripcion y supervisar su cerrecta y oportuna

elecucion,

o
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Participar en la formulacién, ejecucidn, centrol y evaluacidn ce los programas sectoriales de la
Secretario;

Proponer a la o el titular de la Secretaria, juntc con la Cocrdinacién Administrativa, las acciones de
modernizacisn, desconcentracién v simplificacién administrativa que sean necesarias en las
Uridades Administrativas de su cdsaripeion;

Propener a la o el titular de lc Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remocicn de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

Emitir opinidn en la seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacidn, promocion, adscripcién y
licencius cel personcl a su cargo;

Suscribir las decumentos relativos al ejercicie de sus atribuciones y aquellos que les sean sefalados
por delegacion c les correspondan por suplencic;

Leventcr, participar y/o evaluar el levantamiento de actas acéministrativos del personal adscrito a los
Unidades Administrativas a su cargo y otres docurnentos similares que correspondan al desempeno
de las funciones del personal a su cargo y posteriormenta remitirlas a la Unidad Administrative,
conforme a la normatividad oplicable;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios parc la ciudadan(e, manuales de relaciones interdepartementoles v de
rmcnejo de dinero, memoric de gestion y todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las
Unidedes Administrativas bajo su adscripciory,

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitedos por la o el Titular de la
Secretarig;

Proponer la suscripcién de contratos y converios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Proporcionar la informacién y auxilic que les recuieran el Organo Interno de Control, la Unidad
Juridica, la Unidad Coordinadore de Archivos y la Unidad de Transparencia para ol desempeno de
sus funciones;

Representar d la Secretaria en los fores, eventos, reuniones en materia de asuntes de su
compelencia,

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relalivos o los asuntos de su compelenciuy,
Farmular con el apoyo v asesoric de la Unidad Juridica, les denuncias ante los autoridodes judiciales
y administrativas que correspendun respecto a su cargo, contestar demandds, quejas y denuncius
que sean interpuestos en su contra o de los informes que se le requieran respecto de lcs funciones
que realizan, osi come los recursos y promaociones que correspondan;

Acordar, realizar, tramiter y gesticnar, onte la Administrativa v la Unidad Coordinadore de Archivos
de o Secretaria, los movimientos del personal de las v los servidores piiblicos bajo su adscripeidn, en
la referente o altos, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bujas,
reingresos, licencias médicas, vaccciones, segures de vida, expedicion de nombramientes v similares,
de conformidac a la normatividad vigente, asl como llever el debico centrol de éstos;

Expedir, controlar v aplicar las notas de mérito y sanciones d gue =& refieren las Condiciones
Generadles del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado, previe acuerdo con la o el titular de la
Secretaric;

Eromover, disefiar e instrumentar las acciones ce modernizacion coministrativa y mejora institucional
que correspondan, dentro del dmbito de su respensabilidad;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y cquellos que les sean senclados

por delegacién o les correspendan per suplencic;
8%
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Participar en la elaboracion y actualizecién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Frocedimientos de la Secreteria;
Recibir, en ceuerdo d las v los servidores piblicos homélogos, asf como al personal subalterno de su
unidad, y conceder audiencias al pablico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con
los politicas establecidas al respecto;
Controlar y supervisar que se dé un correcto usc a los bienes muebles e inmuebles gue se asignen a
la Unidad Administrativa a su cargo;
Elaborar v proponer a la ¢ el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizecién,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanas y relaciones interdepartamentales de la Unidad
Administrativa o su cargo;
Proporcionar la informecion o la cooperacion gue les sean requeridas por otras Secretarfas del Poder
Ejecut vo del Estado, previo acuerdo de la u el titular de la Secretar(a;
Cumplir cen las obligaciones seficladas en la Ley General de Responsabilicedes Administrativas y
demdcs disposiciones legales y reclamentarias en la materia;
Respetar y conducirse conforme cl Codigo de ftica de las y los Servidores Piblicos ce las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estade de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamlentos, Acuerdes, Circulares y Ordenes
relacionodos con la materia y
Las demds que le confiera la o el titular de la Secretarfa, asi como las disposiciones legales y
reglamentes aplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interno de la Secretaric de Proteccion Civil

ARTICULO 20: La Direccién de Capacitacién tendra las siguientes atribuciones:

VL

Wil

Redlizar les acciones necesarias para promover en todos los cursos, talleres, plares y programos de
capacitacion, le difusion y divulgacion scbre temas de proteccion civil, que contribuyan o la
formacion de una cultura er materic de proteccior civil;

Promover cursos de capacitacion de proteccion civil en todos los niveles escclares;

Fetablecer vincules de coerdinaciéon y capeacitacion con entidades gubernamentales y privadas,
nacionales o extroneras;

Expedir la cédula de registro a persondas fisicas o morales que elaboran Programas Internos de
Proteccidn Civil llenando los requisitos institucioncles, para el otorgumiento de dicho registro
(exarmen tecrico praclico);

Evaluar los conocimientos mediante un examen tedrico-prdctico que aplicara g Unidad
Administrativa de Copecitecidn o cepacitadores e instructeres en mugteria de Proteccién Civil
entregdnceles lc constancia correspendiente;

Ejecutar las politicas, plones, programas y dcciones gue dicte la Ley ce Proteccion Civil y su
respective Reglamento y supervisar su estricto cumplimiento y cbservancia;

Coordirar y concretar acciores con los titulares de este Organo y de otras dependencias para el
cumplimiento de los programas y planes en meterio de Capacitacién, para la elaboracion y
cumplimiente de su Prograrma internc de Proteccidn Civil;
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Vi Formular los proyectos, plunes y programas de Proteccion Civil y Prevencién de Desastres de

PODER EJECUTIE ©
SECRETARIA DERILE

v

acuerdo al presupuesto anual y someterlos a la consideracion de le ¢ el Titular de la Secretario, asi
como ejecutarlos en los términos y calendaric de actividades en que hayen sido aprobados;

. Enviar a la o el Titular de la Secretaria un informe complete ce las ceciones emprendidas por la
direccidn a su cargo pard el informe general vy

X Las demds que le cenfieran la o el Titular de la Secretario, asi como las disposicicnes legales y
reglamentarias aplicables.

SUBDIRECCION DE PROYECTQS DE CAPACITACION EN PROTECCION CIVIL.

OBJETIVO DEL PUESTO: Establecer estrategias de capacitacion, comunicacion y difusion acordes « las
necesidades de informacién, dirigides o dependencias publicas, institucionales educativas y poblocion en
gensral, gue fomenten la conciencia civica de participacion en accicnes en mcleric de Proteccidn Civil 2n el

Estade.

FUNCIONES GENERALES:

- Supervisar el cumplimiente de lus peliticas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
recir las Unidades de apoyo de su adseripcicn;

. Ejercer los funciones que se le deleguen;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

. Participar en el control y evaluccion de los programas sectoriales de lc Secretaric;

. Elaberer las opiniories e informes que le sean solicitados por su superior jerdrquico;

- Propercionar g informacién gue les requiera su superior lerarguico;

. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidac Curidica, las denuncias ante las autoridades judiciales

y administrativas que correspondan respecto d su cargo, contestar demandas, guejus y denuncias
que sean interpuastas en su contra o de los informes gue se le requieran respecto de las funciones
que realizen, asi como los recursos y promociones que correspondan;

. Participar en la elaboracién y actualizecién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretarig;

. Recibir, en acuerde a les vy los servicores publices homélogos, asi como al personal subalterna y
conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencic, ce conformidacd cen las

politicas establecidas al respecto;

. Superviscr que se dé un corracto uso o los bienes muebles e inmuebles que se asignen de apoyo a su
cargo;
. Elaborar v oroponer o la o el superior jerdrquico los cambios =n los manuales de orgonizacicn,

orocedimientas de tramites, servicios ciudadancs y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
QpoYyo d sU Corgo;

- Fropercionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarios del Poder
Ejecutive del Estado, previc acuerdo de su superior jerdirquico;

. Cumplir con les ebligeciones sefialadas en la Ley Gereral de Responsabilidades Acministrativas y
demds disposiciores legeles y reglementarics en le materia; O

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de Ios}]

Secretarias, Dependencias y Entidudes de la Administracidn Fuplica del Cstado de Campeche, al ™

L ot
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Cédige de Concucta de la Secretaria y demdés Lineamientos, Acuerdos, Circulures y Ordenes

relacionados con la materic.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Gesticnar v revisar las acciones de coordinacién y vinculacion con dependencias federcles, estatcles,
municipales y educativas, para lo implementacisn de las estrctegios de copacitacion, comunicacion
y difusisn dirigidas a fornentor la culture de Proteccion Civil en el Estado,

. Proponer las estrategias de cupacitacion para ef fortalecimiento de la cultura de Proteccicn Civil.

. Dar seguimiento u la implementacién ce las estrategias de capeccitacién y definir mecanismos de
supervision, monitoreo y evaluocion pare garantizar el cumplimiento de los objelivos.
Revisar y proponer los contenidos temdticos y metacologias de ensefianza-aprendizaje pora la
implemantacién de las estrategics de capacitacion dirigidas al fortalecimiento de la cultura de
Proteccion Civil en el Estado.

. Proponer estrategias de capacitacion para el fortalecimiento de la cultura de Proteccien Civil en el
Estado.
. Elaoorar el diagnostico de necesidades de capacitacion en la Secretar’c, brindando elementos pora

integrar el programa anual de capacitacion del personal institucional.

. Disefiar el proyecto del programa anucl de capacitacién, a través de la definicién de occiores de
fortalecimiento v actualizacién dirigidas cl personal de la Secretaria, a partir de la fuente de
informacion establecidas en la normatividad con el proposito de someterle a autorizacion.

. Elaborar e integrar el matericl diddctico, necesario pare las accienes de capacitacién relacionude
con la Proteccion Civil con el fin de propiciar un aprendizaje significativo y lograr las objetives
planteados.

. Coordinar el proceso de induccidn institucional y ol puesto dirigido al personal de nuevo jngreso

mediante la inscripcién, logistica y seguimiento del curso, con el oljeto de que los servidores Piblicos

conozcan los antecedentes, normatividac vigente, marco juridico y filoséfico, estructura organica de

la Secretaria y con ello visudlicen el contexto en donde desenvolverdn sus actividades profesionales.
o Coordinar las actividades de los diversos eventos como cursos, foros, talleres, seminarics, etc. Con

dependencias federales, estatales, municipales e instituciones educativas.
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CAPITULO ViI. DIRECCION JURIDICA
ORGANIGRAMA
Cireccitn Juridica
Supgireccion ce Supgireccion de
Procedimientos Asuntos Contencioscs
Junsciccionaes Administrativos

OBJETIVO DEL PUESTO: Brindar asesoria juricica y/o representar a la o el Secretario y/o las y los servicores
pUblicos con la finalidad de que las acciones reglizadas en la Institucién estén cpegadas a la normatividad

vigente y se cumpla la misma pera evitar sanciones de cardcter ndministrativa o problematicas juricicas
ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglumento interior de la Secretarfa de Proteccidn Civil

ARTICULO 16~ Las Direcciones y Unidades Administrativas tendran las siguientes utribuciones cenéricas:

l. Acordar con la o el titular de la Secretaria les asuntos, la ejecucicn de los progremas gue le sean
encomendados y la resoluciér de los csuntos o su cargo;

I Cocrdiner y evaluar el funcionomiento de las Unidaces Administrativas bajo su adscripcion e
infarmar ¢ la o el titular de la Secretarfa las actividades que éstas realicen;

. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir los Unidades Administrativas de su adscripcion;

Y. Ejercer las funciones que se les deleguer, realizar les ectos gue les correspondan por suplencia y

aquellos otros que les instruya la o el titular de la Secretaria;

V. Coordinar le elaboracion del Programa Operativo Anual y cel anteproyecto de presupuesto de
hees egresos de los Uridades Administretivas bajo su adscripeidn y supervisar su correctay oportunay
ejecucion;
Vi. Farticipar en la formulaciér, ejecucion, contral y evaluacion de los programas sectoricles de la :
(\5(.
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Proponer ¢ la o el titular de la Secretaria, junto con la Coerdinacién Administrativa, las acciones de
modernizacidn, desconcentracién y simplificacién administrativa que sean necesarias en las
Unidades Administratives de su adscripcion;

Propaner a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y rermaocion de
las v lus servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

Emitir opinién en la seleccion, cortrotacién, desarrollo, capacitacicn, promocion, adscripciéon y
licencius del personal a su carge;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquelles que les sean sefialados
oor delegacidn o les correspondan por suplencig;

Levantar, participar y/o evalucr el levantamiente de cctas administrativas del personal adscrito a los
Unidades Administrativas d su cargo y otros documentos similares que correspondan al desempefio
de las funciones del personal a su cargo y posteriormente remitirlas u le Unidad Administrativa,
conforme a la nermatividad aplicable;

Coordinar, dirigir y evaluar los preyectos de manucles de orgenizacion, manucales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadania, manucles de relaciones interdepartamentales y de
maneo de dinerc, memoria de gestidn y tado informe o escrito que requiera de la intervencion de las
Uridades Administrativas bajo su adscripcion;

Formular los dictdmenes, opinionss e informes gue le sean solicitados por la o el Titular de la
Secretariq;

Proponer la suscripeion de contrates y convenios relativos cl ejercicio de sus atribucicnes;
Proporcionar la infonmocién y auxilio que les reguicren el Orgene Inlernc de Control, la Unidad
Juridica, la Unidad Coordinadora de Archives v la Unidad de Transparencia para el desempefio de
sus funciones;

Representar a la Secretaric en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su
competencia;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos ¢ los gsuntos de su competencio;
Formular con el apoyo y asesorfa de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades judiciales
y administrotivas que correspondan respecto d su cargo, contestar demandas, quejas y denuncias
que sean interpuestds en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones
que realizen, asl como los recursas y promociones que correspondan;

Acordar, realizar, tromitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coerdinadora de Archivos
de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcion, en
lo referente o altas, cambics de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bojas,
reingresos, licencias mécices, vacaciones, segures de vida, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normetividad vigente, asi como llevar el debido control de éstes;

Expedir, controlar y aplicar las notas de mérito y sanciones a gue se refieren las Condiciones
Generales del Trabaje del Poder Ejecutivo del Estade, previo acuerco con la o el titular de la
Secretarin;

Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora institucional
que correspondan, dentro del ambito de su responschilidad;

Suscribir los documentos relativos al gjercicio de sus atribuciones y aquellos gue les sean sehalados ¢
cor delegacién o les carrespondan por suplencig;

Participar en le elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
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XXIV. Recibir, en acuerdo a las v los servidores piiblicos homdlogos, asf como al personal subgalterno de su
unidad y conceder oudiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con
las politicas establecidas al respecto;

XXV. Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bieres muebles e inmuebles que se asighen ¢
la Unidad Adrministrative a su cardo;

XXVl Elcborar y proporer a la o el superior jerdrquico los cembios en los manucles de organizacidn,
nrocedimientos de tramites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de le Unidad
Acministrativa a su coerdgo;

XXV Froporcionar la informacién o la cooperacion due les sean requeridas por otras Secretarias del Pader
Ejecutivo del Estado, previo acuerco de lao el tituler de la Secretarie,;

X¥VIIL Cumplir con las obligaciones sefialodas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demas disposiciones legcles y reglementarics en lo materic;

XXIX. Respetar y conducirse conforme al Codigo de Cftica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarios, Dependencias y Entidodes de la Administracién Failica del Estado de Campeche, ol
Cédigo de Concucta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacicnados con lg materia y

XXX. Les demds gue le confiera lo o el titular de la Secretar/a, asf camo lgs disposiciones legales ¥
reglamentos aplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccidn Civil
ARTICULO 22.- La Direccidn Juridica tendré los siguientes atribuciones:

Atender, dirigir y supervisar los asuntcs juridicos de la Secretaria, proponiendo a la o el titular de la
Sccretaria los cambios que resulten adecuados oara lo regulacion interna de la Secretaria;

I. Fungir como drganoc ce consulta, asesorfa, apoye v dsistencia juricica, en las materias de su
competencia, para todas las Unidades Administrativas v para lcs v los servicores publicos adscritos
¢ la Secretarig, en los asuntos que deriven del ejercicic de sus atribuciones, procurende la unificacion
de criterios en la aplicacién de normas y el cumplimiento de las formalidades previstas en los

procedimientos administrativos;

. Formular los anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuardos y Ordenes que la o el tituler
de Secretaria oroponga, en su casc, a lu o el Depositario del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche,

V. Coadyuvar con otros Organismos Centralizados o Entidades de la Administracién Pablica Estatal en

la formulacion de anteproyectes de Leyes, Iniciatives de Decretos y/o Reglamentos que a la o el
titular de la Secretaria corresponda refrendar o en los que deba intervenir la Secretarig;

V. Elaborar los convenios, contratos y demds instrumentos juridices que resulten necescrios pard el
ejercicio de las atribuciones de lo Secretaria ¢, en su caso, revisar y emitir opinion sobre los proyectos
ya elaborados y de aguellos que ya se encuentren en ejecucidn, Y/

VI Compilar, ordenar y actualizar el acerve legal de la Secretaria, incluyendo las Leyes, Decretos,
Reglamentos, Contrctos, Acuerdos, Convenics, Circulares y demds disposicianes vigentes }
F/V
\
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relacionadas con sus atribuciones y funciones, informando a las y los titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretarfa las dispasiciones publicadas er el Ciario Oficial de la Federacion y
en el Periddico Oficial del Estada relacionadas con atribuciones de su competencia;

Wik Auxiliar @ las Unidades Administrativas de la Secretaria en la elaboracion y/o modificacion de los
Manuales de Organizacion, de Estructuras y de Procedimientos, asf como vigilar que estos se
apeguen a lu legislacion, reglamentacion y demds normatividad vigente,

VIl.  Representar legelmente a la c el titular de la Secretaria y a fas v los titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, con todas las facultades generales y las especiales que requieran
clausula especial canforme @ la legislacion cue resulte aplicable, ante los dreanos administrativos o
jurisdiccionales competentes, federales y estatales, en toda clase de juicics, procedimientos,
investigaciones y cudlcuier otra controversia en que aquella sec perte e intervenir en reclamaciones,
indagatorias, procesos y uicios que se refieran a hechas o cctos susceptibles de causar dafo o
perjuicio a los intereses de la Secrelariu. Asimismo, ejercitar las acciones, excepciones y deflensus que
correspondan, actuando en todas los instancias del juicio, procedimiento o recurso de que se trate
hasta su total conclusién y en su caso, Interporer los medios de impugnacion que establezcan las
leyes en la materia e intervenir en el cumplimiento de las resoluciones dictadas en los juicios,
procedimientos y cantroversias en los que la Secretaria sea parte;

X Eormular denuncias o querellas ante el Ministeric Publico de los heches delictuoscs en gue la
Secretarfo resulte victima u ofendido otorgar el perdén legal cuende proceda, previa cutorizacién
per escrito de la o el titular de lc Secrelaria as! como denunciar o guerellarse ante el Ministeric
Publico por hechos que puedan constituir delitos de las v los servidores publicos de lo Secretaria;

X En el caso de los juicios de amparo podré representar @ o Secretaric, a la o el titular y @
cualesquiera de las vy los titulares de las Unidades Administrativas, cuando estos sean designados
con el cardcter de autoridades responsables, ordenadoras o ejecutoras del acte o actos que se
reclamen, para lo cual podrd rendir, en su presentacion, por la via de suplencig, los informes que se
les soliciten, asi como interponer los recursos gue correspondan durante |e tramitacion de tales
Juicios, actuarido en todas sus instancias, incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las causales
de improcecencia gue se cdviertan, para ecse efecto las Unidedes Administrativas deberdn
proporcionarle, dentro del término de la ley, las pruebas documentales que resulten necesarics para
acreditar la constitucionalidad de sus actos, asf como proponer los contenidos que deban rendirse
en los informes;

Xl Ser el enloce de los csuntas juridicos de la Secretaria con otras Seccretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Centralizada y Paraestatal;

XL | evantar, participar y/o evaluar el leventamiento de octas admiristrativas del personal aidserita a las
Uridades Administrativas a su carge y otros documentos similares que correspondan al desemperio
de las funcicnes del personal o su cargo y posteriormente remitirlas o lg Unidad Administrative,
conforme a la normatividad aplicable;

XL Expedir certificaciones de documentos y expedientes que obren er los archivos de tramite de todas
las Unidades Administrativas de la Secretario, salvaguardande lo establecido en las disposiciones de
la Ley de Transparencia y Accesc ¢ lo Informacicn Publica del Estado de Campeche y la
orocedencia de la certificacion;

XIV.  Participar en lc Comisién ce Asuntos Juridicos dal Pocer Ejecutive del Estado de Campeche, que,

oreside la Consejeria Juridicu del Poder tjecutiva del Estade, de igual forma, deverd coadyuvarse /%)U
con la Consejeria Juridica del Poder Ejecutive del Estado cuando esta Dependencia requiera la
1
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gtercién de algiin asurto en particular;
KV, Desarrollar todus aquellas funciores inherentes al drea de su competencia y

XVl Las dernds que le confieran otras disposiciones legeles y reglamentarias, asi come las que le otorgue
la o =l titular de la Secretaria.

SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS JURISDICCIONALES

OBJETIVQO DEL PUESTO: Colaborar en la asesorfa juridica de procedimientos jurisdiccionales que sean necescnos
para atender los problematicas de los diversas dreas de la Secretarin, en la materia y llevar a cabo diversos

procedimientos inherentes ai cargo

FUNCIONES GENERALES:
. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcion;
. Ejercer les funciones que se le deleguer;
- Participar en lo elaboracion del Pregrama Operativo Anudl;
. Farticipar en el contral y evaluacion de los pregramas sectoriales de lo Secretaria;
- Elaborar las opiniones e informes que le sean solicitados par su superior jerdarguico;
- Proporcionar lc informacion y auxilio que les requiera su superior jerarguico,
. Formular con el opoyo v asesoria de la Unidad Juridica, les deruncias ante las autoridades judiciales

v administrativas que correspondan respecic d su cargo, contestar demandas, guejus y denuncias
que sean interpuestas en su contra © de les informes cue se le requieran respecto de los funciones
que realizan, asi come los recurses y promociones que carrespondan;

. Farticipar en lc elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimizntos de la Secrelaria;

. Recibir, en acuerdo a las y los servideres oublicos homdloges, asi como al personal supalterrio de su
unidad y conceder audiencias cl pablico sobre los asuntos de su competencia, de conformidac con
las politicas establecidas al respecto;

Supervisar que se ¢é un correcto uso los bienes muebles e inmuebles que se asignen a la Unidad
de cpoyo ¢ su carga;

. Elaborar v proponer ¢ la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trémites, servicios cludadanos v relaciones interdepartamentcles de la Unidad de
gpoyo d sU cargo;

. Proporcionar la informacion o la cooperacion cue les secn requeridas por otrcs Secretar’as del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquice;

Cumplir con las obligaciores seficladas en la Ley General de Responsabilidoces Administrativas y
demés disposiciones legales y reglamentarios en la materia;

. Respetar y conducirse conforme cl Cédige de Etice de las y los Servidores Publices de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracior Publica del Estade de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdes, Circulares y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS: é\;
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E Atender los asuntos juridicos de la Secretariq, en materia de procedimientos jurisdiccionales, que

sean asignedos por la persona titular de la Direccion Juricdica y realizar los acuerdos
correspordientes con la misma.

. Apovyar en la consulta, asesoria y asistencia juridica, referente a los procedimientos jurisdiccionales, a
todas las Unidades Administrativas de la Secreteria y ¢ las v los servidores publicos cdscritos o esta,
procurando lo unificacién de criterios en la aplicacién de normas y el cumplimiento de las
formalidades previstas medicnte acuerco con la parsona titular de la Bireccidn.

- Apoyar o ctros Organismes Centralizados o Entidades de la Administracisn Publica Estatal en lo
formulacion de anteproyectos de Leyes, Inicigtives de Decrelos v/o Reglamentcs que a lc o el tituler
de la Direccién le solicite en materia de procecimientos jurisdiccicnales.

- Reglizar la comgilacion, ordenamiento vy actualizacién del acervo legal de la Secretaria,
correspondiente a los procedimientos jurisdiccionales, incluyendo las Leyes, Decretos, Reglamentos,
Centratos, Acuerdos, Convenios, Circulares y demas disposicienes vigentes relacionadas con sus
atribuciones y funciones, informando o la persona titular de la Direccidén Juridica de los disposiciones
oublicadas en el Diario Oficial de la Federacion y en el Periddico Oficial del Estado relacionadas con
atribuciones de la competencia de la Secretaria o de lasy los servidores publicos.

. Representar legdimente a lc o el tituler de lo Secretarfa v o las y los titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, en materia de procedimientos jurisdicciorales, con todas los
facultades generales y las especiales que requieran clausula especial conforme a le legislacién que
resulte aplicable, ante los érganos administrativos o jurisdiccionales competentes, federales vy
estateles, cn toda clase de juicios, procedimientos, investigaciones y cualquier olra controversia en
que aguella sec parte e intervenir en eclarnaciones, indugaterias, procesos y juicios que se refiercn a
hechos o octos susceptibles de cousar daiic o perjuicio @ los irtereses de la Secretaria, previo
nombramiento de le persona titular de la Direccién Juridica y en los casos de la representacién del
titular de la Secretaria, con aprobacién de ésta.

. Ejercitor acciones, excepcionas y defensas que correspondan, actuendo en todas las instanicios del
iuicio, procedimients o recurso de que se trate hasta su total conclusién y en su casg, interponer los
medios de impugnacidn que establezcen las leyes en la materia e intervenir en el cumplimientc de
las resoluciones dictadcs en los juicios, procedimientos y cantroversias en los que le Secretaria sea
parte en materia de pracedimientos jurisciccionales, previo acuerdo con la persona titular de lo
Dirzccién Juridica.

. Realizar las denuncias o querellas ante el Ministerio Pablico de los hechos celictuosos en que la

Secretaria resulte victima u ofendide asi come reclizar los proyectos parc otorgar el perdon legal
cucendo proceda, orevia autorizacion por escrito de la o el titular de la Direccién Juridica asf como
cenunciar o guerellorse ente el Ministerio Publico por hechos que puedan censtituir delitos de las vy
los servidores publicos de la Secretariy, previa ind cacién de la persona titular de la Direccion
Juridica.
Representar en les juicics de amparo @ la Secretaria, a la o el titular y a cuclesquiera de las 'y los
titulares de las Unidades Administrotives, cuanco estos sean desigrados con el cardcter de
outoridades rasponsaoles, ordenadoras ¢ gjecutoras del acte o octos que se reclamen, previc
nambramiento de la persona titular de la Bireccion Juridice.

interponer los recursos gue correspondan durante o tramitacién de tales juicios, astuando en todas

. Rendir, en su presentacién, por la via de suplencig, los informes gue se le scliciten, asl como /37/
R
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sus instancias, incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las causales de improcedencia gue se
adviertan dicha informacién deberd notficarse a la persona Utular de la Direccidn Jurfdica.

. Solicitar a los Unidades Administrotivas las pruebas documentoles que resulten necesarias para
acreditar la constitucionalidad de sus actos, asi como proponer los centenicos que deban rendirse
en los informes dentro del término de lo ley, referente a lcs procedimientos jurisdiccionales de los
cuales éstas formen parte asi mismo se deberd informar a I persona titular de lg Direccién Juridica
de lgs acciones realizadas.

. Representar en los asuntos juridicos de la Secretaria con otras Secretarias, Dependenicias y
Entidades de lc Administracian Pablica Centralizada y Parcestatal, previa indicacion de la persona
titular de la Direceidn Juridica.

- Redlizar los proyectos de certificaciones de documertos y expedientes que obren en los archivos de
tramite de todas las Unidades Administrativas de la Secretar(a, relacionados con procedimientos
jurisdiccionales, salvaguardanda lo establecido en los disposiciones de la Ley de Transparencia y
Acceso d la Informacion Publica del Estado de Cempeche vy la procedencia de la certificacion.

. Llevar a cebo todas aguellas funciones inherentes al drec de su competencia, previo acuerdo con la
persona titular de la Direccidn Juridica.

- Recibir, las solicitudes de los cerresponsables o terceros dcreditados, o efectos de llevar o cabo su
procedimiento de validacion.

. Apoyar en les labores de exoedicion de la cédula de registro a personas flsicas o rmorales gue
elakeran Programas Internos de Proteccién Civil, llenendo los requisitos institucionales, para el
otorgamiento de dicho registro (examen teorico practicol.

- Realizar los instrumentos pare le evaluacién de los conocimientos mediante un examen teorico-
practico cue aplicard lo Unidad Admiristrativa de Capacitacion a capacitadores e instructores en
materia de Proteccion Civil entregandoles la constancia correspondiente;

. Raalizer la evaluaeidn de conocimientos tedricos-prdctices a las o los postulontes a la certificacion
de corresponsable o tercero acreditado;

. Redlizar la evaluacién de conocimientos tedricos a las o los postulantes @ la renovacion de vigencia
como corresponsakle o lercero acreditado; este v los dos puntos antericres previa aprobacion de los
integrantes del Comité Interho de Evaluacion de Corresponsebles o Terceros Acreditados.

- Las demds gue le confieran clras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le otorgue

la o el titular de la Direccion Juridica.
SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Colaberer en lo asesoric juridica de procedimientos jurisdiccionales gue sean necesarios
parc atender los problemdticas de las diversas areas de la Secretaria y que los resultacdos de la otencion de

dichas stucciones sea lo mas sctisfactoric para la Imstitucion.

FUNCIONES GENERALES:
. Supervisar el cumplimiento de las politicas. normas, crilerios, sistérnas y procedimientos que deban
regir los Unidades de apoyo de su adseripeicn; A
. tjercer las funciones que se le deleguer,
. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual; (\&k
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- Participer en el control y evaluacidn de los programas sectorigles de la Secretorig;

- Flaborar las opinones e informes que le sean sclicitados por su supericr jerérquico;
Proporcionar la informacicn y auxilio que les reguiera su superior jerdrqguico;

- Formular con el apoyo y asesoria de le Unidad Juridica, las denuncias cnte los autoridedes judiciales
v administrativas que corresponden respecto d su cargo, contestar demnandas, gqucjas y cenuncias
que secn interpuestas en su contre © de los informes gue se le requieran respecta de las funciones
que reclizan, asi como los recurses y promocicnes que correspondar;

. Participar en la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacidn de Estructuras y de
Procedimientns de lg Sccretaria;

. Recibir en acuerdo a las v los servidores publicos homdloges, csi como al personal subclterno de su
unidad y conceder audiencias al ptiblico sobre los asuntos de su competencio, de conformidad con
las politicas establecidas al resoecto;

. Supervisar cue se dé un correcto Uso d los bienes muebles e inmuebles que se asignen a lo Unicded
de apoyo a su cdrgo;

. Elaborar y proponer o la o el superior jerdrguico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trémites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad ce
apoyo d su cargo;

- Proporcionar la informecion o la cooperacidn gue les sean requericas por otras Secrctarms del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquice;

. Cumplir cen las obligaciones seficladas en la Ley General de Responsabilideces Administrativas y
demds disposiciones legales reglamentarias en la materic;

- Respetar v conducirse confarme al Cédige de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de lc Administracion Publica del Esteco de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demas Lineamientos, Acuerdes, Circulares y Ordenes
relacionddos con la moteria;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. A-ender los usuntos juridicos de lo Secretarig, referentes d osuntos contenciosos administratives, que
sean dsignados por lu persona titular de la Direccion Juridica y realizar los acuerdocs
correspondientes con la mismg;

. Apoyar er la consulta, csesoric y asistencio juridica, en materia contenciosa edministrativa, o todas
las Unidades Administrativas de la Secretaric y a las y los servidores publicos adscritos o ésta,
procurende la unificacion de criterios en lo aplicacién de normas vy el cumplimienzo ce las
formalicades previstus mediante acuerdo con lc personc titulor de la Direcciomn;

. Hacer los anteproycctos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos v Ordenes que la o el titular de
ia Direccidn solicite para ser propuestos ante la persona titular de la Secretaria o en su caso, por la o
el Depositaric del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche;

. Apoyer a otros Organismos Centralizados o Entidades de la Administracién Publica Estatal en la
formulacién de anteproyectos de Leyes, Iniciativas de Decretos y/o Reglamentos que ala o el titular
de la Direccién le solicite en materia contenciosa administrative;

- Realizar la formulacién de convenios, contratas vy demds nstrumentos juridicos que resulten
recesarios pera el gjercicio de las atriouciones de la Secretaria o en su caso, revisar y emitir opinion
sobre los proyectos ya elaborados y de aquellos que ya se encuentren en ejecucion y acordario con
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la persona titular de la Direccién Juricico,
. Realizar la compilacién, orcenamisnto ¥ actudlizacion del acervo legel de la Secretario, en relacion

con asuntes contenciasos administrativos, incluyendo lus Leyes, Decrelos, Reglamentos, Contratos,
Acuerdos, Convenios, Circulares y demads dispesiciones vigentes relacioncdas con sus atribuciones y
tunciones, informendo a la persorda titulor de lo Direccién Juridice de las disposiciones publicadas en
el Diario Oficial de la Federacien y en el Perlddico Oficicl del Estade relucionadas con atribuciones
de la competencia de le Secretaria o de las y los servidares puolices;

- Aooyar a las Unidades Administrativas ce la Secretaric en la elaboracién y/o mecificacion de los
Marucles de Organizacion, de Estructuras y de Pracedimientos, ¢sl como vigilar que estos se
apeguen a la legislacion, reglamentacion y demds normatividad vigente, previo acuerdc con la
persona titular de la Direccion Juridice;

. Representar legalmente a la © ol titular de la Secretaria v a las y los titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, en osuntos contencioses administrativos, con toces las facultades
genercles y lus especiales que requieran clausula especial coenforme a la legislacion que resulte
aplicable, ante los organos administrativos o jurisdiccionales competentes, federales y estatales, en
tada clase de juicios, procedimientos, investigaciones y cualquier otra controversia en gque aquella
seq parte e intervenir en reclamaciones, indagatorias, procesos y juicios que se refieran a hechos ©
actos susceptibles de causar dufic ¢ perjuicic o los intereses de la Secretario, previo nombramiento
de lo persona titular de la Direccién Juridica y en los casos de lo representacion del titular de la
Secretaria, con aprobacion de ésia;

. Elercitar accicnes, excepciones y defensas que correspondan, cctuando en Locas las instancias del
juicio, procedimiento o recurso de que se trcte hasta su totcl conclusion v en su caso, interponer los
medios de impugnacion gue establezcan las leyes en lu materia e intervenir en el cumplimiento de
las resoluciones dictadas en los juicios, procedimientos y controversias en los que la Secretario sea
parte en asuntos contenciosos administrativos, previo acuerdo con la persona titular de la Direccion
Juridica;

. Participaren el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito a las Unidades
Administretivas a su cargo y otros documentos similares gque correspondan al desemperio de los
funciones y realizar las gestiones necesarias pera la remisién o la Unidad Administrativa, conforme ¢
la hormatividad aplicable;

. Realizer los proyectos de certificaciones de documentos y expedientes que cbren en los archives de
tramite de tcdas las Unidades Administrativas de la Secretario, relccionados con asuntos
contenciosos administratives, salvaguardande lo astablecido en las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso o la Informacién Piblica del Estado de Campeche vy la procedencia de la
certificacion;

. i levar a cabo todas aguellas funciones inhercntes al érea de su competencia, previo acuerdo con la
persana titular de la Direccidn Juricica;

. Las demds que le confiercn otros disposiciones legales y reglomentarias, asi como lds que le ctorgue
le o el titular de la Direccion Juricico.
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1 inventarios

Jefatura ce
Departamenio de
informakca y
Tecnoiogia

Jefatura de
Departamento de
Soporte Tecnico

OBJETIVO DEL PUESTO: Cumglir con el control de la administracion de los recursos humanaos, materiales y
financieros de la Secretaria bojo esquemas de eficiencia en el manejo del gasto publico para cue los diversas

éreas que conforman lo Secretaria cumplan sus objetivos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamenta interior de lc Secretaria de Proteccidn Civil

ARTICULO 16~ Las Direccianes y Unidades Administrativas tendrdn les siguientes atribuciones genéricas:

l. Acordar con l¢ o el titular de la Secretario los asuntos, la ejecucion de los programas gue le sean
encomerdados v la resolucion de los asuntos a su cargo,

1. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su odscripcidn e
informar a lo o el titular de la Secreteria las actividades que éstos realicen;

I Superviscr el cumplimiento de las polfticas, normas, criterlos, sistemas y procedimientos que deben
regir las Unidedes Administrativas de su adscripcion;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, redlizar los dctos que les correspondan por suplencia y
aquellos otros que les instruya le o el titular de la Secretaria; "N
V. Coordirar la elaboracién del Programa Operative Anual y del anteproyeclo de presupuesto de

egresos de les Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportund %
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ejecucién;

Ferticipar en la formulacién, ejecuc'on, control y evaluacion de los programas secteriales de la

Secretaria;

Proponer 4 la o el titular de la Secretario, junte con lg Coordiracion Administretiva, las acciones de

medernizacién, desconcentracion y simplificacion cdministrotive que sean recesarias en las

Unida

des Administrativas ce su adscripcion;

Proponer a la o el titular de la Secretarig, en los cascs precedentes, el nombramiento y remocion de

las v los servidores publicos de las Unicaces Administrativas cue tengan adscrites;

Emitir opinidn en la seleccién, contratacian, desarrallo, capacitacion, promacian, adscripcién y

licencias cel personcl a su cargo;

Suscri

kir los decumentos relatives al ejercicic de sus atribuciones y aqguellos que les sean sefialados

por delegacidn ¢ les correspondan por suplencic;

Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal adscrito a las

Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos similares que correspondan al desempefio

de las funciones del personal a su cargo y posteriormente remitirlas a la Unidad Administrative,

confarme a la nermatividad apl cable;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de orgenizacién, manudles de procedimientos

de trémites v servicios para la ciudadania, manudles de relaciones interdepartamentales v de

manejo de cinerc, memeria de gestidn y todo informe o escrito gue requiera de la intervencion de las

Unidades Acministrativas bajo su adscripcion;

Formular los dictémenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el Titular de lc

Secretaria;

Proponer la suscripcién de contratos y convenics relativos al ejercicio de sus atricuciones;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organe Interno de Control, la Unidad

Jurfdica, la Unidad Ceerdinadora de Archives y le Unidad ce Transparencia para el desempefio de

sus funciones,

Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de asuntos de su

competencia;

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

Formular con el apoyo v asesoria de la Unidad Jurfdica, las denuncias ante las autoridodes judiciales

v administrativas que correspendan respecic o su cargo, contestar demandas, guejas y denuncias

que sean interpuestas en su contra o de los informes gue se le requieran respecto de las funciones

que realizan, asi como los recursos y promociones que corresponcan

Acardar, redlizar, tramitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coardinadora de Archivos

de la Secrezaria, los movimientos del personcl de las y los servidores publicos bajo su adscripcion, en

lo ref

reingr

erente u altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sancicnes, bajas,
esos, licencias médicas, vacacionas, seguros de vida, expedicién de nombremientes y similores,

de conformidad a la normatividad vigente, as’ como llevar el depido control de estos;

Expedir, contrelar y oplicar las notas de mérilo y sanciones a que se refieren las Condiciones

Cenerales del Trakejo del Poder Ejecutive del Estado, previo ccuerdo con la o el titular de lc

Secretoricr,

Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modemizacicn administrativa y mejore institucional

que correspondan, dentro del émbito de su responsabilidad;

Suscri

bir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean seficlados \
CX
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por delegacién o les correspondan por suplencia;

Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos ce la Secretaric;

Recibir, en acuerdo a las v los servidores puolicos homologos, asi como al personal subdlternc de su
unidad vy conceder cudiencias al publico sobre fos asuntos de su cempetencia, de conformidad con
los politicas establecidas al respecto;

Controlar y superviscr que se dé un correcto uso o los bienes muebles e inmuebles cue se asignen @
lo Unidad Administrativa a su carco;

Elabarar v proponer o la ¢ el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios c udadanas y relaciones interdepartarmentales de la Unidad
Administrotiva ¢ su cargo;

Proparcionar la informecién o la cooperacidn que les sean requeridas por otras Secretarias del Pader
Ejecutivo del Estado, previe acuerdo de lo o el titular de la Secretario;

Cumplir con las obligaciones seficladas en la Ley Genercal de Responsabilicedes Administrativas y
demads disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

Respetar y conducirse conforme al Codigo de Ltice de las y los Servideres Publicos de las
Secretarlas, Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche, al
Cddige de Conducta ce la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacicnados con la materig;

Las demds cue le confiera la o el titular de la Secretaria, asf como las dispasicicnes legales v
reglamentos aplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de lo Secretaria de Proteccion Civil,

ARTICULO 73~ La Unidud Administretiva tendra las siguientes atribuciones:

VI

Foermular el unteproyecto de su presupuesto anual e integrar el presupuesto generol de las Unidades
Administrativas de la Secretaria y someterlos ¢ consideracion de la Secretaria de Acministracion y
Finanzas parc su cutorizacién e integracion al proyecto de la Ley del Presupuesto de Egresos del
Cstado;

Proponer ¢ la o el tituler de la Secretaria las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
arganizacidn y administracian de los recursos humanos, mctetiales v financieros de la Secretaria, de
vcuerdo con los programas y objetivos estahlecidos en la normatividad vigente;

Difundir entre el personal les disposiciones normativas en meteric cel ejercicio del gasto corriente,
vidticos, pasajes, fondo revolvente y simlares otorgaces a la Secretar(o;

Mantener informado permanentemente de todos los asuntos que sstén en el dmbite de su
competencia o le sean encomendadcs por la o el titular de la Secretarie;

Acordar con la o el titular de la Secretaria los movimientos de personcl, asfi como gestionar y
controlar ante la Secretaria de Admiristracién y Finanzas del Poder Cjecutivo Estatal, las incidencias
del persarcl de la Secretaria, en le referente @ altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones,

permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencics medicas, vacaciones, seguros de vida v similares;

Tramitar y dar seguirniento a los pages gue, por efecto de nombramientos, reclasificaciones, "nomsx
‘ A

\
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extras, licencias, cambios de personal y demds incicencics se gereren en la Secretaria;

Vil Promover y coordinar la caoacitacién cel personal de la Secretario, de acuerdo con las politicas y
normas establecidas por la Secretarfa de Administracién y Finanzas parc las vy los Servidores
Puolicos del Poder Ejecutivo del Estede;

VIl Gestionar los vidticos, gastos ce alimentacion, transportecion terrestre, mdartima ¢ aérea del
personal de la Secretaria, mediante los precedimientos establecicos por la Secretario de
Administracién y Finanzas del Poder Flecutive Estatal, o través de los sistemas en tecnologias de la
informacion existentes;

IX. Promever v coordinar con las demds Unidades Administrativds, la elahaoracion y actualizacion de los
mehudles administrativos de la Secretarfc;

X Tramitar ante el érea correspondiente la radicacién de los recursos financieros, conforme al
colendario de gjercicio de los recursos oprebados;

XL Llevar el sequimiento v control financiero del presupuesto anuel autarizado que tengan asignado las
Unidades Administratives de la Secretcria, de acuerdo a las cisposiciones cilicables;

XL Admiristrar el fondo revolvente asignado o la Secretaria y transferir o ministrer, en su caso, los
recursos de éste a las Unidades Administrativas autorizadas por el titular de la Secretaria, para su
ejercicio directo;

XIil. Gestioror los tramites de pago a los proveecores de bienes y servicios adquiridos o contratados a
solicitud de las unidades administretivas de la Secreteria, para el desempefio de sus funciones;

¥IV.  Elaborar las conciliaciones corresponadientes a las cuentas bancarics que tenaa la Secreteria y enviar
oportunamente la informacion c la instancia correspondiente;

®V. Gestionar la adquisicion o arrencamiento de los recursos madteriales, suministros, nienes muebles e
inmuebles v la contratacion de los servicios solicitados por las Unidades Administrativas de la
Secretar’a para su cdecuado funcionamiento, de acuerdo con la disponibilidad presuouestal y la
narmativicad estoblecida al respecto, asi cocmo controlar v vigilar el buen funcionamiento y
conservacion de los mismas;

¥V Flaborar los deecumentos y llevar ¢ cabe los procedimientos requeridas por la Secretaria de
Administracién vy Finanzas, a efeclos de llevar a cabo adguisiciones con fuente de financiamiento
Federal, confarme a la normatividac cplicable;

¥WI.  Llevar el registro y control de los almacenes de bienes, mcteriales y demds insumos ce la Secretarig,
asi como realizar el inventario fisico, estableciendo para ello los orecedimientos y a través de las
herramiertas administrativas necesarias de acuerdo a las dispesiciones aplicables;

¥Vl Informar a las v los titulares de las Unidaces Administrativas de la Secretariy, ¢ efectos de mantener
actualizade el resquardo de los bienes inventariables asignados a sus dreds de adscripcion, de
acuerdo con las disposiciones legales y administrativas que sean cplicables en la materia, asi como
ser el enlace ante la Secretaria de Administracidn y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal parc tales
efectos,

XIX.  Llevar registro y control de los activos inventariables asignacos o la Secretaria, asi como vigilar su
actualizacién a través de los sistemas de tecnologics de la informacian conforme a la normatividad
establecida por la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Cjecutivo Estatal;

30K Llavar a cabo periédicamente, verificaciones fisicas a los activos inventariables asignades a las ,/‘
Unidades Administrativas de la Secretaria, solicitando a los titulares ce las mismos lo evidencia por 9
los bienes feltantes que, en su caso, dieran cemo resultado las verificaciones efectundas a sus dreds

de cdscripcian.
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XX,  Elaberar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de trunsporte,

raquinaria y demads equipes asignados a las Unidades Administrativas de la Secretarics

XXl Gestionar ante las instancias correspondientes a efecto de coordinar los servicios de mantenimiento
preventive y correctivo del equipe de transporte, maguinaria y demds equipos asignados a la
Secretaria, conforme a la normatividad aplicable:

¥XIll.  Dar seguimiento, llevar registro y contrel de los servicios ce mantenimiento preventivo y correctivo
del equipo de transporte, maquinaria y demds eguipos asignados a lc Secretaria, a través de las
bitdcoras de mentenimiento correspondientes conforme a la nermatividad aplicable;

WiV Elaborar las bitdcoras de consumo de combustible de las unidedes vehiculares, maquinaria 'y demnds
equipos asignados a la Secretaria, asi como los infermes requeridos por las instancias
correspondientes conforme a lo normatividud aplicatle;

¥XV.  Vigilar el funcionamiento de los servicios bdsicos de la Secretaria, estableciendo los mecanismes
necesarios para mantener y controlar su correcto funcionomiento er las Uridades Administrativas de
la Secretaria;

XXVl Elaborar el programa anual ce mantenimiento preventive y carrectivo de los edificios adscritos a la
Secretaria, asi cemo dar seguimiento, llevar registro vy control de los mismos, a traves de los bitdcoras
de manterimicnto correspondientes conforme a la normativicac aplicable;

X¥XVIL |nstrumentar los mecanismos y estudios gue permitan muntener el nivel requerido de las
configuraciones fisicas y égicas de los bienes an tecnolegfas de la informacion asignados a le
Secretaria, asi comno sus servicios correspondientes;

XXV, Proporciorar a los dreas que integran la Secretaria el respaldo necesario en materia de tecnologias
de la informacion para el desarrollo de sus funciones;

¥XIX. Gestionar ante la dependencia ccrrespendiente a efectos de coorcinar los servicios de
mantenimiento, asesorig, apoyo preventivo y corrective en materia de tecnclogias de la informacion
y equipo electrénico en la operacidn de los sistemas de seguridad y ecuipos electrénicos, de lo
Secretaria;

XXX, Dar seguimiento, llevar registro v control de los servicios de mantenimiento preventivo ¥ correctivo
del ecuipo de tecnologias de la informacién y demds equipo electrénico asignado c la Secretaria, a
través de las bitdcores de mantenimiento correspondientes conferme ¢ la nermatividad oplicoble;

w¥¥l. Analizar las necesidades presentes y futuras con raspecto o la optimizacién de programas,
productas, sistemas operctivos, equipos de tecnologia ce la informacion, equipe electronico y de
infraestructura tecnolégico de la Secretario;

XXXl Capacitar y asesorar a las y los usuarios de lo Secretaria respecto o sus reguerimientos de
tecnologia de la informacicn y de aplicaciones de cédmputo a desdrreliarse;

wx¥I. Evaluar la operacién de los servicics de tecnologfos de la informacién y proponer en su caso las
rnedidas gue procedan;

XXXIV. Integrar y mantener actualizados las archivos que se utilicen para el procesamiento electronico de
datos en la Secretario, asi como el respaldo de los mismos y verificar la irtegridad de la infarmacion
cortenide en estos,

XXXY. Vigilar el cumplimiento de la normctividad correspondiente en moteria de tecnologies de la
in‘armacién que establezca la dependencio compelente

wxxVl. Actualizar le infermacion publicade de esta Secretaria en los paginas v portales electrénicos del ’?/'
Gobierno del Estado de Campeche; (_/ :

VXXV Diserar los sisternas, procedimientos v selucicnes en tecnologias de la informacidén en rozén de fasy .

101



%

. ]
POCER EIECUTIE HBOBIERNO = | s
JCER EIECUTIVD 0 BE CAMPEC GOBIERNC DEL ESTARD
SECRETARIA GEMCDER! ] -’---_[:f;m_r.rwg : {\" “" L DE CAMPECHE
DIRECCICN GENER,

o ;&'}Tﬂgs ENO _ _ _ '
necesidades o 18 Secretorfa y elaborar un control de inventario actuglizado del software instalado vy
sus licencias respectivas,

XXXVl Participar en el Comité de Tecnologias de la Informacion de la Administracién Pdblica Estatal con el
cargo vy atripuciones cue se le csignen;

YXXIX. Desarrollar el Plan Arual de Tecnologios de informacién de la Secretaria en el marco del Programa
de Modernizacién Gubernamental y vigilar que las infraestructuras de esas tecnologias sean
utilizedas en el cumplimiento de los opjetivos para los cuales tueron adquiridas o desarrolladas vy
cuardo sea necesario, orientar oportunamente su utilizacién pera un mejor aprovechamiento de las
mismas y en su caso, oplicar medidas de seguridad para salvaguarder la integrided, disponibilidac y
confidenciclidad de los sistemas de informacion y bases de catos parc proteger los bienes de
tecnologia de la informacion;

XL En la materia ce st competencic, patticipar en la elaboracién, difusion y actudlizacion del Progrema
de Goblerno Clectrénico del Poder Ejecutive Estatal;

XLl Prcporcionar, en tiempo y forma, los requerimientos de informacion gue reclicen las instancias
correspondientes ce la Administracion Publica Estatal, esf como la Unidad de Transparercio de la
Secretaric

YLl Las demés cue le confieran otras disposiciones legales, administrativas y reglamentarics, asl come
las encomendadas por la o el tituler ce la Secretario.

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO DEL PUESTO: Manterer actuclizados los registros en materia de recursos financieros de la Secretaria,
asi como reclizar los trémites correspondientes ante la Secretaria de Administraciér y Finanzas pera reclzar lo

ejecucion del gaste publice.
FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el cumplimiento de las polfticas, normas, criterios, sistemas y procedimientes cue debon
regir las Unidades de apoyo de su adscripcion;

. Ejercer las funciones que se le deleguen;
Participar en la elaboracidn del Programa QOperctivo Arual;
Participar en el control y evaluacion de los programas sectoriales de la Secretaric;

- Elaberer las opiniones e informes que le sean solicitados por su superior jerdrguice;

- Propercionar la informacion y cuxilic gue les requiere su superior jerdrguico;

. Participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Orgenizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaric;
Recibir, en acuerdo a las y los servidores puolices nomdlogos, asi como al personal suballerno de su
unidad, v conceder audiencias al pdblico sobre los asuntes de su competencia, de conferridad con
las peliticas establecidas al respecto;

. Supervisar gue se dé un correcto Uso d los bienes muebles e inmuebles que se asignen a la Unidad
de apoyo a su cargo, /7
. Elaborar y proponer d la o el superior jerdrquice los cambios en los manucles de crganizacion,

procedimientos de trémites, servicios ciudedanos vy relaciones interdepartementales de la Unidad d
Qpoyo d su cargo; (i,"‘-

h
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. Proporcionar la informacién o la cooperdcion que les sean regderidas por otrds Secreteorias del Poder
Ejecurivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerarguico;

- Cumplir con las obligacicnes sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas v
demds disposiciores legeles y reglementaries en lc materia;

. Respetar y conducirse conforme al Codigo de Etica de las y los Servidores Publicas de las

Secretar’as, Dependencias vy Enticades ce la Administrecion Publica del Estado de Campeche, al
Cédige de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientas, Acuerdos, Circulores y Ordenes
relacicnados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Apoyer en lo farmulacion del anteproyecto de su presupuesto unual e integrar el presupuesto
general de las Unidades Administrativas de la Secretaria y someterlos a consideracion de las
personas titulares de la Unidad Administrativa y ce la Secretaria de Proteccidn Civil para su revision,
modificac’én y autorizacién, asi como su posterior envic a la Secretaria de Administracion y Finanzas
para su aprobacién e integracian al proyecto de la Ley del Presupuesto de Egresos cel [stado;
Tramitar ante el drea correspondiente la racicacion de los recursos financieros, conferme al
calendario de ejercicio de los recursos cprobados;

- Llever el seguimiento y control financiero del presuguesto anual autorizede que tengan asignado les
Unidades Administrativas de la Secretaria, de ccuerdo a las disposiciones aplicables;

- Llevar el seguimiento del fondc revolvente asignade ¢ la Secretaria y transferir o ministrer, en su
case, los recursos de éste a las Unidades Adrministrativas autorizadas por la persona titular de la
Secretaria, pera su ejercicio directo;

. Elaborar los adecuaciones presupuestales necesarias para el eiercicio del gasto de las Unidades
Administrctivas de la Secretario;

- Elabarer los tramites de pago a los proveedores de bienes 'y servicios adauiridos o contratades @
solicitud de las Unidades Administrativas de la Secreturia, para el desempefio de sus funciones,
previcmente auterizados por la Unidad Administrativa v la persona titular de la Secretaria de
Proteccién Civil;

. Elaborar las conciliaciones correspondientes d las cuentas bancarias que tenga la Secretaria y enviar
oportunamente la informacion a la instencia correspondiente;

. Proporcionar, en tiempo y forma, los requerimientos de informacién que realicen las instancios
correspondientes de la Administrocién Publica Estatal, asi como la Unidad de Transparencia de io
Secretarfa.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar los trémites ante la Secretaria ce Administracién y Fincnzas para proporcionar
los servicios generales requeridos por las diversas unidades y asi garantizar el funcionamiento de las diversas
areas de la Secreteria de Preteccicn Civil,

FUNCIONES GENERALES:

- Supervisar el cumplimiento de las polticas, normas, criterios, sisternas y procedimientos que debar{,\;
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regir las Unidcdes de apoyo de su adscripeion;
. Ejercer las funciones que se le deleguen;
. Participar en la elaboracidn del Programa Operativo Anual;
. Participar en el control y evaluccion de los programas secteriales de ¢ Secrelario;
. Elaboraer las opiniones e informes que le sean solicitados por su superior jerarguico;
- Propercicnar la informacion y cuxilio que les requiera su superior jerdrquico;
. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridice, las denuncias ante las autoridades judiciales

y administrotivas que correspondan respecto a su cargo, contestcr demandas, guejas y denuncias
cue saan interpuestus en su contra o de los informes gue se le requieran respecto de las funciones
gue redlizen, asf como los recursos y promociones que correspondan;

Participer en la elcboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuros y de
Procedimientcs de la Secretaria

. Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, asi ccmo al personal subalterne de su
unidad y conceder audiercias al puklico scbre los asuntes de su competencid, de conformidud con
las paliticas establecidos al respecto;

. Supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se asignen a la Unidad
de gpoyo O 5U Cargo,;

. Elgborar y proporer a lu o cl superior jerdrguico los cambios en los manuales de orgonizacion,
orccedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepurtamentcles de la Unidad de
gpoyo d sU cargo;

- Fropercionar lo informacion o la cocperacion que les sean requerides por otras Secretarias del Poder
Ejecutive del Estado, previc acuerdo de su superior jerdarquico;

- Cumplir con los cbligecicnes sefialadas en la Ley General de Resporsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legcles y reglamentarics en lo materic;

' Respetar y conducirse conforme al Codigo de Etica de las y los Servideres Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administrocion Pdblica del Estado de Campeche, al
Cadige de Cencucta de la Secretarfa y demds Lineagmientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes

relacionados con ic materic.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Contratar los servicias solicitados por las Unidades Administrativas de la Secretaric para su
adecuado funcionamiento, de acuerdo con la disponibilided presupuestal y la normatividad
establecida al respecto, as’ come controlar y vigilar el buen funcionamiento y conservacién de los
mismos;

- Reclizar el programa arual de mentenimiento preventivo vy correctivo cel equipo de transporte,
maguinaria y demds equioos asignados a las Unidades Administrativas de la Secretaria;

Llevar a cabo las gestiones necesarias ante las instancias carresoondicntes a efecto ae coordinar los
servicios ce mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de transporte, maquinaria y demas
equipos asignados a le Secretaria, conforme a la narmatividad aplicable;

: Controlar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del equipec ce transporte,g?
maquinaric y demds equipos csignedos a la Secretaria, ¢ través de las bitdcoras de mantenimiento (/
correspondientes conforme a la normativided aplicable;

- Requerir las bitdcoras e consumo de combustible de las unidades veniculares, moguinaria y demdsh.
A
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equipes asignados a la Secretaria, asi como los informes requeridos por las instancics
correspondientes conforme a la normatividad aplicable;
Alender el funcionamiento de los servicios bdsicos de le Secretarig, estableciendo los mecanismos
necesarios pera mantener y controlar su correcto funcionamiento en las unidades administrativas de
la Secretaria;

. Realizar el programa anucl de maentenimiento preventivo y correctivo de los edificios adscritos a la
Secreteria, asi como dar seguimierto, llever registro y centrel de les mismos, @ través de las bitdcoras
de mantenimiente correspandientes conforme a la normatividad aplicaole;

. Supervisar el eptimo uso del combustible;
. Realizar las comprobaciones de combustible ente lu Secretar’a de Adrministracién y Finanzes;
- Realizar |s comprobaciones de combustible de las aportaciones de la Empresa Publica Paruestatcl

Fetrcleos Mexicanos redlizadas al Estade, mediante la Secretaria del Bienestar;

. Lievar a cobe la gestion de pago de impuestes estatales y pelizas de seguro de los vehiculos de la
Secreteria de Proteccion Civil;

. Mantener actualizado el padrén del parque vehicular de la Secretarig, incluyendo las altas y bojas

del misme, asi camo el estaco en el que se encuentren los mismos;

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES E INVENTARIOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Realzar los tramites necesarics ante la Secretaria de Administracién y Finanzas para
proporcioner los recursos matericles requerides por las diversas unidades, as’ como mantener actualizados los

inventarios con la finalidad de llevar un control ce los bieres de lo Secretaric.

FUNCIONES GENERALES:
. Superviser el cumplimiento de las politicas, normas, crizerios, sistemas y procadimientes que deban
regir las Unidedes ce apoyo de su adscripcion;
. Ejercer las funciones aue se le celequen;
. Participer en la elaboracién del Programa Operctive Anual;
. Participer en el control y evaluacion de los programas sectoridles de la Secretaria;
. Elaborar las opiniones ¢ informes que le sean solicitaccs por su superior jerdraquico;
. Proparcionar la informacién y auxilio que les requiera su superior jerdrguico;
. Formular cen el apoyo y asesorfa de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades judiciales

y administrativas que correspondaon respecto d su cargo, contestar demandas, gquejas y cenuncias
que sean interouestas en su contra o de los infarmes gue se le requieran respecto de las funciones

que reclizan, asi cemo los recurses y promociones que correspondar;

- Participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretarig;

. Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos hemaloges, csi como ul personcl subclterno de su
unidad vy conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su ccmpetencig, de conformidad con
las peliticas establecides al respecto;

- Supervisar gque se dé un correcto uso a ios bienes muebles & inmuebles que se asignen a la Unidad %}
de apoyo a su cargo;

. Elaborar v proporer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacién.r/\:\,

WA
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orocedimientos de trémites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidod de
nopoyo d su cargo; :

- Proporcionar la informecion o la cooperacién que les sean requeridas por otres Secretarfas del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de suU superior jerarguico;
Cumplir con las obligaciones seficladas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas vy
demds dispasiciones legales y reglamentarias en la materia;

. Respetor y conducirse conforme al Codigo de Etica de los y los Servidores Publicos de los
Secretarias, Dependencias y Fntidades de lc Administracisn Publica del Fstado de Campeche, al
Codigo de Conducta de la Secretarfa y demds | ineamiertos, Acuerdos, Circulares v Ordenes

relacionados con la meteria.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Martener in‘formade permanentemente de todos los asuntos gue estén en el dmbito de su
competencia o le sean encomendados por i © el titulor de la Unidad Administrativa ¢ la persona
titular de la Secretaria;

Realizar los tramites de gestién de pago a los proveedores de kienes y servicios adguiridos o
contratados a solicitud de las Unidades Administrativas de la Secretario, para el desempefic de sus
funciones;

- Gestionar la adquisicién o arrendamiento de los recursos materiales, suministros, bienecs muebles e
inmuebles solicitades por las Unidades Administratives de la Secretaria parc su adecuado
funcionamienty, de acuerdo cen la dispenibilidad presupuestal v la normatividad estublecida al
respecto, asi como controlar y vigilar el buen funcionamiento y conservacion de los mismos;

. Lievar a cabo los procedimientos reqgueridos por la Secretaria de Administracién y Finanzas, ¢
efectos de gestionar los adquisicicnes con fuente de finarciamiento Federcl, conforme a lo
normatividad aplicable;

. Martener el registro y control de los almacenes de bienes, materiales y demds insumos de la

Secretario;
Infarmer o las v los ttulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, a efectos de mantener
actualizado el resguardo de los bienes inventariables asignados o sus dreas ce adscripcién, ce
ocuerdo con las disposiciones legales y administrativas que sean aglicables en le materig, asf como
ser el enlace ante la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal para tales
efectos;

. Mantener cetualizade el registro de los activos inventariables asignados a la Secrctarfa, asi como
vigiler su actualizacion a través de los sistemas de tecnclogics de la informacion conforme a I
normativided establecida por la Secretaria de Administracion y Finenzas del Poder Ejecutivo Estatal;

. Verificar periddicamente los dactivos inventariables asignados a los Unidades Acministrativas de la
Secretaria, solicitando a los titulares de las mismas lg evidencia por los kienes faltantes que, en su
caso, dieran como resultado las verificaciones efectuadas a sus dregs de adscripcion;

g Gestionar las tramites pera la adguisicicn de matenales de oficina, refacciones rmenores, material ce
limpieza e higiene. avituallamiento, entre otros recursos aprobados por la Secretaria de o
Administracion y Finanzas; fg/}

. Atender los requerimientos de informacion que realicen las instancias correspondientes de lo {z_’;/

Administracién Publice Estatal, osi come la Unidad de Transparencia ce la Secretari, previa
o
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nofificacién é-l:d_pé.rscna titular de la Unidad Administrativa.
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar el contrel de la documentecicn correspondiente a los recursos humanos de la
Secretarfo, asi como atender la nermativa al respecto, con la finalidad de que los recursos humanos con los gue

cuenta la Secretaria sean cumplan con les criterios establecidos por la administracion puklica estatal y lu

Institucion.
FUNCIONES GENERALES:
. Superviscr el cumplimiento de las politicas, normes, criterios, sistemas y procedimientes que deban
regir las Unidades ce apoyo de su adscripcion;
- Ejercer las funciones aue se le celeguen;
. Participer en la elaboracién del Programae Operctivo Anual;
. Participar en el control y evaluacion de los programas sectoridles de la Secretariu;
. Elgberar los opiniores e informes que le sean solicitades por su superior jerdrqguicc;
. Frogercionar la informacion y auxlic gue les requiera su superior jerarguico,
. Farticipar en le elaboracion y actualzacion de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de

Procadimiertos de la Secretaric;

- Recibir en acuerdo a las y los servidares publicos homaélogos, asi como al perscnal subalterno ce su
unidad vy conceder cudiencias al oublico sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con
las politicas establecidas al respecto;

. Superviscr que se dé un correcto Uso d los bienes muebles e inmuebles que se asigner ¢ la Unidad
de apoyo @ su cargo;

. Elaborar y propener a la ¢ el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizecion,
procedimientos de tramites, servicios ciudedanos y relaciones interdepartamertales ce la Unidad de
apoyo d su Ccargo,;

Procorcionar la informacion o la cooperacién que les sean requeridas por otrds Secretarias del Poder
Fjecutivo del Estace, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

. Cumplir con las obligaciones sefialades en le Ley General de Responsabilidades Adminstrativas y
demnds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

- Respetar y conducirse conferme al Codigo de Etica de lgs vy los Servidores Publicos de los
Secretarius, Dependencias y Entidades de la Administracian Publica del Estodo de Campeche, al
Codigo de Conductu de la Secretario y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Crdenas
elacionadaos cen la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Realzar acciones de difusion entre el personcl los disposiciones normativas en materia del ejercicio
de vidricos, pasajcs v similares olorgados a la Secretario;

Atender los movimientos de personal solicitados por la persona titular de la Unidad Administrativa, |

asi como gestionar y controlar ante la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Hecutivo
Estatal, las incidencias del personal ce la Secretaria, en lo referente a altas, cambios de nivel,

107

/



N

PODLR EJECUT HGOBIERNO ll D T EST
REECUTING L E51000 DE CAMPECH | GOBIERNO DELESTADO
SECRETARIA £ D21 41220 01 40V IHISTRATIR . '§;~\ {Il | oEcampECHE

o EINGOVICION BLBERNANDS 7L
DIRECCION GENCT 1% LE ARDSHLLT A Uik ARIZACIONAL

AL HE y.it G
ICTANMIEN

adscripciones, comisiones, pCrmisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones,

sequros de vida y similares;

. Gestionar los trémites necesarios para el pago, por efecto ce nombrarmientos, reclasificaciones,
horas extras, licencias, cambios de persenal y demds incidencias se generen en la Secretarig, previa
indicacian de lo persona titular de la Unidad Administrotive;

- Dar seguimiento ¢ la copacitacion del personal de la Secretaria, de acuerdo con las politicas v
normas establecidas per la Secretaria de Administracién y Finanzas pard las y los Servidores
Pulicos del Poder Ejecutive del Fstado;

. Realizar los trémites relativos a la gestion de los vidrticos, gastes de alimentacion, transportacién
terrestre, martima o aérec del personal de la Secretaria, mediante los procedimientos establecides
por la Secreteria de Administracion y Finanzas del Pecer Fjecutivo Estatal, a través ce los sistemas
en tecnologias de la informecion existentes;

. Apover en el proceso de contratacion en bese o normas y procedimientos aplicables con la finalidad
de proporcionar las condiciones adecuadas para el desarrollo del personal;

. Realizar trarmites relacionados con prestaciones econdmicos y de seguridad social del personal a
través de solicitudes recibidas con la finalidad de dar cumplimiento del ejercicio;

- Asesorar y apoyar o las demds dreas de la Secretaria, en cctividades relacionadas con recurses
humanos, cuando as’ lo solicite la persena titular de la Unidad Administrativa;

. Integrar y mantener actualizada le plantilla de personal de la Secretarfa asl como los expedientes
del personal gue laboran en lc Dependencia;

. Implementar y ejecutar los controles de puntualidad y asistencic del personal, de acuerde a la
hormatividod aplicable;

- Elaborar los informes mensuales de las incidencias del personal de la Secreterio;

- Ccadyuvar en la validacion de informacion del personal er la némina general. para el proceso de

programacion-presupuestccién del capitulo 1000, Servicios personales, del Presupuesto de Fgresos
de |la Secretaria;

. Realizar los actividades correspondientes en el proceso ce seleccion pard la premiacion cel “Dia del
Empleado” Estctal distinguido de base, distinguide de confianza y perseverancia y lealtad en el
cervicio publico, de conformidac al irstructivo pard la seleccién v el otorgamiento de estimules
chudles; asi como por antigledad;

. Reclizar los trdmites de los estimulos por puntualidad y asistencic

. Elcborar y enviar mensualmente a la Secretaria de Adrrinistracion y Finanzas el informe de la
copacitacién recioida por el personal de esta Secretaria;

. Llevar acako las trémites para el pago quincenal de los trabajadores adscrizos o la Secretaria;

- Formar parte del Comité de Control Internoy Desempeno Institucional;

. Coordiner las actividades referentes al progrema anucl del Comite de Cortrol Interno y Desempefic

Institucienal.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Instrumentar politicus en materia de tecnologias de la informacién y las
telecomunicaciones pare satisfacer les necesidades del personal de la Secretaric de Proteccion Civil y que €stas

les permitan el cesarrallo de su trobgjo de maneras mas eficientes.
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FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las polfticas, normas, criterios, sistemnas y procedimientes que deban
regir las Unidades de cpoyo ce su adscripcion;

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Farticipar en la elcboracion del Programa Operativo Anual;

Paorticipor en el control y evaluacion de los programas sectoricles de la Secretaria;

Elaborar las opinicnes e informes que le sean sclicitados por su supericr jerérguico;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requiera su superior jerdrguico;

Eormular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias cnte los autoridades judiciales
y administratives que correspondan respecto @ su cargo, contestar dernandas, quejas y denuncids
que seun nterpuestas en su contra c ce las informes gue se le requieran respecto de las tunciones
que realizan, asi comno los recursos y promocicries que correspondarn;

Particioar en la elabaracién y actudlizacién de les Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos ce la Secretaric;

Supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se asignen a la Unidad
de cpoyo ¢ sU cargo;

Elaborer v proponer ¢ la o el superior jerérquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos ce trémites, servicios cludadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
cpeyo ¢ sU cargo;

Proporcicnar la informecién o la cooperacion gue les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutive del Estado, previo acuerdo de su supetior jerarguico,

Cumplir cen las obligaciores sericladas en la Ley General de Responsabiliccdes Administrativas y
demds disposiciones legales y reglomentarias en la materia;

Respetar y conducirse conforme cl Cddigo de Ftico de las y los Servidores Pablicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Esteco de Campeche, ol
Cdédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares vy Ordenes
relacionados con la maoteria

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Vigilar los mecanismos y estudios gue permitan mantener el nivel requerido de los configuraciones
fisicas y logicas de los bienes en Lecnolegias de la infermecidén asignados a la Secretaria, asi como
sus servicios correspondientes;

Realizar andlisis de las necesidades presentes y futuras con respecto o lo cptimizacion de
orogramas, produclos, sistemcs operativos, equipos de tecnclogia de la informacion, equipo
electronico y de infraestructura tecnolégice de la Sccretarial

Ascsorar o les y los usudrios de la Secretaric respecto a sus requerimientos de tecnologia de la
informacion y de aplicaciones de computo a desarrollarse;

Reclizor la evaluacion de lo cperacion de los servicios de tecnologias de la informacion y propener
en su caso las medidas que procedan;

Mantener actualizados los archivos gue se utilicen para el procesamiento electrénico de datos en Ic&‘?’?
Secretaria, asl como el respalda de los mismos v verificar la integricad de la informacién csntﬁnidali/

en éslos; cg‘
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. Verificar el cumplimento de la normatividad correspondiente en materia de tecnologlas de lo

informacién que astablezca la dependencia competente;
Mantener actualizade la informacién publicada de esta Secretarfa en las paginas y portales
electrénicos del Gobieme del Estado de Campeche;

- Proveer de lc informacion recesarie, a la Unidad Administrativa, para disefar los sistemnas,
procedimienteos y scluciones en tecnologias de la informacion en razén de las necesidades de la
Secretario;

. Participar en comisiones en materia ds lecnologias de la Informacion de la Administracion Pdblica
Estatal con el cargo y ctribuciones le sear dsignados por la Unidad Administrativa;

. Desarrollar 2l Plan Anual de Tecnologias ce Informacion de la Secrelaria en el marco del Progroma
de Modernizecién Gubernamental v vigilar gue las infroestructuras de esas tecnologias sean
utilizadas en el cumplimiento de los objetivos para los cuales fueron cdauiridas o desarrolladas;

. Aplicar medidas de seguridad para salvagucrdar la integridad, disporibilidad y confidencialidad de
los sistemas de informacién y teses de datos para proteger los bienes de tecnologia de lo
informaocion.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar a caoo los servicios de soporte técnico d cquipos de tecnologias de la
informacidn y telecomunicaciones pera garantizar el funcionemiento de los mismos y asi contribuir a que los y

los servidores publicos puedan ser eficientes en la realizacion de sus aclividades.

FUNCIONES GENERALES:
. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcion;
- Ejercer los funciones que se le deleguer;
- Participar en la elabaracion del Pregrama Operativo Anual;
. Participar en el control y evaluacion de los pregramas sectoriales de la Secretaria;
. Elaborar las opiniones e informes que le sean solicitados por su supericr jerdrquico;

. Proporcionar la informacién y auxilio que les requiera su superior jerarquico;

. Formular con el opoyo y osesoria de la Unidad Juridica, los denuncias ante las autoridedes judiciales
y administrativas que carrespondan respecto d su cadrgo, rontestar demandas, quejas y denuncias
oue sean interpuestos en su confra o de los informes que se le requieran respecto de lcs funciones

que realizan, asi como los recursos y promocicnes que correspondan;

- Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientas de le Secretaria;

. Supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se asignen a la Unidad
de gpoyo ¢ su cargo;

- Elahorar y proponer ¢ la o el superior jerérquico los cambios en los manuales de organizacién,
procedimientos de tramites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentoles ce la Unidad de ¢7,
Qpoyo d Su Caryo; ;6/

' Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridos por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior Jerdrquico; A
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Cumplir con las obligaciones seficladas en la Ley General de Responsabilidedes Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

Respetar y conducirse conforme cl Cédige de Etica de las y los Servidores Pblicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de lo Administracion Pablica del Estado de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionades con la moteria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Froporcionar ¢ las dreas que integran la Secretaria el respaldo necesario en materia de tecnologias
de la informacion para el desarrollo de sus funciones;

Llevar a cabo los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de tecnclogius de la
informacion y demds eguipo electronico asignudo a la Secretaria, a través de les bitdcoras de
mantenimiento corresponcientes conforme a la normatividad aplicable;

Gesticnar ante la dependencia correspondiente la asesoria, cpoyo preventivo y correctivo en
materia de tecnologics de la informacidn y equipo electrénico en la operacién de los sistemas de
seguridad y equipos electrénicos, de lo Secretarie;

Actualizar el inventaric gel software instalodo vy sus licencias respectivas;

Orientur oportunamghte la utilizacion para un mejar aprovechamiento de les tecnologias
anual de Tecnologios de Informacidn.

/
LAl
B rdipictrativa

Secretaria ce Profec

p—

-

17730 DE CAMPECHE

PODER EJECUT
SECRETARIA UL" TS TRATIVA
a ER G §
DIRECCION GERLI/ WA GRGANIZACIONAL

DICTAMEN




