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1. INTRODUCCION

La Secretaria de Proteccién Civil del Estado de Campeche, es un Organismo Centralizado conforme a la
Administracién Pdblica Estatal, responsable de las politicas publicas para una proteccidén 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 inundacién o un evento antropogénico, como un
accidente quimico o radiactivo, un evento masivo o incendios forestales, a través de la prevencién y mitigacion
de desastres.

El presente manual de organizacién es un documento de control administrativo que tiene como propdsito,
orientar al personal de la Secretaria de Proteccidn Civil, en la ejecucién de las labores asignadas a cada drea
administrativa, delimita responsabilidades, evita duplicidades e identifica omisiones, asi también, sirve como
instrumento de apoyo para el control, evaluacién y seguimiento de los objetivos y como medio de orientacién e
informacion al publico, entre otros, conteniendo informacion referente a los antecedentes histéricos, marco
juridico, mision, visién, organigrama, funciones de los érganos administrativos.

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

Es necesario destacar que en la elaboracién del presente, han colaborado los responsables de cada drea que
conforman la Secretaria y no obstante que su informacion es veraz, cabe mencionar que, su contenido quedard
sujeto a actualizarse, toda vez que la dependencia presente cambios de desarrollo y evolucidon en su operacion y
planeacién, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado vy eficaz.
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2. VISION Y MISION
VISION

Ser una institucidn de excelencia, con personal capacitado para el disefio, desarrollo y aplicaciéon de acciones
preventivas, equipado para brindar una atencién oportuna a la comunidad en los casos de emergencia y
desastres naturales o antropogénicos, con la participacion de los sectores publico, social y privado.

MISION

Proteger el patrimonio y bienestar de los campechanos ante las eventualidades surgidas de los desastres
naturales, a través de acciones que reduzcan o eliminen la pérdida de vidas, la afectacion de la planta
productiva, la destruccién de bienes materiales, el dafio a la naturaleza y la interrupcion de las funciones
esenciales de la sociedad, disponiendo de informacidn oportuna que permita detectar, diagnosticar e informar a
la poblacion de manera inmediata para instrumentar las medidas de proteccién ciudadana.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Durante el transcurso del afio 1995 y debido a las consecuencias de los desastres ocasionados por el paso por
nuestra entidad de los huracanes “Opal” y "Roxana’, ademds de los antecedentes de los efectos negativos que
ocasiond el huracdn "Gilberto" en septiembre del afio 1988, el Poder Ejecutivo del Estado de Campeche,
consciente de la ubicacion geogrdfica del Estado y que ésta supone un riesgo permanente para la poblacion,
debido a que histéricamente Campeche se encuentra bajo los efectos de los fendmenos de origen
hidrometeoro-légico, se da a la tarea de crear una institucion enmarcada en el dmbito de la atencién a
situaciones de emergencia, lo que conllevé a concretar la iniciativa, a través de los esfuerzos publicos y privados,
asi como del apoyo de la comunidad internacional, que con recursos provenientes del Gobierno del Estado, la
Organizacién de Estados Americanos (OEA) y del Fideicomiso del 2% sobre Néminas, se instaura el Centro
Estatal de Emergencias de Campeche (CENECAM), el dia 21 de abril de 1997.

Con la reforma a la Ley de Proteccién Civil del 23 de abril de 1997, se creo el Organo Desconcentrado “Centro
Estatal de Emergencias de Campeche" (CENECAM), adscrito a la entonces Secretaria de Gobierno, teniendo la
facultad para ejecutar las politicas en materia de proteccion civil y gestidn de riesgos, conforme a la mencionada
ley.

Sabiendo de la importancia y las necesidades de crecimiento de un aspecto de la administracién estatal como
este, con fecha 15 de septiembre de 2015 se publica la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Gobierno
del Estado, mediante la cual se crea la Secretaria de Proteccién Civil, SEPROCI, para ser esta, la Dependencia
que se encargue de dichas funciones y atribuciones.

Posteriormente, se integra y pasa a formar parte de dicha Secretaria, el H. Cuerpo de Bomberos del Estado.
De acuerdo a nueva la Ley Orgdnica de la Administracién Publica publicada el 14 de septiembre de 2021y con
entrada en vigor el 1 de enero de 2022, la Secretaria de Proteccion Civil forma parte de los organismos

centralizados de la Administracién Publica del Estado de Campeche y esta, incorpord la Direccion de
Verificacion y Seguridad en Proteccion Civil para el Desarrollo de sus funciones.
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4. MARCO JURIDICO

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 Ingresos 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 Planeacién del Estado de Campeche.

9. Ley de Hacienda del Estado de Campeche.

10. Ley de Adquisiciones, 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 Campeche.

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

13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

14. Ley Reglamentaria del Periddico Oficial del Estado de Campeche.

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

16. Ley General de Proteccién Civil.

17. Ley General de Cambio Climdtico.

18. Ley General de Poblacién.

19. Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.

20. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

21. Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

22. Cédigo Fiscal del Estado de Campeche.

23. Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil.

24, Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

25. Reglamento de Gas Licuado de Petrdleo.

26. Reglamento de la Ley de Proteccién Civil, Prevencién y Atencién de Desastres del Estado de
Campeche.

27. Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién Civil de la Administracion Publica del Estado de
Campeche.

28. Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia de los Trabajadores del Estado de
Campeche.

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

30. Acuerdo por el que se da a conocer la declaracién de la Coordinacion General de Proteccion Civil
como Instancia de Seguridad Nacional.

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

32. Acuerdo por el que se establecen las Reglas de Operacién del Fondo para la Prevencion de
Desastres Naturales.

33. Acuerdo que establece los Lineamientos del Fondo para la Atencién de Emergencias (FONDEN).

34. Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.
44.
45,

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de Seguridad Prevencidn y proteccién
contra incendios en los Centros de Trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccidn civil.

Lineamientos de Operacién especificos del Fondo de Desastres Naturales.

Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Conducta al que deberdn sujetarse las personas
Servidoras Publicas de la Secretaria de Proteccién Civil del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
Acuerdo de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche por el que
se emite el Cédigo de Etica de las vy los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Campeche y los Lineamientos Generales para la integracion y
funcionamiento de los Comités de 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 Campeche.

Manual de Programacion y Presupuestacion 2022.

Manual de Normas y Procedimientos 2022.

Manual de Vidticos.

Guia para elaboraciéon del manual de organizacién de los organismos centralizados y entidades
paraestatales de la administracién publica estatal.
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CAPITULO I. OFICINA DE LA SECRETARIA

ORGANIGRAMA

Secretaria de

Secretaria Técnica

Subdireccion de
Programacion y
Controf

Proteccion Civil
Unidad de Viculacion y Unidad de Unidad Coordinadora Unidad de Igualdad
Gestion Transparencia de Archivos Sustantiva
Unidad de Unidad Evaluacion y
Comunicacion Social (Gestion de Documentos|

OFICINA DE LA SECRETARIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Fomentar las acciones en materia de proteccidn civil para proteger a la poblacion, asf

como coordinar las actividades para la atencién de emergencias y desastres generados por eventos naturales y

antropogénicos.

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién Civil.

ARTICULO 15. La o el Titular tendrd las siguientes atribuciones:

VI.

Fijar, conducir y controlar la politica interna de la Secretaria y Entidades Paraestatales de su Sector
Coordinado, en los términos de la legislacion aplicable;

Someter a acuerdo de la Gobernadora o el Gobernador del Estado, los asuntos relevantes
encomendados a la Secretaria y a las Entidades Paraestatales de su Sector Coordinado;

Atender las comisiones y funciones especiales que la persona depositaria del Poder Ejecutivo del
Estado le confiera y mantenerla informada sobre su desarrollo y ejecucion;

Establecer las comisiones, consejos, grupos de trabajo y comités internos que sean necesarios para el
buen funcionamiento de la Secretaria, asi como designar a las y los integrantes de los mismos;
Autorizar la organizacién y funcionamiento de la Secretaria y del Sector Coordinado, asi como de los
manuales de organizacion y procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos, relaciones
interdepartamentales y de manejo de recursos de la Secretaria;

Designar y remover a las y los representantes de la Secretaria en los Organos de Gobierno de las
Entidades Paraestatales en los que la Secretaria participe, de conformidad con las atribuciones que
le confiere la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

Calle 7 S/IN Col. Buenavista, C.P. 24030, (Edificio Ex Cree) Campeche, Campeche., http//www.seprocicam.gob.mx
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VII. Promover y estimular mediante la operacién o apoyo, en su caso a los subcomités sectoriales del
Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Campeche, asi como elaborar y turnar a la
Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental los programas anuales y
los calendarios de trabajo correspondientes, asi como efectuar, cuando menos, una reunién bimestral
de los citados subcomités;

VIII. Orientar y coordinar la planeacién, programacién, presupuestacién, control, evaluacion de los gastos
de las Entidades Paraestatales en lo que respecta a los programas de inversidon con recursos
estatales y turnar anualmente los correspondientes proyectos de presupuesto a la Secretaria de
Administracién y Finanzas;

IX. Atender, mediante el proceso de programacion y presupuestacién, aquellas solicitudes comunitarias
que, por disposicién de la Gobernadora o del Gobernador, adquieran con cardcter de compromiso
gubernamental, ademds de darles el seguimiento adecuado para garantizar su cumplimiento;

X. Realizar, ante los Organismos Centralizados y Entidades de la Administraciéon Publica Federal, la
gestion de recursos para fortalecer la capacidad ejecutora de las Entidades Paraestatales de su
sector y dar respuesta oportuna a los requerimientos sociales formulados a la o el Depositario del
Poder Ejecutivo del Estado;

XI. Someter a la consideracién de la o el Depositario del Poder Ejecutivo del Estado, los proyectos de
acuerdo para fusionar, disolver o liquidar aquellas Entidades Paraestatales del sector a su cargo que
no cumplan con los fines para las que fueron establecidas o cuyo funcionamiento no sea ya
conveniente desde el punto de vista econdmico, social o juridico, de conformidad con la legislacion
en la materia;

XIl. Someter a la consideracion de la Gobernadora o el Gobernador, los programas sectoriales que
corresponda coordinar a la Secretaria, asi como vigilar su congruencia con el Plan Estatal de
Desarrollo y coordinar, dirigir y supervisar su ejecucion a través de las Unidades Administrativas que
integran la Secretaria;

XIll. Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de egresos anual de la
Secretaria, de las Comisiones que la misma presida por Ley o por encargo de la Gobernadora o el
Gobernador, asi como del sector bajo su coordinacidn, en los casos que proceda, conforme a la
normatividad aplicable;

XIV.  Aprobar y autorizar los proyectos de resolucién que le sean propuestos en los recursos
administrativos que legalmente le corresponda resolver;

XV. Proponer a la Gobernadora o el Gobernador los proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y érdenes sobre los asuntos de la competencia de la Secretario;

XVI. Suscribir convenios, contratos y demds actos juridicos, dentro de la esfera de sus atribuciones, con la
Federacidn, con las demds Entidades Federativas, con los Municipios del Estado, con los Organismos
Publicos Federales y Estatales, asi como con personas fisicas, morales, privadas y publicas;

XVIl.  Representar a la Gobernadora o el Gobernador del Estado, cuando asi lo disponga la o el
Depositario del Poder Ejecutivo;

XVIIl.  Enviar a la Consejeria Juridica de la Administraciéon Publica Estatal, los proyectos de Iniciativas de
Leyes o Decretos, Reglamentos, Acuerdos y demds Instrumentos Juridicos sobre los asuntos que sean
competencia de la Secretaria, para su revision y en su caso, validacién;

XIX. Suscribir, previo acuerdo de la Gobernadora o el Gobernador los contratos, convenios, anexos y
demds actos juridicos en representacion del Poder Ejecutivo, en la materia de su competencio;

XX. Otorgar poderes de especiales y/o generales para pleitos y cobranzas para la atencion de los
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XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.
XXXII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

asuntos legales y administrativos de la Secretario;

Designar a las y los representantes de la Secretaria, en las Comisiones, Consejos, Orgfmos de
Gobierno, Instituciones, Entidades, reuniones y juntas, en la que la Secretaria forme parte o participe;
Conceder licencias o permisos a las personas titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretario;

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién de este Reglamento, asi como los
casos no previstos en el mismo;

Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, asi
como también lo manifestado en el Articulo 89 de la Constitucion Politica del Estado de Campeche,
y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Activar el Plan de Contingencias y Coordinar las acciones que realicen las y los participantes en el
mismo, con base en lo previsto en la Ley de Proteccién Civil y Prevencion y Atencién de Desastres
del Estado de Campeche;

Activar sesiones ordinarias o extraordinarias del Consejo Estatal, ante fendmenos perturbadores.
Administrar la atencidén de emergencias a través del Comité de Coordinacién General de
Emergencias;

Administrar y hacer las gestiones correspondientes para la operacién del Fondo Estatal de Desastres
y su vinculacién con los instrumentos financieros disponibles a nivel federal para la atencién de
emergencias;

Coordinar el diagndstico y evaluacién inicial de la severidad y magnitud de las emergencias y
presentarla de inmediato al Consejo Estatal y al Sistema Nacional de Proteccion Civil;

Coordinar el proceso de restablecimiento y vuelta a la normalidad vy el proceso de reconstruccién, de
acuerdo a la normatividad;

Coordinar la elaboracién y actualizacion del Atlas Estatal de Peligros y Riesgos;

Coordinar la programacion de visitas de inspeccién a los establecimientos mencionados en el
articulo 43 fraccién Il de la Ley de Proteccién Civil, Prevencion y Atencidon de Desastres del Estado
de Campeche, cuando se considere pertinente, independientemente de la atribucidn similar de los
Organos Municipales, con el tnico objeto de cerciorarse que dichos inmuebles cuentan con la
Unidad y el Programa Interno de Proteccién Civil, asi como las medidas de seguridad necesarias
para afrontar cualquier contingencia que pudiera presentarse;

Coordinar las acciones de identificacion de las zonas, inmuebles o instalaciones de alto riesgo, asi
como la vigilancia para el cumplimiento de medidas de seguridad del almacenamiento, distribucion
y transporte de materiales y residuos peligrosos;

Coordinar las acciones del Consejo Estatal de Proteccién Civil para su adecuada operatividad en la
atencién de las emergencias;

Coordinar las acciones para llevar a cabo los andlisis de riesgo con la finalidad de emitir
observaciones a las autoridades competentes para disminuir la vulnerabilidad y exposicion de la
poblacidén y sus bienes ante eventos catastroficos;

Coordinar y asesorar a los Consejos Municipales en la atencion de la emergencia;

XXXVIII.Coordinar y dirigir técnica y operativamente la atencién de la emergencia;

XXXIX.

Coordinar, técnica y operativamente, las acciones con autoridades federales, estatales, municipales
y del sector privado, para dar respuesta oportuna en casos de emergencia o desastre;
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XL. Definir y actualizar, en coordinaciéon con la Secretaria de Administracion y Finanzas y la Secretaria
de la Contraloria, ambas de la Administraciéon Pdblica Estatal, los procedimientos y tabuladores para
efecto de recaudacion por prestacién de servicios especificos de la Secretaria enmarcados en la Ley
y Reglamento de Proteccion Civil y en la normatividad aplicable al mismo;

XLI. Dirigir y supervisar las dreas de rescate, proteccién ciudadana y bomberos;

XLII Establecer los mecanismos de comunicacién tanto en situacién de normalidad como de emergencia,
con los integrantes del Consejo Estatal y el Sistema Nacional de Proteccién Civil;

XLII.  Establecer y coordinar el Centro Estatal de Operaciones para la Atencién de Emergencias que en el
seno del Consejo Estatal de Proteccion Civil habilite para tal fin;

XLIV.  Expedir las constancias de los registros que se otorguen a las empresas capacitadoras e instructores
en materia de proteccién civil;

XLV. Fomentar la educacién, capacitacién y difusion a la comunidad en materia de simulacros,
sefializacion y uso de equipos de seguridad personal, relativos a proteccién civil;

XLVI.  Fomentar la operacién de los sistemas de alertamiento por fendmenos perturbadores que puedan
afectar a la entidad;

XLVII.  Fomentar la participacién ciudadana en materia de proteccion civil para la disminucion de riesgos y
prevencion de desastres;

XLVIII. Fomentar la participacién social en materia de proteccién civil para la disminucion de riesgos y
prevencién de desastres mediante la incorporaciéon de contenidos temdticos en materia de
proteccién civil, dentro de los planes de estudio de los diversos niveles escolares;

XLIX.  Fomentar programas de capacitacién, difusién y divulgaciéon de campafias permanentes en materia
de proteccidn civil, a través de los medios de comunicacién necesarios para un mayor alcance a la
poblacidn;

L. Fomentar que los Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales cuenten con sus
programas internos de proteccidn civil y otorgar el documento respectivo una vez que hayan
cumplido con la normatividad;

LI Generar mecanismos de coordinacion para asegurar la operacién de redes de comunicacion en
situaciones de alerta y de emergencic;

LIl Promover ante autoridades de los tres érdenes de Gobierno, asi como del sector privado, la
adecuacion de infraestructura, adquisicion de equipamiento y servicios necesarios para la atencién
de emergencias;

LI Promover el desarrollo de planes y programas para la formacién de especialistas en la materia y la
investigacion de las causas y efectos de los desastres, en los planteles de educacion superior y en los
organismos dedicados a la investigacion cientifica y tecnoldgica;

LIV. Promover la actualizacién de leyes y reglamentos que garanticen la seguridad de la poblacién, asi
como la proteccidn a sus bienes, servicios estratégicos y su entorno;

LV. Promover la coordinacién con entidades gubernamentales y privadas, nacionales o extranjeras para
la prevencion y atencién de siniestros;

LVI. Promover la integracién de estudios y de investigacion relacionada con la Gestidn Integral de
Riesgos vinculdndose con los organismos e instituciones académicas locales, nacionales e
internacionales y con el trabajo coordinado del Comité Cientifico Asesor;

LVIl.  Promover y Coordinar la capacitaciéon en materia de proteccion civil y gestion de riesgos a las y los
integrantes del Sistema Estatal, las instituciones publicas, integrantes de los diversos grupos
voluntarios y organismos privados, para fortalecer capacidades institucionales y la cultura de la
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LVIIL

LIX.

LX.
LXI.

LXI1.

LXII.

LXIV.

LXV.

LXVI.

LXVIL.

prevencion en la poblacién;

Solicitar informes a las autoridades federales, estatales y municipales, asi como a las instancias
privadas, académicas o de investigacidon en materia de proteccion civil;

Solicitar los dictdmenes en materia de proteccion civil a las autoridades federales, estatales y
municipales, y a las instituciones académicas o de investigacién para implementar acciones
dispuestas en la normatividad objeto de conocer el peligro y vulnerabilidad de la poblacién para
tomar las medidas preventivas o de mitigacidn necesarias;

Supervisar el adecuado funcionamiento de los refugios temporales o albergues;

Supervisar los programas y/o acciones de apoyo hacia la poblacién en general, en materia de
proteccién civil;

Validar el Programa Estatal y los Programas Operativos Anuales de Proteccién Civil;

Validar los dictdmenes de andlisis de riesgos que sustenten, en su caso, las medidas de mitigacién
mismas que deberdn ser autorizadas por las instancias de la Administracién Publica facultadas para
autorizar permisos los permisos correspondientes, previa verificacidon del pago por dichos servicios;
Verificar la actualizacién de la base de datos del registro de empresas de bienes y servicios en
materia de proteccion civil;

Vigilar la actualizacion de la base de datos de recursos humanos y materiales de los Organismos
Centralizados y las Entidades Paraestatales de los diferentes érdenes de Gobierno y del sector
privado, contenidas en el Sistema Estatal de Informaciéon de Proteccion Civil, susceptibles de
movilizar en caso de desastre;

Vigilar la actualizaciéon permanente del registro estatal de Grupos de Voluntarios y Organizaciones
Civiles cuyo objetivo sea fomentar la cultura de la Proteccién Civil, con la finalidad de fomentar la
coordinacion y el apoyo de dichas organizaciones en acciones de la materia; y

Las demds que, con cardcter no delegable, le otorgue la Gobernadora o el Gobernador y las que,
con el mismo cardcter, le confieran la Constituciéon Politica del Estado de Campeche y otras
disposiciones legales y reglamentarias.

SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar a cabo el seguimiento de acuerdos con las Unidades Administrativas de la

Secretaria y con organizaciones externas para asegurar el cumplimiento de éstos, realizados por la persona

titular de la dependencia.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento interior de la Secretaria de Proteccién Civil.

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

Acordar con la o el titular de la Secretaria los asuntos, la ejecucién de los programas que le sean
encomendados y la resolucién de los asuntos a su cargo;

Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion e
informar a la o el titular de 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 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 de la Secretaric;

V. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y oportuna

ejecucion;

VI. Participar en la formulacién, ejecucion, control y evaluacion de los programas sectoriales de la
Secretaria;

VII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, junto con la Coordinaciéon Administrativa, las acciones de

modernizacién, desconcentracién y simplificaciéon administrativa que sean necesarias en las
Unidades Administrativas de su adscripcion;

VIII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

IX. Emitir opinién en la seleccidon, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocidn, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

XI. 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 Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;

XIl. Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencién de las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

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

XIV. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

XV. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad

Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la 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
competencia;

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

XVIII. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

XIX. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coordinadora de Archivos
de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcién, en
lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,
reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

XX. Expedir, controlar y aplicar las notas de mérito y sanciones a que se refieren las Condiciones
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XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el titular de la
Secretaria;

Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora institucional
que correspondan, dentro del dmbito de su responsabilidad;

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

Participar en la elaboracion y actualizaciéon de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir en acuerdo a las vy los servidores publicos homdlogos, 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;

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

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos vy relaciones interdepartamentales de la Unidad
Administrativa a su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titular de la Secretaria;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia;

Las demds que le confiera la o el titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales y
reglamentos aplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién Civil.

ARTICULO 17.- La Secretaria Técnica tendrd las siguientes atribuciones:

Atender los asuntos y desempefiar las comisiones que le encomiende la o el titular de la Secretaria,
asi como atender quejas y sugerencias que le dirijan y elaborar un andlisis de las mismas a fin de
coadyuvar al mejoramiento de la Secretario;

Organizar, controlar y registrar la audiencia publica, correspondencia, agenda y archivo de la o el
titular de la Secretaria;

Escuchar y atender las solicitudes y propuestas de la ciudadania relacionadas con los servicios que
presta la Secretaria y canalizarlas al drea correspondiente;

Procurar la capacitacién del personal a cargo de la Secretaria Técnicg;

Coordinar el suministro de los recursos materiales, humanos, financieros en tecnologias de la
informacién necesarios para atender los requerimientos de la o el titular de la Secretaria y de las
dreas que tengan vinculacién con la Secretaria Técnicg;
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VI, Sugerir las medidas técnicas y sistemas necesarios para brindar un servicio eficiente a la o el titular
de la Secretaria;

VII. Servir de enlace informativo entre los diferentes servidores publicos de la Secretaria para dar a
conocer las instrucciones que gire la o el titular de la Secretaric;

VIII. Custodiar y resguardar la documentacién e informacién que por sus funciones conserve bajo su
cuidado, asi como vigilar e impedir la sustraccion, alteracidn, destruccion, ocultamiento vy utilizacion
indebida de los mismos;

IX. Hacer llegar a la o el titular de la Secretaria las solicitudes de audiencia de los servidores publicos
que requieran tratar algin asunto personal o del servicio;

X. Recibir, revisar y turnar a la o el titular de la Secretaria la informacién que proceda de cualquier drea
de la Secretaria;

XI. Convocar a reuniones al personal de la Secretaria cuando la o el titular de la Secretaria asi lo
disponga;

XIl. Colaborar en la organizacién de eventos a cargo de la Secretaria;

Xl Comunicar oportunamente a la o el titular de la Secretaria los informes que se reciban

telefénicamente;

XIV.  Controlar todos los informes de las acciones realizadas por las Direcciones y demds Unidades
Administrativas de la Secretarfa a fin de que la o el titular de la Secretaria tenga los elementos
necesarios para el acuerdo que sostengan con el o la Gobernadora del Estado;

XV. Servir de medio de enlace informativo para la o el titular de la Secretaria y las o los titulares de las
dependencias federales o estatales que colaboran con la Secretaria para la organizaciéon de
reuniones o didlogos;

XVI. Procurar la organizacion eficiente de las giras de trabajo de la o el titular de la Secretaria;

XVII.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones
correspondientes a la Secretaria Técnico;

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

XIX. Las demds que le confiera la o el titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales y
reglamentos aplicables.

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y CONTROL

OBJETIVO DEL PUESTO: Optimizar los procedimientos de actuacién, respuesta operativa y ciudadana ante
cualquier situacién de emergencias a través de la elaboracion, revisién y actualizaciéon de los planes y
programas.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

Elaborar las opiniones e informes que le sean solicitados por su superior jerdrquico;
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Proporcionar la informacién y auxilio que les requiera su superior jerdrquico;

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
Apoyo a su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Implementar acciones y estrategias de planeacién, organizacién, operacién y funcionamiento de las
instituciones de Proteccion Civil, Municipios y Localidades, proporciondndoles las herramientas
necesarias y controlar actividades tendientes a mitigar las consecuencias de un evento.

Generar Ejes Estratégicos que definan las grandes lineas de accidn que se tienen que desarrollar
para lograr el desafio central de la emergencia y aprovechar las oportunidades, neutralizar las
amenazas, potenciar las fortalezas y superar las debilidades que existen en el Estado.

Implementar acciones y procedimientos de acuerdo a las temporadas climatoldgicas y eventos
sociorganizativos, que se presentan en el Estado, sustentados en un enfoque de gestidn integral del
riesgo con el fin de optimizar la eficacia preventiva y operativa.

Resguardar y generar un compendio de los planes y programas aplicados para tener antecedentes y
hacer un andlisis de un antes y un después, de las estrategias proporcionadas.

Coordinar y organizar con las diferentes dreas de la Secretaria, el desarrollo de los programas y
planes para su aplicacién basado en la identificacion del riesgo de las localidades del Estado.

Asistir, orientar y coordinar en todo lo referente a situaciones de emergencia y prevencién de riesgos
ocurridos por desastre natural y/o antrépico, en articulacién con las Direcciones de Proteccién Civil
Municipal.

UNIDAD DE VINCULACION Y GESTION
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OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar las acciones de vinculacién de la o el Secretario, tanto internas, como
externas para garantizar el pleno desarrollo de las actividades del mismo.

FUNCIONES GENERALES:

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

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

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

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Acodar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo.

Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia, asi
como realizar los actos que le instruya su superior.

Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente.
Proporcionar asistencia técnica y asesoria a la o al Secretario.

Acordar la agenda de la o del Secretario.

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

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo de la o del Secretario;
Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por la Secretaria, que por su
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importancia requieren de atencién urgente y extraordinaria;

Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes, asi como el avance
en la atencién y resolucién de los asuntos de su competencia.

Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la oficina de la Secretaric;

Llevar la estadistica general de asuntos atendidos por la Secretaria, sin perjuicio de las que realicen
especificamente, por tipo de asunto, cada una de las demds Unidades Administrativas de la
dependencia;

Proporcionar asistencia a la Secretaria Técnica en la elaboracién de documentacién para una
comunicacion interna hacia las dreas que comprenden la Secretaria.

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Fomentar las acciones para crear estrategias de difusion en sus diversas modalidades
respecto a campafias de prevencién y actuacién antes, durante y después de una contingencia, divulgando

informacién veraz y oportuna a la poblacién del territorio estatal para su salvaguarda.
FUNCIONES GENERALES:

Supervisar 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;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizacidn de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaric;

Supervisar que 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 organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
Apoyo a su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Elaborar, coordinar y aplicar la estrategia y los programas de comunicacion social de la Secretaria,
de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para la administracion Publica Estatal;

. Observar y ejecutar la politica de comunicacion social que determine la o el titular, de conformidad
con las politicas y lineamientos aplicables en la materia;

. Realizar acciones de comunicacién y difusién en atencion a situaciones emergencias en su cardcter
de antes, durante y después, de acuerdo a las indicaciones realizadas por la o el titular;

. Coordinar y autorizar el disefio y producciéon de materiales de difusién impresos y electrénicos
respecto de las actividades de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

. Coordinar y atender las relaciones publicas de la Secretaria con los medios de comunicacion, asf
como las acciones de organizacion y logistica de eventos internos y externo de acuerdo a las
indicaciones de la o del titular;

. Difundir los objetivos, programas y acciones de la Secretario;
. Vigilar el uso adecuado de la imagen institucional de la Secretario;
. Incorporar en la pdgina de internet de la Secretaria, en coordinacién con las Unidades

Administrativas, la informacién relacionada con las atribuciones que les corresponden, previa
validacién que las mismas hagan al contenido de la informacién que soliciten incorporar o actualizar
a otras Unidades Administrativas, conforme a las disposiciones aplicable;

. Conservar y actualizar el archivo de comunicados, fotografia y de video de las actividades
relevantes de la Secretaria;

. Captar, analizar y procesar la informacion que difunden los medios de comunicacién acerca de la
Secretaria y proponer, en su caso, acciones preventivas para evitar desinformacién en la opinion
publica;

. Generar, actualizar y supervisar el desarrollo, mantenimiento y actualizacién de informacién en el

portal web en materia de transparencia, tramites, servicios difundiendo las acciones y programas
que se llevan a cabo en la Secretaric;

. Dirigir, coordinar, controlar y supervisar de manera permanente el proceso para la recopilaciéon y
procesamiento de la informacién que se genere a través de las redes sociales con el fin de darle
seguimiento y diversos medios de comunicacion;

. Recibir, identificar, registrar, documentar y turnar a las diversas dreas de la Secretaria las demandas
ciudadanas captadas a través de los diversos medios informativos, a fin de comunicar por el mismo
las acciones que les den respuesta previa autorizacion de la o el titular;

. Formular e implementar proyectos de alcance masivo a través de radio, television y medios impresos
con el fin de difundir acciones en materia de Proteccién Civil;

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

UNIDAD DE EVALUACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Gestionar y organizar los documentos y archivos correspondientes a la oficina de la o

del Secretario para asegurar la disponibilidad de los mismos y el desarrollo de las actividades de la oficina.
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FUNCIONES GENERALES:
. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban

regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

. Ejercer las funciones que se le deleguen;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

. Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

. Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

. Supervisar que 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 organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d 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 con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Recibir y revisar la documentacién remitida a la persona titular de la Secretaric;
. Clasificar y organizar la documentacion remitida a la persona titular de la Secretario;
. Despachar la correspondencia a las dreas competentes de los asuntos recibidos en la oficina de la o

del la Secretario, para su debida gestidn;

. Elaborar la documentacién remitida por la persona titular de la Secretaria tanto a las dreas internas,
como externas de la Secretaria;

. Organizar y turnar la informacién a las distintas dreas que conforman la Secretaria y dar
seguimiento a los acuerdos relacionados con su gestidn;

. Acordar vy llevar el seguimiento de la agenda del o de la Secretarig;

. Dar seguimiento a los informes mensuales de las Direcciones y el personal para su evaluacion en las

reuniones de trabajo del o de la Secretarig;
. Formular el informe trimestral de los asuntos recibidos, despachados y pendientes, asi como el
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avance en la atencién y resolucion de los asuntos de su competencia;

Custodiar y manejar el archivo de la correspondencia dirigida de la o del Secretario, particularmente
aquellas que requieran cumplimiento de términos;

Proporcionar asistencia a la Secretaria Técnica en la elaboracién de documentacidn para una
comunicacién interna hacia las dreas que comprenden la Secretaria.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar el derecho de acceso a la informacién publica en los términos que establece
la ley, a través de los mecanismos administrativos mds dgiles en la Secretaria, asi como promover acciones
tendientes al fortalecimiento de la cultura de la transparencia y proteccién de datos personales.

ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién Civil.
ARTICULO 16.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

Acordar con la o el titular de la Secretaria los asuntos, la ejecucién de los programas que le sean
encomendados vy la resolucién de los asuntos a su cargo;

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

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

IV. 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 de la Secretaria;

V. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna

ejecucién;

VI. Participar en la formulacidn, ejecucion, control y evaluacién de los programas sectoriales de la
Secretaria;

VII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, junto con la Coordinacién Administrativa, las acciones de

modernizacidén, desconcentracién y simplificacién administrativa que sean necesarias en las
Unidades Administrativas de su adscripcidn;

VIII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

IX. Emitir opinion en la seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocidn, adscripcién y
licencias del personal a su cargo;

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

XI. 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 Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;
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XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIIL.

XXVIIL.

XXIX.

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencién de las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

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

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad
Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de 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 y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coordinadora de Archivos
de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en
lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,
reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicidn de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

Expedir, controlar y aplicar las notas de mérito y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el titular de la
Secretaria;

Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora institucional
que correspondan, dentro del dmbito de su responsabilidad;

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

Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacidn de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homadlogos, 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;

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

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad
Administrativa a su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titular de la Secretaric;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
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Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, al
Cdédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la materia; y

XXX.  Las demds que le confiera la o el titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales y

reglamentos aplicables.
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.
ARTICULO 51. El responsable de la Unidad de Transparencia tendrd las siguientes funciones:
[ Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién;
I. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y en su caso,

orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;
M. Realizar los trdmites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la

informacion;

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad aplicable;

VI. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trédmite a las solicitudes de acceso
a la informacioén;

VII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados, costos de
reproduccién y envio;

VIIIL Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

IX. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

X. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el

incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demds disposiciones
aplicables;
XI. Las demds que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Vigilar la correcta integracion de los archivos de la Secretaria de Proteccién Civil para
dar cumplimiento a la Ley General de Archivos.

ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién Civil
ARTICULO 16.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

Acordar con la o el titular de la Secretaria los asuntos, la ejecucién de los programas que le sean
encomendados vy la resolucidn de los asuntos a su cargo;
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V1.

VIIL

VL.

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

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

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades Administrativas de su adscripcién;

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 de la Secretaric;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna
ejecucién;

Participar en la formulacidn, ejecucion, control y evaluacion de los programas sectoriales de la
Secretaria;

Proponer a la o el titular de la Secretarig, junto con la Coordinacién Administrativa, las acciones de
modernizacién, desconcentracién y simplificaciéon administrativa que sean necesarias en las
Unidades Administrativas de su adscripcién;

Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remocidn de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

Emitir opinién en la seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacidn, promocién, adscripciéon y
licencias del personal a su cargo;

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

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 Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencién de las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

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

Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad
Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de 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 y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coordinadora de Archivos
de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en
lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,

Calle 7 S/IN Col. Buenavista, C.P. 24030, (Edificio Ex Cree) Campeche, Campeche., http//www.seprocicam.gob.mx

29



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 30 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 16 de 2023

reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicidn de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

XX. Expedir, controlar y aplicar las notas de mérito y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el titular de la
Secretario;

XXI. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora institucional

que correspondan, dentro del dmbito de su responsabilidad;

XXII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencio;

XXIIIl. Participar en la elaboraciéon y actualizacidn de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaric;

XXIV.  Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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;

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

XXVI.  Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad
Administrativa a su cargo;

XXVII. Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titular de la Secretaria;

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

XXIX. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, al
Cdédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la materia y

XXX.  Las demds que le confiera la o el titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales y
reglamentos aplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién Civil.

ARTICULO 26. La Unidad Coordinadora de Archivos tendrd, ademds de las atribuciones que le confiere el

articulo 28 de la Ley General de Archivos y demds normatividad aplicable, las funciones siguientes:

Elaborar, con la colaboracién de las y los responsables de los archivos de trdmite, de concentracion,
y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de
Archivos, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de
estos;

Il. Coordinar las acciones necesarias para garantizar que las y los responsables de archivo de trdmite
de concentracién y en su caso, histérico, cumplan con los ordenamientos juridicos aplicables;

M. Elaborar y someter a consideracién de la o el titular de la Secretaria o a quién ésta o éste designe, el
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VI.
VI

VIIL

programa anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las dreas operativas;
Brindar asesoria técnica para la Operacién de Archivos a todas las Unidades Administrativas de la
Secretaria;

Elaborar programas de capacitacidon en gestiéon documental y administracion de archivos;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un Area o Unidad de la Secretaria sea sometida a
procesos de fusidn, extincion o cambio de adscripcién;

Resguardar, vigilar, ordenar, conservar y clasificar el Archivo de Concentracién de la Secretaria;

Las que establezcan las demds disposiciones de la Ley General de Archivos, las leyes locales, las
disposiciones reglamentarias aplicables y las que le confiera la o el titular de la Secretaria.

UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar y divulgar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de

Igualdad Sustantiva entre hombres y mujeres, mediante el formato de la cultura organizacional con perspectiva

y transversalidad de género, con miras a la inclusién y eliminacién de violencia y//o discriminacion en contra de

los ciudadanos que pudieran ser o fueran vulnerados.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién Civil.

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

VI.

VII.

VIIIL

Contribuir al cumplimiento de la normativa vigente en materia de igualdad entre mujeres y hombres
en todo quehacer institucional;

Fortalecer la igualdad entre mujeres y hombres, la no discriminacion y la inclusion en la Secretaria;
Consolidar una cultura laboral y organizacional de igualdad de oportunidades, sin violencia vy libre
de discriminacion al interior de la Secretaria;

Planificar, verificar y dar seguimiento a la introduccién de la perspectiva y transversalidad de género
en la planeacién, programacidn, ejecucién y evaluacion de programas, proyectos, acciones y
politicas publicas al interior de la Secretaria;

Organizar y coordinar la capacitacién, formacién y en su caso, certificacién del personal en materia
de género, transversalidad e igualdad sustantiva entre mujeres y hombres;

Asegurar que la prestacion de atencidn y servicios a la poblacidn se lleve a cabo con perspectiva de
género, sin violencia y sin discriminacion;

Proponer cambios a la normatividad interna y a las estructuras organizacionales que aseguren la
incorporacién de la perspectiva y transversalidad de género entre mujeres y hombres;

Difundir informacién referente al proceso y resultados de la incorporaciéon de la perspectiva y
transversalidad de género en la cultura organizacional y en las politicas publicas de la Secretaria;
Disefiar un Programa Anual de Trabajo que contemple una agenda institucional para incorporar la
perspectiva de género;

Participar en los procesos de planeacién, programacién y presupuesto de la Secretaria, con el
propdsito de proponer las medidas que permitan la incorporacion de la perspectiva de género;
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XI. Planear, ejecutar y evaluar acciones enfocadas a disminuir las brechas de desigualdad entre mujeres
y hombres en la Secretaria;

XIl. Implementar, previo acuerdo con la persona titular de la Secretaria, acciones, planes y programas
que incidan en la calidad de vida de las personas integrantes de los grupos en situacion de
vulnerabilidad y

Xill. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi
como las que le confieran la Gobernadora o el Gobernador y la o el titular de la Secretaria.
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CAPITULO II. DIRECCCION DE ANALISIS Y PREVENCION DE RIESGOS

ORGANIGRAMA

Direccion de Analisis y
Prevencion de Riesgos

Subdireccion de
Riesgos Antropicos

Subdireccion de
Analisis de Riesgos

Subdireccion de
Meteorologia

Subdireccion de
prevencion de riesgos

Jefatura de
Departamento de
Riesgos Quimicos

DIRECCION DE ANALISIS Y PREVENCION DE RIESGOS

Jefatura de
Departamento de
Riesgos Estructurales

OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar y generar la informacion necesaria para la implementacion de las

politicas y/o acciones en materia de andlisis de riesgos, fendmenos meteoroldgicos y sistemas de punto de alerta

de la Secretaria.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento interior de la Secretaria de Protecciéon Civil.

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

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

encomendados y la resolucién de los asuntos a su cargo;

I. 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;

M. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban

regir las Unidades Administrativas de su adscripcion;
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IV. 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 de la Secretaric;
V. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto de

egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y oportuna

ejecucion;

VI. Participar en la formulacién, ejecucidn, control y evaluacién de los programas sectoriales de la
Secretaria;

VII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, junto con la Coordinacién Administrativa, las acciones de

modernizacién, desconcentracion y simplificacién administrativa que sean necesarias en las
Unidades Administrativas de su adscripcion;

VIII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

IX. Emitir opinidn en la seleccidon, contratacion, desarrollo, capacitaciéon, promocidn, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

XI. 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 Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;

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

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

XIV. Proponer la suscripcidn de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

XV. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad

Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la 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
competencia;

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

XVIIl.  Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

XIX. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coordinadora de Archivos
de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcion, en
lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,
reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

XX. Expedir, controlar y aplicar las notas de mérito y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el titular de la
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Secretaria;
XXI. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora institucional

XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

que correspondan, dentro del dmbito de su responsabilidad;

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

Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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;

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

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos vy relaciones interdepartamentales de la Unidad
Administrativa a su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titular de la Secretaric;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia y

Las demds que le confiera la o el titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales y
reglamentos aplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién Civil.

ARTICULO 19: La Direccién General de Andlisis y Prevencién de riesgos tendrd las siguientes atribuciones:

V.

Apoyar a la o el Titular de la Secretaria en la implementacién y promocion de la Gestidn Integral de
Riesgos de Desastre como una politica de reduccién del riesgo de desastre dentro de las estrategias
y acciones de Proteccién Civil;

Elaborar, administrar y operar los Atlas Estatales de Peligros y Riesgos, asi como modificarlos de
forma gradual y dindmica, bajo un contexto de innovacién y mejora continua con el fin de identificar,
analizar y evaluar los riesgos naturales existentes, asi como los ocasionados por las actividades
antrépicas en la entidad;

Asesorar, supervisar y proporcionar la informacién con que cuente la Secretaria a los municipios para
la elaboracién y las correspondientes actualizaciones de sus respectivos Atlas de Peligros y Riesgos
Municipales, asi como la recepcién de dichos Atlas para su integracion a los Atlas Estatales de
Peligros y Riesgos;

Disefio, implementacién, administracién y operacién de la Plataforma Informdtica de los Atlas
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Estatales de Peligros y Riesgos como medio de consulta de los mismos;

V. Realizar o gestionar andlisis y estudios de fendmenos perturbadores que contribuyan a la
identificacion de peligros y riesgos en la entidad para su integracion a los Atlas Estatales de Peligros
y Riesgos;

VI. Disefio, implementacion, administracion y operacién de una base de datos acerca de los fendmenos

perturbadores que han afectado a la entidad, asi como su integracion a los Atlas Estatales de
Peligros y Riesgos y al Sistema de Informacion de Proteccion Civil;

VII. Disefio, implementacion, administracién y operacion de productos hidrometeorolégicos necesarios
para mantener informada a la poblacién y a las autoridades respecto de los fendmenos de esta
naturaleza que representen una amenaza para el Estado en el marco de la Gestidn Integral de
Riesgo de Desastre;

VIII. Monitoreo y vigilancia permanente de fendmenos perturbadores que amenacen a la entidad y en su
caso establecer y operar las redes de vigilancia de fenédmenos perturbadores de la Secretaria;

IX. Disefio, implementacion, administracion y operacién de los sistemas de alertamiento por fendmenos
hidrometeoroldgicos;

X. Andlisis, evaluacion y elaboracion de escenarios de riesgo ante la ocurrencia de un fendémeno
perturbador y su impacto en los distintos sistemas afectables para la toma de decisiones por parte
de las autoridades;

Xl Elaborar los dictdmenes técnicos de peligro o riesgo, opiniones e informes definidos por el marco
normativo o que le sean encomendados por la o el Titular de la Secretaria;

XIl. Elaboracion de escenarios de riesgo bajo condiciones de Cambio Climdtico para definir estrategias
de prevencién, adaptacion y mitigacion de riesgos bajo el contexto de la Gestidn Integral de Riesgo
de Desastre;

XIIl. Apoyar en la operacion del Programa Hospital Seguro en el Estado;

XIV.  Establecer y aplicar el Indice de Gestién de Riesgo como medio de evaluacién y alcance de las
politicas, metas, estrategias y acciones en materia de Proteccién Civil en el Estado;

XV. Coadyuvar técnicamente en la elaboracién y aplicacién de los planes y programas de Proteccion
Civil y su vinculacién interinstitucional;

XVI.  Apoyar ala o el Titular de la Secretaria en coordinar la integracién, gestidn y ejecucidn de Proyectos
Preventivos para la reduccidn del riesgo de desastre;

XVIl.  Coadyuvar, con el conocimiento técnico del riesgo, en las labores de capacitacién y difusién de la
Secretaria como una estrategia del conocimiento y reduccién del riesgo de desastre;

XVIII.  Establecer vinculacién y coordinacidn interinstitucional, de cardcter nacional e internacional, con
instituciones de investigacién y académicas, asi como con dependencias y entidades de los érdenes
federal, estatal y municipal para estudiar y evaluar los riesgos y dafios provenientes de agentes
perturbadores en el Estado;

XIX. Establecer los procedimientos de colaboracién e intercambio de informacién con los Centros
Municipales de Emergencias referente a las actividades vinculadas a su competencia y que sean de
cardcter técnico;

XX. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las atribuciones y acciones
encomendadas al personal que integran su Direccion;

XXI. Acordar con la o el Titular de la Secretaria, la resolucién de los asuntos que se tramiten en el drea de
su competencia, mediante la aplicacién medidas disciplinarias cuando éstas no sean concretadas
correctamente;
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XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

Formular las propuestas de Programas Operativos Anuales de las dreas especificas a su cargo, de
manera que sirvan de insumos a la programacion de actividades a realizar por la Secretaria;
Proponer a la o el Titular de la Secretaria las modificaciones administrativas dirigidas a mejorar el
funcionamiento de la Direccién a su cargo;

Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, observar los lineamientos, politicas y normas
que determinen las autoridades correspondientes;

Desempefiar las comisiones que la o el Titular de la Secretaria, le encomiende y mantenerlo
informado de sus resultados;

Coordinar y concretar acciones con los titulares de otras dependencias para el cumplimiento de los
programas y planes de la Secretaria;

Elaborar y someter a la consideracion de la o el Titular de la Secretaria los manuales,
procedimientos, lineamientos, recomendaciones y observaciones en el dmbito de sus competencias y
Las demds que le confieran la o el Titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

SUBDIRECCION DE RIESGOS ANTROPICOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar estrategias de identificacidn, andlisis y ponderacion de riesgos antrépicos en la

entidad, sus efectos y estrategias de mitigacién, adicionalmente apoyard en la coordinacién interna e

interinstitucional para la correcta aplicacion de los planes y programas técnicos y de riesgo que se integran y

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

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizaciéon de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
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apoyo d 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 con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materic;

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Elaborar los informes que les sean encomendados por la persona titular de la Direccidon o la

Secretaria y los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y
Municipales en ejercicio de sus funciones;

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

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Proteccion Civil;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes de andlisis de riesgos que le sean encomendados por

la persona titular de la Direccién de acuerdo al marco normativo aplicable;

. Apoyar a las autoridades municipales con la informacién de riesgos antrépicos con que cuente la
Secretaria, para la ejecucion de acciones que ayuden a identificar, analizar y reducir los riesgos de
desastre; previa indicacién de la persona titular del dreg;

. Generar informacién en relacién a los riesgos antrépicos que incidan o puedan incidir directa o
indirectamente en el Estado e integrarlos al Atlas Estatal de Riegos para su actualizacion;

. Promover el uso y manejo de tecnologias para mejorar la identificacion de riesgos antrépicos en el
Estado;

. Apoyar en la persona titular de la Direccidn con el intercambio de informacién de riesgos con otros

organismos, a fin de mantener la informacién que al respecto requiere la Secretaria de proteccion
Civil;

. Apoyar en la promocién de la identificacion de Riegos Antrépicos en los ujnicipios y que estos sean
integrados a sus Atlas Municipales de Riesgos, asi como orientar e intercambiar informacidn relativa
a los mismos;

. Apoyar en la elaboracién de otros estudios técnicos necesarios para el buen desempefio de la
Secretaria y si intercambio de informacién con instancias técnicas especializadas;

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

. Apoyar con la operacién del Programa Hospital Seguro en su aplicacion en la entidad, asi como de
los Planes, Programas y acciones complementarias vinculados al mismo;

. Apoyar a la persona titular de la Direccion en la coordinacion interinstitucional con las dependencias
estatales integrantes del Consejo Estatal de Proteccién Civil y las instancias coordinadoras de los
Comités de Trabajo del mismo;

. Apoyar en las acciones de organizacién y logisticas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Consejo Estatal de Proteccién Civil, asi como en el seguimiento de los acuerdos.
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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 acuerdo con la persona titular de la Direccidn;

Coordinarse y concertar acciones con funcionarios de otras dependencias para el cumplimiento de
sus funciones, previo acuerdo con la persona titular de la Direccion;

Coadyuvar en la implementacion de manuales de organizacion y procedimientos administrativos
que se requieran, e integrar y mantener actualizados los inventarios y archivos de la Direccidn;
Acordar con la o el Director la resolucién de los asuntos que se tramiten en el drea de su
competencia;

Las demds que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que les delegue la persona
titular de la Direccion y de la Secretaria de Proteccion Civil.

SUBDIRECCION DE ANALISIS DE RIESGOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Aplicar las estrategias de andlisis de riesgos en la entidad a través de la consulta y
manejo del Atlas Estatal de Riesgos, asi como de los andlisis y estudios técnicos necesarios, para contribuir a una

adecuada identificacién, andlisis, valoracion y difusion de los riesgos en la entidad.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar 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;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboraciéon y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaric;

Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo a su cargo;

Proporcionar la informacidén o la cooperacién que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;
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. Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes

relacionados con la materia.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Elaborar los informes que les sean encomendados por la persona titular de la Direccién de Andlisis y
Prevencidn de Riesgos, la o el titular de la Secretaria y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales en ejercicio de sus funciones;

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

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes de andlisis de riesgos que le sean encomendados por
la persona titular de la Direccidn de acuerdo al marco normativo aplicable;

. Apoyar a las autoridades municipales con la informacién de riesgos con que cuente la Secretaria,
para la ejecucién de acciones que ayuden a identificar, analizar y reducir los riesgos de desastre,
previa indicacién de la persona titular del drea;

. Generar informacién en relacion a los riesgos que incidan o puedan incidir directa o indirectamente
en el Estado e integrarlos al Atlas Estatal de Riesgos para su actualizacion;

. Promover el uso, asi como realizar la operacién y actualizacién de los programas de visualizacién y

de simulacién de riesgos;

. Apoyar a la persona titular de la Direccidn con el intercambio de informacién de riesgos con otros
organismos, a fin de mantener la informaciéon que al respecto requiere la Secretaria de Proteccion
Civil;

. Contribuir con informacién de riesgos que ayude a fortalecer el disefio, elaboracién y aplicacion los

sistemas de alertamientos para el Estado de Campeche;

. Elaborar, actualizar y administrar del Atlas Estatal de Riesgos, asi como los trabajos necesarios para
su difusidn a la poblacién y notificar de ello a la persona titular de la Direccidn;

. Apoyar en la promocién de la elaboracién de los Atlas Municipales de Riesgos, asi como orientar a
las autoridades municipales en el procedimiento de elaboracién de los mismos;

. Establecer los procedimientos de colaboracién e intercambio de informacién con las Unidades
Municipales de Proteccién Civil referente a las actividades técnicas vinculadas a su competencia y
relativas al andlisis y prevencion de riesgos;

. Apoyar en la elaboracién de otros estudios técnicos necesarios para el buen desempefio de la
Secretaria y su intercambio de informacién con instancias técnicas especializadas;

. Difundir el conocimiento de riesgos de desastre con acciones dirigidas a la poblacion del Estado,
previa solicitud de la persona titular de la Direccidn;

. Apoyar a la persona titular de la Direccidén en la aplicaciéon de acciones correspondientes al
Programa Hospital Seguro y demds programas que lleve a cabo la Direccidn;

. Coordinarse y concertar acciones con funcionarios de otras dependencias para el cumplimiento de
sus funciones, previo acuerdo con la persona titular de la Direccidn;

. Coadyuvar en la implementacién de manuales de organizacién y procedimientos administrativos
que se requieran e integrar y mantener actualizados los inventarios y archivos de la Direccién;

. Acordar con la persona titular de la Direccidn la resolucidn de los asuntos que se tramiten en el drea
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de su competencia;
Las demds que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que les delegue la persona
titular de la Direccién y de la Secretaria de Proteccion Civil.

SUBDIRECCION DE METEOROLOGIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Aplicar las estrategias de andlisis, vigilancia permanente y previsién de los riesgos
meteoroldgicos en la entidad para generar productos meteoroldgicos y participar en las estrategias de difusidn
de los riesgos hidrometeoroldgicos.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar 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;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Calle 7 S/IN Col. Buenavista, C.P. 24030, (Edificio Ex Cree) Campeche, Campeche., http//www.seprocicam.gob.mx

41



PAG. 42

SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 16 de 2023

. Elaborar los informes que les sean encomendados por la persona titular de la Direccién o la
Secretaria y los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y
Municipales en ejercicio de sus funciones;

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

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Proteccion Civil;

. Elaborar los productos meteoroldgicos, sean prondsticos a 24-72 horas, prondsticos por eventos
extraordinarios o productos técnicos de hidrometeorologia, que sean necesarios y requeridos para el
correcto desempefio de la Secretaric;

. Realizar labores de vigilancia de los fenédmenos hidrometeoroldgicos que inciden o se prevé incidan
en el Estado directa o indirectamente, calculando lo posibles efectos de peligro o riesgo para la
poblacién;

. Apoyar en la aplicacién de los procedimientos informativos, instruidos por la o el Director o por la o

el Secretario, para mantener informado al Consejo Estatal de Proteccidn Civil en relacién a los
fendmenos hidrometeoroldgicos que incidan o puedan incidir directa o indirectamente en el Estado;

. Administrar y actualizar una Base de Datos de los principales efectos y pardmetros de los
fendmenos hidrometeoroldgicos que afecten a la entidad;

. Operar los programas de visualizacidn y de simulacion de eventos meteoroldgicos;

. Aplicar los sistemas de alertamientos por fendmenos hidrometeorolégicos para el Estado de

Campeche y apoyar en labores de difusién y conocimiento de las alertas;

. Colaborar e intercambiar informacién con las Unidades Municipales de Proteccién Civil referente a
las actividades técnicas vinculadas a su competencia y relativas al andlisis y prevencién de riesgos
hidrometeoroldgicos, previo acuerdo con la persona titular de la Direccion;

. Apoyar en la elaboracién de otros estudios técnicos necesarios para el buen desempefio de la
Secretaria, que sean materia de su competencia;

. Apoyar a la persona titular de la Direccién en labores de difusién y conocimiento de fendmenos
Meteoroldgicos con acciones dirigidas a la poblacién del Estado;

. Coordinarse y concertar acciones con funcionarios de otras dependencias para el cumplimiento de
sus funciones, previo acuerdo con la persona titular de la Direccidn;

. Coadyuvar en la implementacion de manuales de organizacion y procedimientos administrativos
que se requieran e integrar y mantener actualizados los inventarios y archivos de la Direccidn;

. Acordar con la persona titular de la Direccién la resolucidn de los asuntos que se tramiten en el drea
de su competencia;

. Las demds que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que les delegue la persona
titular de la Direccién y de la Secretaria de Proteccion Civil.

SUBDIRECCION DE PREVENCION DE RIESGOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Aplicar estrategias preventivas de gestion integral de riesgos mediante acciones de
vigilancia y alertamiento, asi como con esquemas de proyeccidn y aplicaciéon de medidas preventivas ante los
efectos de los fendmenos hidrometeoroldgicos y los derivados del cambio climdtico en la entidad para prevenir
a la poblacion de posibles afectaciones derivadas de riesgos provenientes de problemdticas naturales o
antropogénicas
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FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir en acuerdo a las vy los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
Apoyo a su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar los informes que les sean encomendados por la persona titular de la Direcciéon o la
Secretaria y los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y
Municipales en ejercicio de sus funciones;

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Proteccion Civil;
Apoyar en la vigilancia de fendmenos Hidrometeorolégicos que inciden o se prevé incidan en el
Estado directa o indirectamente, calculando posibles efectos de peligro o riesgo para la poblacion;
Apoyar en la elaboracién de productos meteoroldgicos, sean prondsticos a 24 - 72 horas,

prondsticos por eventos extraordinarios o productos técnicos de hidrometeorologia, que sean

Calle 7 S/IN Col. Buenavista, C.P. 24030, (Edificio Ex Cree) Campeche, Campeche., http//www.seprocicam.gob.mx 43



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 44 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 16 de 2023

necesarios y requeridos para el correcto desempefio de la Secretaria;

Apoyar en el disefio y la elaboracion de productos meteoroldgicos que sean necesarios y requeridos
para el correcto desempefio de la Secretaria;

Proponer estrategias de vinculaciéon en materia de gestién de riesgos por efecto del cambio
climdtico 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 cambio climdtico en la
caracterizaciéon y definicion de los riesgos en el Estado, incluyendo proyecciones de escenarios
futuros, para que a partir de ellas sean consideradas las acciones de adaptacién y de reduccion de
riesgos en el Estado;

Apoyar con el disefio y la elaboracion de los productos derivados del andlisis de informacién sobre
riesgos en materia de cambio climdtico, que sean necesarios y requeridos para el correcto
desempefio de la Secretaria;

Apoyar en la aplicacién de los procedimientos informativos, instruidos por la persona titular de la
Direccién o la Secretaria, para mantener informado al Consejo Estatal de Proteccién Civil en relacion
a los efectos de los fendmenos meteoroldgicos, asi como de los efectos derivados del cambio
climdtico que incidan o puedan incidir directa o indirectamente en el Estado;

Colaborar e intercambiar informacién con las Unidades Municipales de Proteccion Civil referente a
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;

Apoyar en la elaboracién de otros estudios técnicos necesarios para el buen desempefio de la
Secretaria, que sean materia de su competencia;

Generar documentos técnicos de riesgo bajo condiciones de cambio climdtico;

Apoyar a la persona titular de la Direccion en la elaboraciéon de estrategias de prevencidn,
adaptacion y mitigacién de riesgos provenientes de fenémenos derivados del cambio climdtico;
Apoyar la persona titular de la Direcciéon en labores de difusion y conocimiento de fendmenos
Meteoroldgicos con acciones dirigidas a la poblacién del Estado;

Coordinarse y concertar acciones con funcionarios de otras dependencias para el cumplimiento de
sus funciones, previo acuerdo con la persona titular de la Direccidn;

Coadyuvar en la implementacion de manuales de organizacion y procedimientos administrativos
que se requieran, e integrar y mantener actualizados los inventarios y archivos de la Direccidn;
Acordar con la o el Director la resolucién de los asuntos que se tramiten en el drea de su
competencia;

Las demds que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que les delegue la persona

titular de la Direccién y de la Secretaria de Proteccion Civil.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RIESGOS QUIMICOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Vigilar las estrategias de gestion integral de riesgos mediante acciones de
identificacion, andlisis y prevencion de riesgos quimicos en lugares de concurrencia de personas para proteger a

la poblacién en general .

FUNCIONES GENERALES:
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. Supervisar 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;
. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;
. Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;
. Elaborar las opiniones e informes que le sean solicitados por su superior jerdrquico;
. Proporcionar la informaciéon y auxilio que les requiera su superior jerdrquico;
. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

. Participar en la elaboraciéon y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

. Supervisar que 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 organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d 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 con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materic;

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Elaborar los informes que les sean encomendados por la persona titular de la Direccidon o la

Secretaria y los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y
Municipales en ejercicio de sus funciones;

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

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Proteccion Civil;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes de andlisis de riesgos quimicos que le sean

encomendados por la persona titular de la Direccién de acuerdo al marco normativo aplicable;

. Apoyar y orientar a las autoridades municipales con informacidn técnica de riesgos quimicos que
disponga la Secretaria, para la ejecucion de acciones y toma de decisiones en la reduccion del riesgo
de desastre por agentes quimicos;

. Aportar informacién relativa al andlisis y reduccién de riesgos quimicos para las instalaciones
consideradas de riesgo bajo, medio o alto, en apego a la normatividad aplicable;

. Contribuir en la elaboracién, actualizacién y administraciéon del Atlas Estatal de Riesgos en su

apartado de riesgos quimicos;
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. Recopilar y generar informacion relativa a riesgos quimicos que incidan o puedan incidir directa o
indirectamente en el Estado e integrarlos en el Atlas Estatal de Riesgos en forma periddica;

. Promover el uso de programas de visualizacién, manejo y simulacién de riesgos quimicos en el
Estado, asi como realizar la administracién, operacién y actualizacién de los mismos con la finalidad
de identificar y reducir riesgos quimicos en el Estado;

. Contribuir a la integracién de la Base de Datos de instalaciones de riesgos quimicos en el Estado, asf
como promover su vinculacion con los Programas Especiales de Proteccién Civil de acuerdo al
marco normativo;

. Apoyar en la aplicacién de los procedimientos informativos, instruidos por la persona titular de la
Direccién o la Secretaria, para mantener informado al Consejo Estatal de Proteccién Civil en relacion
a los efectos y riesgos quimicos que incidan o puedan incidir directa o indirectamente en el Estado;

. Colaborar e intercambiar informaciéon con las Unidades Municipales de Proteccién Civil referente a
las actividades técnicas vinculadas a su competencia y relativas al andlisis y prevencién de riesgos
quimicos, previo acuerdo con la persona titular de la Direccion;

. Apoyar en la elaboracién de otros estudios técnicos necesarios para el buen desempefio de la
Secretaria, que sean materia de su competencia;

. Difundir el conocimiento de riesgos de desastres quimicos con acciones dirigidas a la poblacién del
Estado, previa solicitud de la persona titular de la Direccion;

. Apoyar a la persona titular de la Direccién en la aplicaciéon de acciones correspondientes al
Programa Hospital Seguro y demds programas que lleve a cabo la Direccidn;

. Coordinarse y concertar acciones con funcionarios de otras dependencias para el cumplimiento de
sus funciones, previo acuerdo con la persona titular de la Direccion;

. Coadyuvar en la implementacion de manuales de organizacion y procedimientos administrativos
que se requieran, e integrar y mantener actualizados los inventarios y archivos de la Direccidn;

. Acordar con la o el Director la resolucién de los asuntos que se tramiten en el drea de su
competencia;

. Las demds que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que les delegue la persona
titular de la Direccién y de la Secretaria de Proteccion Civil.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RIESGOS ESTRUCTURALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Vigilar la aplicacién de estrategias de gestion integral de riesgos mediante acciones de
identificacion, andlisis y prevencién de riesgos estructurales de instalaciones e inmuebles determinados en el
marco normativo para prevenir problemdticas derivadas de inmuebles en condiciones no operables.

FUNCIONES GENERALES:

. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

. Ejercer las funciones que se le deleguen;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

. Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;
. Elaborar las opiniones e informes que le sean solicitados por su superior jerdrquico;
. Proporcionar la informacién y auxilio que les requiera su superior jerdrquico;
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. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

. Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacidn de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

. Supervisar que 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 organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d 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 con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materic;

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

relacionados con la materia.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Elaborar los informes que les sean encomendados por la persona titular de la Direccién o la

Secretaria y los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y
Municipales en ejercicio de sus funciones;

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

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Proteccion Civil;

. Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes de andlisis de riesgos estructurales que le sean

encomendados por la persona titular de la Direccién de acuerdo al marco normativo aplicable;

. Apoyar y orientar a las autoridades municipales con informacién técnica de riesgos estructurales que
disponga la Secretaria, para la ejecucion de acciones y toma de decisiones que contribuyan a la
reduccidn del riesgo estructural en inmuebles e instalaciones de su demarcacién;

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

. Promover el apego y cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de construccién y hacia
las medidas de reduccidén del riesgo estructural en inmuebles e instalaciones del Estado;

. Promover y hacer uso, en la medida de las capacidades, de las tecnologias y programas de
visualizacién, manejo y simulacién de riesgos estructurales en el Estado, con la finalidad de mejorar
la identificacion y reduccién del riesgo estructural en el Estado;

. Apoyar en la aplicacién de los procedimientos informativos, instruidos por la persona titular de la
Direccidn o la Secretaria, para mantener informado al Consejo Estatal de Proteccién Civil en relacion
a los efectos y riesgos estructurales identificados y que, por sus caracteristicas, puedan incidir directa
o indirectamente en el Estado;
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. Colaborar e intercambiar informacién con las Unidades Municipales de Proteccion Civil referente a
las actividades técnicas vinculadas a su competencia y relativas al andlisis y prevencion de riesgos
estructurales, previo acuerdo con la persona titular de la Direccion;

. Apoyar en la elaboracién de otros estudios técnicos necesarios para el buen desempefio de la
Secretaria, que sean materia de su competencia;

. Difundir el conocimiento de riesgos estructural con acciones dirigidas a la poblacién del Estado,
previa solicitud de la persona titular de la Direccidn;

. Apoyar a la persona titular de la Direcciéon en la aplicacién de acciones correspondientes al
Programa Hospital Seguro y demds programas que lleve a cabo la Direccidn;

. Coordinarse y concertar acciones con funcionarios de otras dependencias para el cumplimiento de
sus funciones, previo acuerdo con la persona titular de la Direccion;

. Coadyuvar en la implementaciéon de manuales de organizaciéon y procedimientos administrativos
que se requieran, e integrar y mantener actualizados los inventarios y archivos de la Direccion;

. Acordar con la o el Director la resolucién de los asuntos que se tramiten en el drea de su
competencia;

. Las demds que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que les delegue la persona
titular de la Direccidn y de la Secretaria de Proteccién Civil.
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CAPITULO III. DIRECCCION DE ADMINISTRACION DE EMERGENCIAS

ORGANIGRAMA

Direccion de
Administracion de
Emergencias

Subdireccion de
Subdireccion del H Programas de
Cuerpo de Bomberos Emergencias y

Coordinacion Municipal

Jefatura de
Departamento de
Programas de
Emergencias

Jefatura de
— Departamento de —
Emergencias "A

Jefatura de Jefatura de
— Departamento de — _ Departamento de
Comunicaciones "A Coordinacion Municipal
f
Jefatura de s CC

Departamento de
Eventos Socio-
Organizativos

— Departamento de
Emergencias “B"

Jefatura de
— Departamento de
Comunicaciones "B

Jefatura de
‘— Departamento de
Emergencias “C"

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE EMERGENCIAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir las acciones durante situaciones de emergencia, siniestro o de desastre para
salvaguardar la vida de las personas y en la medida de lo posible el patrimonio de las mismas, dentro de
cualquier municipio del Estado.
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ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento interior de la Secretaria de Proteccién Civil.
ARTICULO 16.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

Acordar con la o el titular de la Secretaria los asuntos, la ejecucidn de los programas que le sean
encomendados vy la resolucidn de los asuntos a su cargo;

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

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

IV. 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 de la Secretaria;

V. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y oportuna

ejecucién;

VI. Participar en la formulacidn, ejecucion, control y evaluacién de los programas sectoriales de la
Secretaria;

VII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, junto con la Coordinacién Administrativa, las acciones de

modernizacidén, desconcentracién y simplificacién administrativa que sean necesarias en las
Unidades Administrativas de su adscripcidn;

VIII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remocion de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

IX. Emitir opinidn en la seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocidn, adscripcién y
licencias del personal a su cargo;

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

XI. 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 Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;

Xil. Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero, memoria de gestidn y todo informe o escrito que requiera de la intervencién de las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

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

XIV. Proponer la suscripcidn de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

XV. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad
Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la 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
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XVIL.
XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

competencia;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia;
Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coordinadora de Archivos
de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en
lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,
reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicidn de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

Expedir, controlar y aplicar las notas de mérito y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el titular de la
Secretario;

Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora institucional
que correspondan, dentro del dmbito de su responsabilidad;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencio;

Participar en la elaboraciéon y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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;

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

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos vy relaciones interdepartamentales de la Unidad
Administrativa a su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titular de la Secretaria;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia y

Las demds que le confiera la o el titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales y
reglamentos aplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién Civil.

ARTICULO 18. La Direccién de Administracion de Emergencias tendrd las siguientes atribuciones:
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Coordinar, de acuerdo a los procedimientos establecidos, las acciones para la identificaciéon y
atenciéon de emergencias, cuando se afecte a la poblacién, sus bienes, la planta productiva y su
entorno;

Il. Prever las acciones de emergencia para atender los agentes perturbadores puedan afectar al
Estado;

M. Orientar operativamente a los Centros Municipales de Emergencia y a la poblacién en general a
efecto de que se tomen las medidas de seguridad a que haya lugar, ante la presencia de agentes
perturbadores en su demarcacién territorial;

IV. Coordinar operativamente la atencion de las emergencias de acuerdo a la gestion integral del riesgo
ante cualquier tipo de fenédmeno perturbador;

V. Coordinar la participacién de los brigadistas comunitarios, comités cientificos, comités locales de
ayuda mutua, organizaciones civiles y de los grupos voluntarios, en la atencién de las emergencias,
asi como en el restablecimiento de la normalidad;

VI. Monitorear la informacién y generar los reportes relacionados con el estado que guardan los
servicios vitales, los sistemas estratégicos en general en la entidad, durante todas las horas y dias del
afio;

VIIL Organizar y dirigir a través del drea responsable de la Coordinacién de Enlaces Regionales, la
participacion de éstos en la identificacion y atencién de emergencias, asi como en la elaboracién y
aplicacion de los Programas Regionales de Proteccién Civil;

VIII. Operar el Centro de Radio Comunicaciones de la Secretario;

IX. Promover con la Unidad Administrativa la elaboracion y disefio de los Sistemas en tecnologias de la
informacion para los Directorios de Emergencias;

X. Coordinar acciones con los Consejos Municipales de Proteccién Civil y Centros Municipales de
Emergencia, en caso de una emergencia o desastre;

XI. Realizar en coordinacién con los Centros Municipales de Emergencia los reportes relativos a dafios
causados por agentes perturbadores que permita la evaluacion de dafios;

XIl. Establecer los puestos de coordinacién necesarios en situaciones de emergencia o desastre;

XIII. Asesorar, evaluar y en su caso coordinar acciones con las Unidades Internas de Proteccién Civil de

las dependencias y entidades del Gobierno del Estado que lleven a cabo eventos que reciban
afluencia de personas o concentraciones masivas en beneficio de la poblacion;

XIV.  Asesorar, evaluar, recomendar y en su caso coordinar acciones con los responsables de la seguridad
y manejo de eventos socio-organizativos, que presenten afluencia de personas o concentraciones
masivas y que organicen empresas particulares u organismos gubernamentales;

XV. Informar a la o el Titular de la Secretaria, previa verificacién de los asuntos a que se hace mencién
en las fracciones anteriores;

XVI.  Asistir a la Direccidn de Andlisis y Prevencidn de Riesgos en la elaboracion y actualizacion del Atlas
Estatal de Riesgos, a través del informe de datos recabados en operativos de emergencia;

XVII.  Coordinar con las instituciones correspondientes el establecimiento y operacion de las instalaciones
que se determinen para funcionar como refugios temporales, almacén de reservas estratégicas,
cocinas comunitarias y otras acciones en preparacién del impacto de fendmenos naturales

perturbadores;
XVIIl.  Supervisar las actividades de seguimiento de los planes y programas de emergencia;
XIX. Mantener actualizado el Registro de los Titulares de los Centros Municipales de Emergencic;

Calle 7 S/IN Col. Buenavista, C.P. 24030, (Edificio Ex Cree) Campeche, Campeche., http//www.seprocicam.gob.mx 50



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION
Cam., Junio 16 de 2023 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 53

XX.

XXI.
XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

Coordinar con los Centros Municipales de Emergencia, las acciones de prevencién, mitigacion de
riesgos, auxilio de la poblacién y la implementacién de las medidas de seguridad, durante la
presencia de fenédmenos perturbadores o de situaciones de emergencia;

Asesorar a los Centros Municipales de Emergencia en el buen desarrollo de sus actividades;

Dirigir al personal asignado a su drea, aplicar los principios de responsabilidad, servicio y actuacién
con apego a lo establecido a la normatividad vigente;

Ejecutar las politicas, planes, programas y acciones que dicte el Secretario para garantizar la
integridad fisica de las personas y sus bienes;

Realizar de manera coordinada, con las instancias de los tres niveles de gobierno, todas las acciones
operativas inherentes a su competencia, desde su prevencién y preparacién, con el propdsito de
disminuir o mitigar los riesgos identificados y coordinar aquellas acciones de respuesta y apoyo a la
poblacién que se vea afectada por los efectos de los fendmenos perturbadores;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las atribuciones y acciones
encomendadas a las Subdirecciones, Departamentos y demds personal que integren la Unidad
Administrativa correspondiente;

Dirigir, instrumentar y coordinar los planes y programas de auxilio a la poblacién en general y
aplicarlos en casos de la presencia de cualquier tipo de agente perturbador;

Desemperiar las comisiones que la o el Titular de la Secretaria, le encomiende y mantenerlo
informado de sus resultados;

Coordinar y concretar acciones con las Unidades Administrativas de ésta Secretaria y de otras
dependencias para el cumplimiento de los programas y planes establecidos;

Elaborar y someter a la consideraciéon de la o el Titular de la Secretaria los manuales,
procedimientos, lineamientos, recomendaciones y observaciones de operacién de Administracion de
Emergencias para su aprobacion;

Aplicar los procedimientos de verificacion por si o en coordinacién con los Centros Municipales de
Emergencias en el marco normativo de sus atribuciones;

Dirigir al personal del H. Cuerpo de Bomberos asignado a su drea, aplicando principios de
responsabilidad, servicio, vocacidn y actuacién en la atencidon de emergencias, en cumplimiento a la
normatividad vigente;

Enviar, cuando sea requerido por la o el Titular de la Secretaria, un informe completo de las acciones
emprendidas por la direccién a su cargo para el informe general y

Las demds que le confieran la o el titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales y
reglamentarias 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 vida de las personas, sus bienes y entorno social en caso de

emergencia, en cualquier municipio del Estado de Campeche.

FUNCIONES GENERALES:

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

Calle 7 S/IN Col. Buenavista, C.P. 24030, (Edificio Ex Cree) Campeche, Campeche., http//www.seprocicam.gob.mx

53



SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,

PAG. 54 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 16 de 2023
. Ejercer las funciones que se le deleguen;
. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;
. Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;
. Elaborar las opiniones e informes que le sean solicitados por su superior jerdrquico;
. Proporcionar la informacidén y auxilio que les requiera su superior jerdrquico;
. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

. Participar en la elaboracion y actualizacidn de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaric;

. Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
Apoyo a su cargo;

. Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

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

relacionados con la materia.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Dirigir, coordinar y acompaiiar a los cuerpos de bomberos en la implementacion de las politicas y en
el cumplimiento de los reglamentos generales de orden técnico, administrativo y operativo para la
prestacion del servicio publico esencial en materia de bomberos;

. Formular las estrategias que deben cumplir los cuerpos de bomberos para prevencién y atencién de
incendios, los preparativos y atencién de rescates en todas sus modalidades y la atencién de
incidentes con materiales peligrosos;

. Formular los planes, reglamentos y lineamientos para el desarrollo de las operaciones tdcticas de los
cuerpos de bomberos;

. Acompariar a los cuerpos de bomberos en la formulacion y ejecucion de los planes de mejoramiento
que deban adoptar para ajustarse a los lineamientos y normas de proteccion civil;

. Coordinar y apoyar técnica y operativa mente a los cuerpos de bomberos en la atencion de
emergencias relacionadas con la gestién integral del riesgo contra incendio, los preparativos y
atencién de rescate en todas sus modalidades y la atencién de incidentes con materiales peligrosos;

. Coordinar, impulsar y fortalecer capacidades para el conocimiento del riesgo y manejo de incidentes
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en la actividad bomberil;

Proponer y articular las politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y procedimientos para el
fortalecimiento de la actividad bomberil;

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

Promover y realizar los andlisis, estudios e investigaciones en materia de su competencic;

Coordinar labores preventivas asi como reactivas del H. Cuerpo de Bomberos ante la presencia de
fendmenos perturbadores de origen natural o humano que se presenten en la ciudad y municipio
durante todo el afio de acuerdo al calendario de riesgos;

Recibir la informacién generada diariamente en los municipios del estado en materia de Proteccidn
Civil;

Supervisar que los Centros Municipales de Emergencias del Estado cumplan con las medidas
descritas para la realizacién de los eventos o espectdculos publicos masivos;

Informar a la persona titular de la Direccion de todas las ocurrencias por diversos fendmenos de
origen natural o humano en el Estado;

Coordinar las acciones necesarias de manera preventiva y reactiva ante la presencia de Agentes
perturbadores en el Estado, informando de ello en todo momento a la persona titular de la Direccién
y en caso de ser necesario, a la persona titular de la Secretaria de Proteccion Civil;

Coordinar labores de extincién de incendios en edificaciones, vehiculos, vegetacion, etc,, en las zonas
que comprenden el drea urbana y otras donde se requiera su participacién del H. Cuerpo de
Bomberos;

Supervisar el H. Cuerpo de Bomberos en labores de rescate, busqueda y salvamento de personas en
situaciones de siniestros;

Supervision de instalaciones de bombas de excelencias cuando hay incendios en coordinacién con el
H. Cuerpo de Bomberos;

Establecer lineamientos para el uso responsable de los radios transmisores;

Coordinar y supervisar la operacionalidad de los radios transmisores estableciendo comunicacion
con el personal solicitado y con las unidades bomberiles que estén fuera de la base del Cuerpo de
Bomberos;

Solicitar a la Direccién de Administracion de Emergencias las necesidades de equipamiento que
sean necesarias para atender el ejercicio de sus funciones;

Supervisar que cumplan con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral
establecidas por la organizacion;

Las demds que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que le delegue la persona titular
de la Secretaria de Proteccién Civil, el Ejecutivo Estatal y el propio Consejo Estatal de Proteccion
Civil.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EMERGENCIAS A

OBJETIVO DEL PUESTO: Analizar las amenazas internas y externas que puedan afrontarse durante una
emergencia para determinar vulnerabilidades que puedan dafiar la integridad de los cuerpos de emergencias, la
sociedad civil en general o servidoras y servidores publicos.

FUNCIONES GENERALES:
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. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

. Ejercer las funciones que se le deleguen;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

. Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

. Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacidn de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

. Supervisar que 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 organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;

. Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

. Difundir programas orientados al desarrollo y consolidacién de la cultura de la proteccién civil, el
autocuidado y la auto preparacion;

. Realizar ejercicios y simulacros para la prevencién de casos de emergencias.

. Instrumentar los dispositivos implementados para atender las situaciones de emergencias.

. Adoptar modelos de medicidn 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,
alarma y evacuacién, comunicacion con Ayuda Externa).

. Propiciar la coordinacion y la cooperacion entre los integrantes de los Equipos de Emergencias.

. Decidir la finalizacién de las emergencias y tomar las medidas para posibilitar la vuelta a la

actividad normal sin riesgo de repeticién del incidente.
. Elaborar los informes sobre cualquier situacién de emergencia sucedida.

Calle 7 S/IN Col. Buenavista, C.P. 24030, (Edificio Ex Cree) Campeche, Campeche., http//www.seprocicam.gob.mx 56



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION
Cam., Junio 16 de 2023 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 57

Dar el seguimiento y atencién de los damnificados por sucesos de emergencia.
Mantener permanente comunicacion con los diferentes grupos que atienden las emergencias.
Autorizar el ingreso de grupos de apoyo siempre que sea necesario, dando aviso a la brigada de

emergencias.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES A

OBJETIVO DEL PUESTO: Manejar las comunicaciones del H. Cuerpo de Bomberos y del personal que integra la
organizacién para la correcta coordinacidn entre sus miembros durante las situaciones de atencion de las

emergencias.
FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcién;

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboraciéon y actualizacién de los Manuales de Organizacidn de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Supervisar que 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 organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d 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 con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materic;

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

relacionados con la materia.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar lineamientos para el uso responsable de los radio transmisores;
Capacitar al personal del H. Cuerpo de Bomberos para la operaciéon de los radio transmisores;
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Operar la comunicacion via radio transmisores con el personal del H. Cuerpo de Bomberos para la
atencion de emergencias;

Atender los llamados que haga el personal de los Centros Municipales de Emergencia sobre dafios
causados por agentes perturbadores que permita una evaluacion de dafios e informar a la persona
titular de la Direccién;

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

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

Informar a la personal titular de la Subdirecciéon sobre el mal uso de los radio transmisores, conforme
a los lineamientos generados;

Asignar el resguardo de radio transmisores al personal del H. Cuerpo de Bomberos;

Informar a la personal titular de la Subdireccién sobre el estado de los radio transmisores, en caso de
que existan fallas que dificulten la atencidn de las labores propias del H. Cuerpo de Bomberos;
Atender la comunicacion emitida por los Centros Municipales de Emergencia, para la realizaciéon de
acciones de prevencién, mitigacion de riesgos, auxilio de la poblacién y la implementacion de las
medidas de seguridad, durante la presencia de fenédmenos perturbadores o de situaciones de
emergencia;

Atender las asesorias realizadas por la Subdireccién a los Centros Municipales de Emergencia en su
materia.

Las demds que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que le delegue la persona titular
de la Subdireccién del H. Cuerpo de Bomberos, de la Direccién de Administracion de Emergencias o
de la Secretaria de Proteccion Civil.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EMERGENCIAS B

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

sociedad civil en general o servidoras y servidores publicos.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

Proporcionar la informacidn y auxilio que les requiera su superior jerdrquico;

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
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Procedimientos de la Secretaria;

Supervisar que 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 organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

Difundir programas orientados al desarrollo y consolidacién de la cultura de la proteccion civil, el
autocuidado y la auto preparacion;

Realizar ejercicios y simulacros para la prevencion de casos de emergencias.

Instrumentar los dispositivos implementados para atender 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 subdireccién
Asegurar el cumplimiento eficaz de las actividades del Plan de Emergencias (alerta, intervencion,
alarma y evacuacion, comunicacién con Ayuda Externa).

Propiciar la coordinacién y la cooperacion entre los integrantes de los Equipos de Emergencias.
Decidir la finalizacion de las emergencias y tomar las medidas para posibilitar la vuelta a la
actividad normal sin riesgo de repeticién del incidente.

Elaborar los informes sobre cualquier situacion de emergencia sucedida.

Dar el seguimiento y atencién de los damnificados por sucesos de emergencia.

Mantener permanente comunicacion con los diferentes grupos que atienden las emergencias.
Autorizar el ingreso de grupos de apoyo siempre que sea necesario, dando aviso a la brigada de
emergencias.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES B

OBJETIVO DEL PUESTO: Manejar las comunicaciones del H. Cuerpo de Bomberos y del personal que integra la
organizacién para la correcta coordinacidn entre sus miembros durante las situaciones de atencion de las
emergencias.

FUNCIONES GENERALES:
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. Supervisar 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;
. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;
. Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;
. Elaborar las opiniones e informes que le sean solicitados por su superior jerdrquico;
. Proporcionar la informaciéon y auxilio que les requiera su superior jerdrquico;
. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

. Participar en la elaboraciéon y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

. Supervisar que 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 organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d 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 con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materic;

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Elaborar lineamientos para el uso responsable de los radios transmisores;
. Capacitar al personal del H. Cuerpo de Bomberos para la operacién de los radios transmisores;
. Operar la comunicacion via radio transmisores con el personal del H. Cuerpo de Bomberos para la

atencion de emergencias;

. Atender los llamados que haga el personal de los Centros Municipales de Emergencia sobre dafios
causados por agentes perturbadores que permita una evaluacion de dafios e informar a la persona
titular de la Direccién;

. Atender los llamados via los radios transmisores que haga el personal del H. Cuerpo de Bomberos en
el desarrollo de sus actividades;

. Informar a la persona titular de la Subdireccion sobre la informacion remitida por el personal del H.
Cuerpo de Bomberos a través de los radios transmisores;

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

. Asignar el resguardo de radio transmisores al personal del H. Cuerpo de Bomberos;

. Informar a la personal titular de la Subdireccién sobre el estado de los radios transmisores, en caso
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de que existan fallas que dificulten la atencién de las labores propias del H. Cuerpo de Bomberos;
Atender la comunicacion emitida por los Centros Municipales de Emergencia, para la realizacion de
acciones de prevencidén, mitigacién de riesgos, auxilio de la poblacién y la implementacién de las
medidas de seguridad, durante la presencia de fendmenos perturbadores o de situaciones de
emergencia;

Atender las asesorias realizadas por la Subdireccidn a los Centros Municipales de Emergencia en su
materia.

Las demds que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que le delegue la persona titular
de la Subdireccién del H. Cuerpo de Bomberos, de la Direcciéon de Administracién de Emergencias o
de la Secretaria de Proteccién Civil.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EMERGENCIAS C

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

sociedad civil en general o servidoras y servidores publicos.
FUNCIONES GENERALES:

Supervisar 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;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboraciéon y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaric;

Supervisar que 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 organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d 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 con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materic;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
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relacionados con la materia.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

Difundir programas orientados al desarrollo y consolidacién de la cultura de la proteccion civil, el
autocuidado y la auto preparacion;

Realizar ejercicios y simulacros para la prevencién de casos de emergencias.

Instrumentar los dispositivos implementados para atender 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,
alarma y evacuacion, comunicacién con Ayuda Externa).

Propiciar la coordinacién y la cooperacion entre los integrantes de los Equipos de Emergencias.
Decidir la finalizacién de las emergencias y tomar las medidas para posibilitar la vuelta a la
actividad normal sin riesgo de repeticion del incidente.

Elaborar los informes sobre cualquier situacion de emergencia sucedida.

Dar el seguimiento y atencién de los damnificados por sucesos de emergencia.

Mantener permanente comunicacion con los diferentes grupos que atienden las emergencias.
Autorizar el ingreso de grupos de apoyo siempre que sea necesario, dando aviso a la brigada de
emergencias.

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS DE EMERGENCIA Y COORDINACION MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisar las acciones encaminadas a la prevencion de los riesgos y peligros que
representan los fendmenos perturbadores para garantizar la seguridad de las personas y su entorno.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizaciéon de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de su
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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 a su cargo;

. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;

. Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos que dicte el Consejo Estatal en materia de
Proteccién Civil ante un desastre de acuerdo a la competencia de la Secretaria de Proteccién Civil.

. Disefiar programas de emergencias, subprogramas, programas especiales, planes de contingencia y
estrategias de Proteccién Civil Estatales en caso de desastres.

. Colaborar en la evaluacion del impacto, junto con otras direcciones o departamentos, de los
desastres e integrar la informacién recabada de las zonas de riesgos y levantar evidencias del
recorrido del sitio y registrar sus resultados en un banco de datos estatal siendo actualizado de
manera constante y apoyado por las jefaturas encargadas de la informacién, asi también evaluando
periddicamente los ejercicios de respuesta ante situaciones de alto riesgo, emergencia, siniestro o
desastre con el objetivo de la mejora continua.

. Asesorar y apoyar a los organismos e instituciones integrantes del Sistema y el Comité Estatal de
Proteccidén Civil en la administraciéon de emergencias.

. Coordinar y ejecutar los programas de emergencias y planes operacionales establecidos por la
Secretaria de Proteccion civil el estado, asi como en la Direccién de Administracién de Emergencia,
con la finalidad de responder de manera éptima en situaciones que constituyan amenaza,
vulnerabilidad y riesgo para la poblacién, con capacidad de actuacién en las dreas de logistica,
atenciéon de poblacién afectada, damnificados por eventos de desastres y operaciones que incluyen
la busqueda, rescate y salvamento.

. Redactar y transcribir oficios, cartas, memordndums, fichas, informes, circulares y documentos;

. Generar las Iineas de accién de acuerdo a los programas de emergencias establecidos en el Estado
de Campeche.

. Contribuir con los Centros Municipales de Proteccion Civil, sectores sociales, de la iniciativa privada
en actividades de educacidn, capacitacion, instrumentacién y difusién en materia de prevencion de
desastres y proteccién civil, asi como la preparacién, mitigaciéon en caso de emergencia y brindar
suministros de auxilio a la poblacién cuyas capacidades operativas y financieras se encuentran
rebasadas para responder de manera inmediata y oportuna a las necesidades urgentes para la
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proteccion de la vida y la salud de la poblacién afectada por fendmenos perturbadores y sostener
relaciones de intercambio.

Participar en los programas y proyectos de entrenamiento y capacitacién con cursos, jornadas,
reuniones, seminarios, talleres y otras actividades a los que convoque el sistema Nacional, Estatal;
Implementar vias de comunicacion eficientes para mantener informado sobre el sistema de alerta
temprana en las comunidades rurales a fin de prevenir riesgos que afecten a su poblacién por el
efecto de un fendmeno perturbador basado en un diagnéstico de los riesgos en el territorio.

Atender todas las acciones operativas inherentes a su competencia, desde su prevencién y
preparacién, con el propdsito de disminuir o mitigar los riesgos identificados y coordinar aquellas
acciones de respuesta y apoyo a la poblacién que se vea afectada por los efectos de fendmenos
perturbadores y

Las demds funciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el Director
de Administracién de Emergencias, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias 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 coordinacidn con otras instancias de gobierno cuando se presenten desastres
provocados por fendmenos naturales o personas para asi prevenir y atender los mismos en el territorio estatal.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizaciéon de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir en acuerdo a las vy los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;
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. Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Realizar las acciones de prevencion y auxilio para proteger a las personas, sociedad y entorno ante
la eventualidad de los riesgos y peligros que representan los Fenédmenos Perturbadores.

. Promover el uso de redes de comunicacion para estar pendientes del sistema de alerta temprana.

. Proponer estrategias que busquen transitar de un enfoque reactivo a uno preventivo ante los riesgos
de desastres.

. Ejecutar los planes operacionales establecidos por la Secretaria de Proteccion civil el estado, con la
finalidad de responder de manera éptima en situaciones que constituyan amenaza, vulnerabilidad y
riesgo para la poblacién, con capacidad de actuacion en las dreas de logistica, atenciéon de
poblacién afectada, damnificados por eventos de desastres y operaciones que incluyen la busqueda,
rescate y salvamento.

. Realizar verificaciones en zonas afectadas, identificar los riesgos especificos que puedan afectar de
manera grave a la poblacién y levantar evidencias del recorrido del sitio e informarlo a la Direccién
de emergencias.

. Coadyuvar en el cumplimiento de los acuerdos que dicte el Consejo Estatal en materia de
Proteccion Civil ante un desastre de acuerdo a la competencia de la Secretaria de Proteccion Civil.

. Ejecutar las acciones de respuesta, técnicas y procedimientos en colaboracién con los Centros
Municipales de Proteccion Civil, los sectores sociales, de la iniciativa privada, y grupos de la sociedad
civil como voluntarios ante situaciones de alto riesgo, emergencia, siniestro o en caso de un desastre
natural.

. Participar en cursos de actualizacién y capacitacién en materia de proteccion civil que le permitan
desarrollar adecuadamente sus funciones.

. Aportar informacién para el disefio y operacién de programas, subprogramas, programas especiales,
planes de contingencia y estrategias de Proteccidn Civil Estatales en caso de desastres.

. Redactar y transcribir informes para reportar a la subdireccién de programas de emergencia y
coordinacién municipal.

. Atender todas las acciones operativas inherentes a su competencia, desde su prevenciéon y
preparacién, con el propdsito de disminuir o mitigar los riesgos identificados y coordinar aquellas
acciones de respuesta y apoyo a la poblacién que se vea afectada por los efectos de fendmenos
perturbadores;

. Las demds funciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el Director
de Administracién de Emergencias, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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JEFATURA DE DEPATAMENTO DE COORDINACION MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar en las acciones realizadas por la instituciéon en coordinacién con los
municipios en atencién de las emergencias cuando se presenten desastres provocados por fendmenos naturales

o antropogénicos.
FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

Proporcionar la informacidn y auxilio que les requiera su superior jerdrquico;

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir en acuerdo a las vy los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Colaborar con los Centros Municipales de Protecciéon Civil y comunidades rurales, en actividades de
educacion y capacitacion, instrumentacion y difusién en materia de prevencion de desastres y
proteccién civil, fortaleciéndolos con los conocimientos de las vulnerabilidades existentes a través de
la identificacion, andlisis y evaluacion a fin de prevenir y reducir riesgos ante la presencia de algin

Calle 7 S/IN Col. Buenavista, C.P. 24030, (Edificio Ex Cree) Campeche, Campeche., http//www.seprocicam.gob.mx 66



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION
Cam., Junio 16 de 2023 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 67

fendmeno perturbador y sostener relaciones de intercambio.

Ejecutar las acciones de respuesta, técnicas y proporcionar los suministros de auxilio y asistencia
ante situaciones de emergencia a las comunidades rurales y cabeceras municipales cuyas
capacidades operativas y financieras se encuentran rebasadas para responder de manera
inmediata y oportuna a las necesidades urgentes para la proteccion de la vida y la salud de la
poblacién, generadas ante la inminencia, la alta probabilidad u ocurrencia de una amenaza natural
en el marco del Sistema Nacional de Proteccién Civil.

Realizar verificaciones en zonas afectadas, identificar los riesgos especificos que puedan afectar de
manera grave a la poblacién y levantar evidencias del recorrido del sitio e informarlo a la Direccidn
de Emergencias.

Promover la transmisiéon de la comunicaciéon y difusiéon del sistema de alerta temprana en las
comunidades rurales a fin de prevenir riesgos que afecten a su poblacién por el efecto de un
fendmeno perturbador.

Participar en cursos de actualizacién y capacitacién en materia de proteccidn civil que le permitan
desarrollar adecuadamente sus funciones.

Redactar y transcribir informes para reportar a la subdireccion de programas de emergencia y
coordinacién municipal.

Atender todas las acciones operativas inherentes a su competencia, desde su prevencién y
preparacién, con el propdsito de disminuir o mitigar los riesgos identificados y coordinar aquellas
acciones de respuesta y apoyo a la poblacidn que se vea afectada por los efectos de fenédmenos
perturbadores;

Las demds funciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el
Director de Administracién de Emergencias, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EVENTOS SOCIO ORGANIZATIVOS.

OBJETIVO DEL PUESTO: Fomentar actividades que permitan advertir posibles riesgos generados a la poblacién
en general antes, durante o después de la realizacion de eventos socio-organizativos de instituciones publicas o

privadas.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;
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. Participar en la elaboracion y actualizacidn de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

. Supervisar que 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 organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;

. Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Identificar y evaluar riesgos especificos que puedan afectar de manera grave a la poblacién y en su
caso, proponer programas especiales en materia de prevencion;

. Realizar las visitas de inspeccién a inmuebles, instalaciones de organismos publicos y privados de
conformidad con la normatividad vigente;

. Verificar que los inmuebles o instalaciones fijas y méviles de los sectores, publico, privado y social en
que por su naturaleza o por el uso al que se han destinado y que reciban una afluencia constante o
masiva de personas, cuenten con un programa interno de proteccién civil o un plan de emergencia
de acuerdo a los lineamientos establecidos por el sistema el estatal de proteccién civil;

. Elaborar, en caso de emergencia, el andlisis y evaluacién primaria de la magnitud de la misma,
presentando de inmediato esta informacién al subdirector de programas de emergencias y
coordinacién municipal.

. Participar en cursos de actualizacién y capacitacién en materia de proteccidn civil que le permitan
desarrollar adecuadamente sus funciones;

. Trabajar en conjunto con otras direcciones de la Secretaria de Proteccion Civil, la realizacion de
cursos, ejercicios y simulacros que permitan mejorar la capacidad de respuesta de los participantes
en el sistema de atencién de emergencias y

. Redactar y transcribir informes para reportar a la Subdireccién de Programas de Emergencia y
Coordinacién Municipal.

. Atender todas las acciones operativas inherentes a su competencia, desde su prevenciéon y
preparacién, con el propdsito de disminuir o mitigar los riesgos identificados y coordinar aquellas
acciones de respuesta y apoyo a la poblacién que se vea afectada por los efectos de fendmenos
perturbadores y

. Las demds funciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la o el Director
de Administracién de Emergencias, asi como las que le confieran las disposiciones legales,

administrativas y reglamentarias aplicables.
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CAPITULO IV. DIRECCION DE VERIFICACION Y SEGURIDAD EN PROTECCION CIVIL

ORGANIGRAMA

Direccion de
Merificacion y Seguridad
en Proteccion Civil

Subdireccion de
Seqguridad en
Proteccion Civil

Jefatura de Jefatura de Jefatura de
Diepariamento de Deparlamento de Diepariamento de
Contral y Verificacion Verificacion Programas Intemos

OBUJETIVO DEL PUESTO: Realizar acciones de inspeccion y verificacion a los Programas de Proteccion Civil de los
establecimientos publicos y privados que permitan identificar dreas de mejora para identificar y prevenir los

riesgos que puedan afectar a la poblacidn por sucesos naturales o antropogénicos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento interior de la Secretaria de Proteccién Civil

ARTICULO 16.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:
Acordar con la o el titular de la Secretaria los asuntos, la ejecucidn de los programas que le sean

encomendados y la resolucién de los asuntos a su cargo;
I. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién e
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informar a la o el titular de la Secretaria las actividades que éstas realicen;

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

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 de la Secretaric;

V. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y oportuna

ejecucion;

VI. Participar en la formulacidn, ejecucion, control y evaluacion de los programas sectoriales de la
Secretaria;

VII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, junto con la Coordinacién Administrativa, las acciones de

modernizacién, desconcentracién y simplificaciéon administrativa que sean necesarias en las
Unidades Administrativas de su adscripcion;

VIII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

IX. Emitir opinién en la seleccidén, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

XI. 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 Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;

XIl. Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencién de las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

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

XIV. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

XV. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad
Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la 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
competencia;

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

XVIIl.  Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

XIX. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coordinadora de Archivos
de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en
lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,
reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicidn de nombramientos y similares,
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de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

XX. Expedir, controlar y aplicar las notas de mérito y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el titular de la
Secretaria;

XXI. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora institucional
que correspondan, dentro del dmbito de su responsabilidad;

XXII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacioén o les correspondan por suplencio;

XXIIIl. Participar en la elaboraciéon y actualizacidn de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

XXIV.  Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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;

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

XXVI.  Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad
Administrativa a su cargo;

XXVII.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titular de la Secretaria;

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

XXIX. Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia;

XXX.  Las demds que le confiera la o el titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales y
reglamentos aplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién Civil

ARTICULO 24: La Direccién de Verificacién y Seguridad en Proteccién Civil tendrd las siguientes atribuciones:

Realizar visitas de inspeccién y verificaciones de medidas de seguridad en materia de Proteccion
Civil a los establecimientos mencionados en el articulo 43 fraccién lll de la Ley de Proteccion Civil,
Prevencidn y Atencion de Desastres en el Estado de Campeche con independencia de la atribucion
similar de los Organos Municipales, con el objeto de cerciorarse que dichos inmuebles cuentan con la
Unidad y el Programa Interno de Proteccién Civil, asi como las medidas de seguridad necesarias
para afrontar cualquier contingencia que pudiera presentarse;

Vigilar que las dependencias estatales, cuenten con sus programas internos de proteccion civil y
otorgar el documento respectivo una vez que hayan cumplido con la normatividad;

Solicitar informes a las dependencias federales, estatales y municipales, asi como a las instancias
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privadas, académicas o de investigacién en materia de proteccion civil;

IV. Establecer un programa de operativos de visitas de inspeccién y de verificacion de medidas de
seguridad a empresas que ofrecen bienes o servicios a la poblacién dentro de la geografia estatal o
que por su fin, circulen por las vias de comunicaciéon de la entidad;

V. Aplicar las sanciones correspondientes a las instituciones y organismos que falten a las medidas y
normas de seguridad de acuerdo a los procedimientos administrativos que se establezcan para tal
fin en la Ley de Proteccién Civil, Prevencién y Atencién de Desastres en el Estado de Campeche y su
Reglamento;

VI, Evaluar y aprobar los Programas Internos, Planes de Emergencias de inmuebles que, corresponda a
la Secretaria de acuerdo a la Ley, incluyendo la ejecucidn de ejercicios de simulacros;

VII. Vincularse y coordinarse con autoridades municipales, estatales y federales en las acciones de su
competencia y cuando sea requerido el apoyo para la revisiéon de medidas de seguridad vy la
aplicacion de planes de emergencia que competan a dichas autoridades;

VIII. Coadyuvar en la elaboracién y revisién de Programas de Proteccién Civil, Programas Especiales y
Planes de Proteccion Civil que la normatividad y las estrategias de coordinacién interinstitucional de
la Secretaria establezcan;

IX. Administrar la informacién de empresas de bienes vy servicios relativos a las medidas de seguridad en
inmuebles mediante una base de datos;

X. Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Secretaria, para que, dentro del dmbito
de su competencia, cada una le proporcione el apoyo técnico o administrativo y se coadyuve en la
implementacion de las visitas de inspeccidn y verificacién de medidas de seguridad en materia de
Proteccién Civil, aplicados de conformidad con la normatividad de la materia;

XI. Informar a la o el titular de la Secretaria, todas y cada una de las acciones a implementar, asi como
las implementadas en materia de verificacion y seguridad dentro de la geografia estatal y

Xil. Las demds que le confieran otras disposiciones legales, administrativas y reglamentarias, asi como
las encomendadas por la o el titular de la Secretaria.

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD EN PROTECCION CIVIL

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar las inspecciones y verificaciones en establecimientos de orden publico y
privado con la finalidad de vigilar que se cumpla la normatividad en la materia y asi se pueda garantizar la

seguridad de las personas que acuden a éstos.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar 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;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

Proporcionar la informacidén y auxilio que les requiera su superior jerdrquico;

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias ante las autoridades judiciales
y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar demandas, quejas y denuncias
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que sean interpuestas en su contra o de los informes que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaric;

Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d 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 con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar las inspecciones de las medidas de seguridad en materia de Proteccién Civil a los
establecimientos mencionados en el articulo 43 fraccién Il de la Ley de Proteccion Civil, Prevencion y
Atencion de Desastres en el Estado de Campeche, de acuerdo a las instrucciones de la persona
titular de la direccion;

Coordinar la verificacion de medidas de seguridad en materia de Proteccién Civil a los
establecimientos mencionados en el articulo 43 fraccién Ill de la Ley de Proteccion Civil, Prevencion y
Atencion de Desastres en el Estado de Campeche, de acuerdo a las instrucciones de la persona
titular de la direccion;

Generar el documento de verificacidon del cumplimiento de los programas internos de proteccion civil
para el otorgamiento de éste a las dependencias estatales;

Coordinar los operativos de inspeccién de medidas de seguridad a empresas que ofrecen bienes o
servicios a la poblacién general, dentro de la geografia estatal o que su fin sea circular por las vias
de comunicacion de la entidad:;

Coordinar los operativos de verificacién de medidas de seguridad a empresas que ofrecen bienes o
servicios a la poblacién genereal, dentro de la geografia estatal o que su fin sea circular por las vias
de comunicacion de la entidad:;

Proponer sanciones, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Proteccion Civil y Atencidén de
Desastres en el Estado de Campeche y su Reglamento, para verificacion de la persona titular de la
direccién;

Revisar los Programas Internos y Planes de Emergencias de inmuebles que, corresponda a la
Secretaria de acuerdo a la Ley, incluyendo la ejecucidn de ejercicios de simulacros;
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Emitir informes, a la persona titular de la direccidn, respecto a los Programas Internos y Planes de
Emergencias de inmuebles que, corresponda a la Secretaria de acuerdo a la Ley, incluyendo la
ejecucion de ejercicios de simulacros;

Atender las acciones de coordinacidn y vinculaciéon con autoridades municipales, estatales y
federales en las acciones competentes a la direccion y cuando sean requeridas éstas por la persona
titular de la direccion;

Apoyar ala o el titular de la direccién en la coordinacién con las demds Unidades Administrativas de
la Secretaria, cuando sea requerido el apoyo técnico o administrativo para la realizacién de las
visitas de inspeccion y verificacion de medidas de seguridad en materia de Proteccion Civil.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y VERIFICACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar el apoyo para integrar, capturar y proporcionar la documentacién y/o
formatos necesarios a las diversas dreas de la Direccién de Verificacién y Seguridad asi como la integracién de

la base de datos que marca la ley en la materia.
FUNCIONES GENERALES:

Supervisar 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;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizacidn de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaric;

Supervisar que 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 organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia;
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Integrar los informes remitidos por las dependencias federales, estatales y municipales en materia de
proteccidn civil;

Integrar los informes remitidos por instancias privadas, académicas o de investigacion en materia de
proteccion civil;

Administrar la informacién de empresas de bienes y servicios relativos a las medidas de seguridad en
inmuebles mediante una base de datos;

Coordinarse con las demds Unidades Administrativas de la Secretaria, para que, dentro del dmbito
de su competencia, cada una le proporcione el apoyo técnico o administrativo con la
documentacion inherente a sus funciones.

Ser coparticipe en la generacion del documento de verificacién/liberaciéon del cumplimiento de los
programas internos de proteccion civil para el otorgamiento de éste a las dependencias estatales.
Ser coparticipe en la generacion del documento de verificacién/liberacion del cumplimiento de los
programas internos de proteccion civil para el otorgamiento de éste a inmuebles que, corresponda a
la Secretaria de acuerdo a la Ley.

Integrar la base de datos de empresas de bienes y servicios relativos a las medidas de seguridad en
inmuebles;

Mantener actualizada la base de datos de empresas de bienes y servicios relativos a las medidas de
seguridad en inmuebles;

Apoyar a las demds dreas de la direccion en la coordinacién con las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria, cuando sea requerido el apoyo técnico o administrativo para la
gestidn, elaboracion y control de documentacion.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VERIFICACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar en la verificacion de instalaciones de inmuebles de origen privado o publico
para vigilar el cumplimiento de la normatividad correspondiente en materia de proteccién civil y asi garantizar la

seguridad de las personas.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn.

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
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que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizacidn de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaric;

Supervisar que 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 organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar la Inspeccién de medidas de seguridad en materia de Proteccién Civil a los establecimientos
mencionados en el articulo 43 fraccidn Il de la Ley de Proteccién Civil, Prevencién y Atencién de
Desastres en el Estado de Campeche, de acuerdo a las instrucciones de la persona titular de la
direccién;

Verificar que las dependencias estatales cuenten con sus programas internos de proteccion civil;
Recopilar informaciéon de los informes remitidos por las dependencias federales, estatales y
municipales en materia de proteccion civil;

Recopilar informacion de los informes remitidos por instancias privadas, académicas o de
investigacion en materia de proteccidn civil;

Realizar las visitas de verificacion de medidas de seguridad a empresas que ofrecen bienes o
servicios a la poblacién general, dentro de la geografia estatal o que su fin sea circular por las vias
de comunicacion de la entidad:;

Ser coparticipe en la revisidn de los Programas Internos y Planes de Emergencias de inmuebles que,
corresponda a la Secretaria de acuerdo a al Ley, incluyendo la ejecucién de ejercicios de simulacros;
Atender las acciones de coordinacién y vinculaciéon con autoridades municipales, estatales y
federales en las acciones competentes a la direccién y cuando sean requeridas éstas por la persona
titular de la direccion;

Recopilar la informacién para la integracion y actualizacion la base de datos de empresas de bienes
y servicios relativos a las medidas de seguridad en inmuebles;

Apoyar a la persona titular de la direccién en la coordinacidn con las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria, cuando sea requerido el apoyo técnico o administrativo para la
realizacién de las visitas de inspeccidn vy verificacién de medidas de seguridad en materia de
Proteccién Civil.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS INTERNOS

Calle 7 S/IN Col. Buenavista, C.P. 24030, (Edificio Ex Cree) Campeche, Campeche., http//www.seprocicam.gob.mx 76



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION )
Cam., Junio 16 de 2023 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 77

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar en la asesoria técnica a los inmuebles de las dependencias de gobierno
para la organizacion, elaboracién y/o actualizacién de los programas de proteccion civil.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizaciéon de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Supervisar que 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 organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes

relacionados con la materia.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Verificar que las dependencias estatales cuenten con sus programas internos de proteccion civil;
Recopilar informacién de los informes remitidos por las dependencias federales, estatales y
municipales en materia de proteccidn civil;

Recopilar informaciéon de los informes remitidos por instancias privadas, académicas o de
investigacion en materia de proteccion civil;

Realizar las visitas de asesoria a instituciones de gobierno estatal en materia de elaboracién o
actualizacién del programa Interno de proteccion Civil;

Ser coparticipe en la asesorig, revision y actualizaciéon de los Programas Internos y Planes de
Emergencias de inmuebles que, corresponda a la Secretaria de acuerdo a la Ley, incluyendo la
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ejecucion de ejercicios de simulacros;

Ser coparticipe en la generacion del documento de verificacidon del cumplimiento de los programas
internos de proteccidn civil para el otorgamiento de éste a las dependencias estatales.

Ser coparticipe en la generacién del documento de verificaciéon del cumplimiento de los programas
internos de proteccidn civil para el otorgamiento de éste a inmuebles que, corresponda a la
Secretaria de acuerdo a la Ley.

Coadyuvar en la Inspeccién de medidas de seguridad en materia de Proteccion Civil a los
establecimientos mencionados en el articulo 43 fraccién Il de la Ley de Proteccién Civil, Prevencion y
Atencion de Desastres en el Estado de Campeche, de acuerdo a las instrucciones de la persona
titular de la direcciodn;

Coadyuvar en la Inspeccién de medidas de seguridad en materia de Proteccién Civil a los inmuebles
del gobierno estatal, de acuerdo a las instrucciones de la persona titular de la direccidn;

Coadyuvar en la Inspeccién de medidas de seguridad en materia de Proteccién Civil a los inmuebles
que, corresponda a la Secretaria de acuerdo a la Ley, de acuerdo a las instrucciones de la persona
titular de la direccion;

Atender las acciones de coordinacién y vinculacién con autoridades municipales, estatales y
federales en las acciones competentes a la direccion y cuando sean requeridas éstas por la persona
titular de la direccidn;

Recopilar la informacién para la integracion y actualizacion la base de datos de empresas de bienes
y servicios relativos a las medidas de seguridad en inmuebles;

Apovyar a la persona titular de la direccidén en la coordinacién con las demds Unidades
Administrativas de la Secretaria, cuando sea requerido el apoyo técnico o administrativo para la
realizacién de las visitas de inspeccidn y verificacién de medidas de seguridad en materia de
Proteccion Civil.
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CAPITULO V. DIRECCION DE PLANEACION

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear y dar seguimiento al desarrollo de los programas y planes institucionales y

Direccion de
Planeacion

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 Proteccién Civil.

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

VI.

VIL.

VIILL

Acordar con la o el titular de la Secretaria los asuntos, la ejecucién de los programas que le sean
encomendados vy la resolucidn de los asuntos a su cargo;

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

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades Administrativas de su adscripcidn;

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 de la Secretaria;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

Participar en la formulacidn, ejecucion, control y evaluaciéon de los programas sectoriales de la
Secretaria;

Proponer a la o el titular de la Secretaria, junto con la Coordinacién Administrativa, las acciones de
modernizacidén, desconcentracién y simplificacién administrativa que sean necesarias en las
Unidades Administrativas de su adscripcién;

Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remocion de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

Emitir opinion en la seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcién y
licencias del personal a su cargo;
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X. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacion o les correspondan por suplencia;

XI. 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 Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;

XIl. Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencién de las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

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

XIV. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

XV. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad

Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la 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
competencia;

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

XVIII.  Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

XIX. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coordinadora de Archivos
de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcién, en
lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,
reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

XX. Expedir, controlar y aplicar las notas de mérito y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el titular de la
Secretaria;

XXI. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizaciéon administrativa y mejora institucional

que correspondan, dentro del dmbito de su responsabilidad;

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

XXIII.  Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

XXIV.  Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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;

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

XXVI.  Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad
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XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

Administrativa a su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titular de la Secretaric;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia y

Las demds que le confiera la o el titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales y

reglamentos aplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién Civil

ARTICULO 21: La Direccién de Planeacién tendrd las siguientes atribuciones:

VI.

VIL.

VIIIL

XI.

Xil.

Auxiliar a la o el titular de la Secretaria en la realizacién de las acciones inherentes a la planeacion y
regulacién en la materic;

Proponer a la o el titular de la Secretaria, la planeacién estratégica de la Secretaria, con base a las
lineas de accién establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo;

Elaborar el Programa Estatal y los Programas Operativos Anuales de Proteccion Civil;

Coadyuvar de manera permanente en la elaboracion de los programas y planes institucionales de
manera coordinada con las Unidades Administrativas de la Secretaria, asi como con otras
dependencias y organismos vinculados en materia de Proteccién Civil;

Establecer vinculos de coordinacién, previo acuerdo de la o el titular de la Secretaria con la
Coordinacién Nacional de Proteccion Civil de la Secretaria de Gobernacién y con todas aquellas
dependencias y entidades federales, estatales y municipales que convergen en la materig;

Coordinar la integracién de la propuesta en materia de Proteccién Civil para la elaboracién del Plan
Estatal de Desarrollo y su actualizacion de ser el caso, asi como la elaboracién del Programa
Sectorial de la dependencia;

Proponer, disefiar y coordinar las acciones para la planeacién y normatividad en la materia para el
eficiente cumplimiento de las atribuciones de la Secretaric;

Expedir, previa autorizacién de la o el Titular de la Secretaria, los lineamientos para la elaboracion y
evaluacién de los programas de la Secretario;

Desarrollar, integrar y difundir la informacién necesaria para la planeacion y evaluacién de la
Secretaria, ademds de coordinar la elaboracién de los indicadores de desempefio respectivos;
Asesorar a las diferentes dreas de la Secretaria en actividades de planeacién de las acciones bajo su
responsabilidad;

Solicitar a las dreas que integran la Secretaria los informes de avance y cumplimiento de objetivos y
metas del Programa Operativo Anual para la evaluacion correspondiente;

Coordinar la operacién y ordenar la integracion de los datos de la Secretaria en el Sistema de
Informacion de Proteccion Civil;
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Xl Coordinar con las diferentes dreas de la Secretaria la elaboracién de la informacion que se presenta
anualmente para la integracién del Informe de Gobierno del ejercicio que correspondg;

XIV. Concurrir en el disefio y conduccién de las politicas publicas que eleven la productividad, calidad y
competitividad de la Secretaria;

XV. Asistir a la o el titular de la Secretaria en las reuniones de trabajo del Comité de Planeacién para el
Desarrollo del Estado de Campeche, asi como del propio Subcomité de Proteccién Civil del Comité
de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Campeche para auxiliarle en los asuntos y acuerdos
derivados y tomados en el seno de ambas entidades;

XVl Coordinar la elaboracién, seguimiento y evaluacion del Programa Sectorial de Proteccién Civil y
derivado de ello, dar seguimiento de los acuerdos concertados entre la Secretaria y las instancias del
Sistema Estatal de Proteccién Civil, a fin de evaluar resultados y en sus caso redireccionar las
acciones programadas en la ejecucion de los compromisos convenidos;

XVII.  Asesorar a las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria en la elaboracién y seguimiento del
Programa Operativo Anual, asi como a la medicién de los indicadores estratégicos y de gestion de
los programas presupuestarios;

XVIIl.  Coordinar la integracién de informacion de las Unidades Administrativas de la Secretaria e informar
a la o el titular de la Secretaria para que tenga conocimiento de las acciones realizadas por la
dependencic;

XIX. Participar en la elaboracién de programas, proyectos, estudios, asi como documentos especificos a
solicitud de la o el titular de la Secretaria;

XX. Establecer relaciones de trabajo con los once Comités de Planeacién para el Desarrollo Municipal;

XXI. Asistir a la o el titular de la Secretaria; en coordinar a la Unidad de Igualdad Sustantiva;

XXIl. Las demds que le confieran la o el titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables.
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CAPITULO VI. DIRECCION DE CAPACITACION

ORGANIGRAMA

Direccion de
Capacitacion

Subdireccion de
Proyecios de
Capacitacion en
Proteccion Civil

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar las acciones de capacitacion en materia de proteccién civil dirigida a los

funcionarios, empleados de dependencias publicas y la poblacién en general para atender las emergencias y

siniestros conforme a las politicas y normas nacionales e internacionales en materia de proteccion civil.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento interior de la Secretaria de Proteccién Civil las siguientes atribuciones:

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

Acordar con la o el titular de la Secretaria los asuntos, la ejecucién de los programas que le sean
encomendados y la resolucién de los asuntos a su cargo;

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

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

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 de la Secretaria;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su correcta y oportuna

ejecucion;
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VI. Participar en la formulacidn, ejecucion, control y evaluacion de los programas sectoriales de la
Secretaria;
VII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, junto con la Coordinacién Administrativa, las acciones de

modernizacién, desconcentracién y simplificaciéon administrativa que sean necesarias en las
Unidades Administrativas de su adscripcion;

VIII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

IX. Emitir opinién en la seleccidén, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

XI. 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 Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;

XIl. Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencién de las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

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

XIV. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

XV. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad
Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la 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
competencia;

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

XVIIl.  Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

XIX. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coordinadora de Archivos
de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en
lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,
reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicidn de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

XX. Expedir, controlar y aplicar las notas de mérito y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el titular de la
Secretaria;

XXI. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora institucional

que correspondan, dentro del dmbito de su responsabilidad;
XXIl. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
por delegacién o les correspondan por suplencia;

Calle 7 S/IN Col. Buenavista, C.P. 24030, (Edificio Ex Cree) Campeche, Campeche., http//www.seprocicam.gob.mx 84



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION

Cam., Junio 16 de 2023 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 85

XXIIIl. Participar en la elaboraciéon y actualizacidn de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

XXIV.  Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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;

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

XXVI.  Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad
Administrativa a su cargo;

XXVII.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titular de la Secretaric;

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

XXIX. Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia y

XXX.  Las demds que le confiera la o el titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales y

reglamentos aplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interno de la Secretaria de Proteccion Civil

ARTICULO 20: La Direccién de Capacitacién tendrd las siguientes atribuciones:

VI.

VIL.

Realizar las acciones necesarias para promover en todos los cursos, talleres, planes y programas de
capacitacion, la difusidén y divulgacién sobre temas de proteccién civil, que contribuyan a la
formacion de una cultura en materia de proteccidn civil;

Promover cursos de capacitaciéon de proteccion civil en todos los niveles escolares;

Establecer vinculos de coordinacién y capacitacién con entidades gubernamentales y privadas,
nacionales o extranjeras;

Expedir la cédula de registro a personas fisicas o morales que elaboran Programas Internos de
Proteccién Civil, llenando los requisitos institucionales, para el otorgamiento de dicho registro
(examen tedrico prdctico);

Evaluar los conocimientos mediante un examen tedrico-prdctico que aplicard la Unidad
Administrativa de Capacitacién a capacitadores e instructores en materia de Proteccién Civil
entregdndoles la constancia correspondiente;

Ejecutar las politicas, planes, programas y acciones que dicte la Ley de Proteccién Civil y su
respectivo Reglamento y supervisar su estricto cumplimiento y observancia;

Coordinar y concretar acciones con los titulares de este Organo y de otras dependencias para el
cumplimiento de los programas y planes en materia de Capacitacion, para la elaboracion y
cumplimiento de su Programa interno de Proteccién Civil;
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VIIIL Formular los proyectos, planes y programas de Proteccién Civil y Prevencién de Desastres de
acuerdo al presupuesto anual y someterlos a la consideracion de la o el Titular de la Secretaria, asf
como ejecutarlos en los términos y calendario de actividades en que hayan sido aprobados;

IX. Enviar a la o el Titular de la Secretaria un informe completo de las acciones emprendidas por la
direccién a su cargo para el informe general y

X. Las demds que le confieran la o el Titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE CAPACITACION EN PROTECCION CIVIL.

OBJETIVO DEL PUESTO: Establecer estrategias de capacitacién, comunicacion y difusién acordes a las
necesidades de informacion, dirigidas a dependencias publicas, institucionales educativas y poblacién en
general, que fomenten la conciencia civica de participacién en acciones en materia de Proteccién Civil en el
Estado.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

Proporcionar la informacién que les requiera su superior jerdrquico;

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno 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 de apoyo a su
cargo;

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d 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 con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materic;

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

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Gestionar y revisar las acciones de coordinacién y vinculacion con dependencias federales, estatales,
municipales y educativas, para la implementacion de las estrategias de capacitacién, comunicacion
y difusién dirigidas a fomentar la cultura de Proteccién Civil en el Estado.

Proponer las estrategias de capacitacion para el fortalecimiento de la cultura de Proteccién Civil.
Dar seguimiento a la implementacion de las estrategias de capacitacién y definir mecanismos de
supervisiéon, monitoreo y evaluacién para garantizar el cumplimiento de los objetivos.

Revisar y proponer los contenidos temdticos y metodologias de ensefianza-aprendizaje para la
implementacién de las estrategias de capacitacién dirigidas al fortalecimiento de la cultura de
Proteccion Civil en el Estado.

Proponer estrategias de capacitacion para el fortalecimiento de la cultura de Proteccién Civil en el
Estado.

Elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacion en la Secretaria, brindando elementos para
integrar el programa anual de capacitacion del personal institucional.

Disefiar el proyecto del programa anual de capacitacion, a través de la definicién de acciones de
fortalecimiento y actualizacién dirigidas al personal de la Secretaria, a partir de la fuente de
informacidn establecidas en la normatividad con el propdsito de someterlo a autorizacién.

Elaborar e integrar el material diddctico, necesario para las acciones de capacitacién relacionado
con la Proteccién Civil con el fin de propiciar un aprendizaje significativo y lograr los objetivos
planteados.

Coordinar el proceso de induccidn institucional y al puesto dirigido al personal de nuevo ingreso
mediante la inscripciodn, logistica y seguimiento del curso, con el objeto de que los servidores Publicos
conozcan los antecedentes, normatividad vigente, marco juridico vy filosdfico, estructura orgdnica de
la Secretaria y con ello visualicen el contexto en donde desenvolverdn sus actividades profesionales.
Coordinar las actividades de los diversos eventos como cursos, foros, talleres, seminarios, etc. Con
dependencias federales, estatales, municipales e instituciones educativas.
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CAPITULO VII. DIRECCION JURIDICA

ORGANIGRAMA

Direccion Juridica

Subdireccion de Subdireccion de
Procedimientos Asuntos Contenciosos
Jurisdiccionales Administrativos

OBJETIVO DEL PUESTO: Brindar asesoria juridica y/o representar a la o el Secretario y/o las y los servidores
publicos con la finalidad de que las acciones realizadas en la Institucion estén apegadas a la normatividad
vigente y se cumpla la misma para evitar sanciones de cardcter administrativa o problemdticas juridicas.

ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento interior de la Secretaria de Proteccién Civil
ARTICULO 16.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

Acordar con la o el titular de la Secretaria los asuntos, la ejecucién de los programas que le sean
encomendados vy la resolucidn de los asuntos a su cargo;

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

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

IV. 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 de la Secretaria;

V. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna
ejecucion;

VI. Participar en la formulacidn, ejecucion, control y evaluaciéon de los programas sectoriales de la
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Secretaric;
VII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, junto con la Coordinacién Administrativa, las acciones de

VIIL

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

modernizacién, desconcentracién y simplificaciéon administrativa que sean necesarias en las
Unidades Administrativas de su adscripcion;

Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

Emitir opinidn en la seleccidon, contratacion, desarrollo, capacitaciéon, promocidn, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

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 Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencién de las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

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

Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad
Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de 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 y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coordinadora de Archivos
de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcién, en
lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,
reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

Expedir, controlar y aplicar las notas de mérito y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el titular de la
Secretaria;

Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora institucional
que correspondan, dentro del dmbito de su responsabilidad;

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

Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de

Calle 7 S/IN Col. Buenavista, C.P. 24030, (Edificio Ex Cree) Campeche, Campeche., http//www.seprocicam.gob.mx

89



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 90 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 16 de 2023

Procedimientos de la Secretaria;

XXIV.  Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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;

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

XXVI.  Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad
Administrativa a su cargo;

XXVII.  Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titular de la Secretaric;

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

XXIX. Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia y

XXX.  Las demds que le confiera la o el titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales y
reglamentos aplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccion Civil
ARTICULO 22.- La Direccién Juridica tendrd las siguientes atribuciones:

Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos de la Secretaria, proponiendo a la o el titular de la
Secretaria los cambios que resulten adecuados para la regulacion interna de la Secretaric;

I. Fungir como érgano de consulta, asesoria, apoyo y asistencia juridica, en las materias de su
competencia, para todas las Unidades Administrativas y para las y los servidores publicos adscritos
a la Secretaria, en los asuntos que deriven del ejercicio de sus atribuciones, procurando la unificacién
de criterios en la aplicaciéon de normas y el cumplimiento de las formalidades previstas en los
procedimientos administrativos;

M. Formular los anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Ordenes que la o el titular
de Secretaria proponga, en su caso, a la o el Depositario del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche;

IV. Coadyuvar con otros Organismos Centralizados o Entidades de la Administracion Publica Estatal en
la formulacion de anteproyectos de Leyes, Iniciativas de Decretos y/o Reglamentos que a la o el
titular de la Secretaria corresponda refrendar o en los que deba intervenir la Secretaria;

V. Elaborar los convenios, contratos y demds instrumentos juridicos que resulten necesarios para el
ejercicio de las atribuciones de la Secretaria o, en su caso, revisar y emitir opinidn sobre los proyectos
ya elaborados y de aquellos que ya se encuentren en ejecucion;

VI. Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la Secretaria, incluyendo las Leyes, Decretos,
Reglamentos, Contratos, Acuerdos, Convenios, Circulares y demds disposiciones vigentes

Calle 7 S/IN Col. Buenavista, C.P. 24030, (Edificio Ex Cree) Campeche, Campeche., http//www.seprocicam.gob.mx %



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION
Cam., Junio 16 de 2023 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 91

VIIL

VL.

Xl.

XIl.

XIIl.

XIV.

relacionadas con sus atribuciones y funciones, informando a las y los titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacién y
en el Periédico Oficial del Estado relacionadas con atribuciones de su competencia;

Auxiliar a las Unidades Administrativas de la Secretaria en la elaboracién y/o modificacion de los
Manuales de Organizacién, de Estructuras y de Procedimientos, asi como vigilar que estos se
apeguen a la legislacion, reglamentacién y demds normatividad vigente;

Representar legalmente a la o el titular de la Secretaria y a las y los titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, con todas las facultades generales y las especiales que requieran
clausula especial conforme a la legislacion que resulte aplicable, ante los érganos administrativos o
jurisdiccionales competentes, federales y estatales, en toda clase de juicios, procedimientos,
investigaciones y cualquier otra controversia en que aquella sea parte e intervenir en reclamaciones,
indagatorias, procesos vy juicios que se refieran a hechos o actos susceptibles de causar dafio o
perjuicio a los intereses de la Secretaria. Asimismo, ejercitar las acciones, excepciones y defensas que
correspondan, actuando en todas las instancias del juicio, procedimiento o recurso de que se trate
hasta su total conclusién y en su caso, interponer los medios de impugnacién que establezcan las
leyes en la materia e intervenir en el cumplimiento de las resoluciones dictadas en los juicios,
procedimientos y controversias en los que la Secretaria sea parte;

Formular denuncias o querellas ante el Ministerio Publico de los hechos delictuosos en que la
Secretaria resulte victima u ofendido otorgar el perdén legal cuando proceda, previa autorizacién
por escrito de la o el titular de la Secretaria asi como denunciar o querellarse ante el Ministerio
Publico por hechos que puedan constituir delitos de las y los servidores publicos de la Secretaria;

En el caso de los juicios de amparo podrd representar a la Secretaria, a la o el titular y a
cualesquiera de las y los titulares de las Unidades Administrativas, cuando estos sean designados
con el cardcter de autoridades responsables, ordenadoras o ejecutoras del acto o actos que se
reclamen, para lo cual podrd rendir, en su presentacion, por la via de suplencia, los informes que se
les soliciten, asi como interponer los recursos que correspondan durante la tramitacién de tales
juicios, actuando en todas sus instancias, incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las causales
de improcedencia que se adviertan, para ese efecto las Unidades Administrativas deberdn
proporcionarle, dentro del término de la ley, las pruebas documentales que resulten necesarias para
acreditar la constitucionalidad de sus actos, asi como proponer los contenidos que deban rendirse
en los informes;

Ser el enlace de los asuntos juridicos de la Secretaria con otras Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal;

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 Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes que obren en los archivos de trdmite de todas
las Unidades Administrativas de la Secretaria, salvaguardando lo establecido en las disposiciones de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche vy la
procedencia de la certificacion;

Participar en la Comisién de Asuntos Juridicos del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, que
preside la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado, de igual forma, deberd coadyuvarse
con la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado cuando esta Dependencia requiera la
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atencién de algdn asunto en particular;

XV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y

XVI. Las demds que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le otorgue
la o el titular de la Secretaria.

SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS JURISDICCIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Colaborar en la asesoria juridica de procedimientos jurisdiccionales que sean necesarios
para atender las problemdticas de las diversas dreas de la Secretaria, en la materia y llevar a cabo diversos
procedimientos inherentes al cargo.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcién;

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboraciéon y actualizacién de los Manuales de Organizacidn de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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. Atender los asuntos juridicos de la Secretaria, en materia de procedimientos jurisdiccionales, que
sean asignados por la persona titular de la Direccién Juridica y realizar los acuerdos
correspondientes con la misma.

. Apoyar en la consulta, asesoria y asistencia juridica, referente a los procedimientos jurisdiccionales, a
todas las Unidades Administrativas de la Secretaria y a las y los servidores publicos adscritos a ésta,
procurando la unificaciéon de criterios en la aplicaciéon de normas y el cumplimiento de las
formalidades previstas mediante acuerdo con la persona titular de la Direccién.

. Apoyar a otros Organismos Centralizados o Entidades de la Administracion Publica Estatal en la
formulacién de anteproyectos de Leyes, Iniciativas de Decretos y/o Reglamentos que a la o el titular
de la Direccidn le solicite en materia de procedimientos jurisdiccionales.

. Realizar la compilacién, ordenamiento y actualizacién del acervo legal de la Secretaria,
correspondiente a los procedimientos jurisdiccionales, incluyendo las Leyes, Decretos, Reglamentos,
Contratos, Acuerdos, Convenios, Circulares y demds disposiciones vigentes relacionadas con sus
atribuciones y funciones, informando a la persona titular de la Direccién Juridica de las disposiciones
publicadas en el Diario Oficial de la Federacién y en el Periddico Oficial del Estado relacionadas con
atribuciones de la competencia de la Secretaria o de las y los servidores publicos.

. Representar legalmente a la o el titular de la Secretaria y a las y los titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, en materia de procedimientos jurisdiccionales, con todas las
facultades generales y las especiales que requieran clausula especial conforme a la legislacién que
resulte aplicable, ante los érganos administrativos o jurisdiccionales competentes, federales y
estatales, en toda clase de juicios, procedimientos, investigaciones y cualquier otra controversia en
que aquella sea parte e intervenir en reclamaciones, indagatorias, procesos y juicios que se refieran a
hechos o actos susceptibles de causar dafio o perjuicio a los intereses de la Secretaria, previo
nombramiento de la persona titular de la Direccion Juridica y en los casos de la representacion del
titular de la Secretaria, con aprobacién de ésta.

. Ejercitar acciones, excepciones y defensas que correspondan, actuando en todas las instancias del
juicio, procedimiento o recurso de que se trate hasta su total conclusién y en su caso, interponer 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 controversias en los que la Secretaria sea
parte en materia de procedimientos jurisdiccionales, previo acuerdo con la persona titular de la
Direccién Juridica.

. Realizar las denuncias o querellas ante el Ministerio Publico de los hechos delictuosos en que la
Secretaria resulte victima u ofendida asi como realizar los proyectos para otorgar el perdén legal
cuando proceda, previa autorizacién por escrito de la o el titular de la Direccién Juridica asi como
denunciar o querellarse ante el Ministerio Publico por hechos que puedan constituir delitos de las y
los servidores publicos de la Secretaria, previa indicacién de la persona titular de la Direccidn
Juridica.

. Representar en los juicios de amparo a la Secretaria, a la o el titular y a cualesquiera de las vy los
titulares de las Unidades Administrativas, cuando estos sean designados con el cardcter de
autoridades responsables, ordenadoras o ejecutoras del acto o actos que se reclamen, previo
nombramiento de la persona titular de la Direccién Juridica.

. Rendir, en su presentacién, por la via de suplencia, los informes que se le soliciten, asi como
interponer los recursos que correspondan durante la tramitacion de tales juicios, actuando en todas
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sus instancias, incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las causales de improcedencia que se
adviertan dicha informacién deberd notificarse a la persona titular de la Direccién Juridica.

Solicitar a las Unidades Administrativas las pruebas documentales que resulten necesarias para
acreditar la constitucionalidad de sus actos, asi como proponer los contenidos que deban rendirse
en los informes dentro del término de la ley, referente a los procedimientos jurisdiccionales de los
cuales éstas formen parte asi mismo se deberd informar a la persona titular de la Direccién Juridica
de las acciones realizadas.

Representar en los asuntos juridicos de la Secretaria con otras Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracidn Publica Centralizada y Paraestatal, previa indicacién de la persona
titular de la Direccién Juridica.

Realizar los proyectos de certificaciones de documentos y expedientes que obren en los archivos de
trédmite de todas las Unidades Administrativas de la Secretaria, relacionados con procedimientos
jurisdiccionales, salvaguardando lo establecido en las disposiciones de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche y la procedencia de la certificacion.

Llevar a cabo todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia, previo acuerdo con la
persona titular de la Direccion Juridica.

Recibir, las solicitudes de los corresponsables o terceros acreditados, a efectos de llevar a cabo su
procedimiento de validacion.

Apoyar en las labores de expedicion de la cédula de registro a personas fisicas o morales que
elaboran Programas Internos de Proteccién Civil, llenando los requisitos institucionales, para el
otorgamiento de dicho registro (examen tedrico prdctico).

Realizar los instrumentos para la evaluacion de los conocimientos mediante un examen tedrico-
prdctico que aplicard la Unidad Administrativa de Capacitaciéon a capacitadores e instructores en
materia de Proteccion Civil entregdndoles la constancia correspondiente;

Realizar la evaluacién de conocimientos tedricos-prdcticos a las o los postulantes a la certificacion
de corresponsable o tercero acreditado;

Realizar la evaluacion de conocimientos tedricos a las o los postulantes a la renovacién de vigencia
como corresponsable o tercero acreditado; este y los dos puntos anteriores previa aprobacion de los
integrantes del Comité Interno de Evaluacion de Corresponsables o Terceros Acreditados.

Las demds que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le otorgue
la o el titular de la Direccién Juridica.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Colaborar en la asesoria juridica de procedimientos jurisdiccionales que sean necesarios
para atender las problemdticas de las diversas dreas de la Secretaria y que los resultados de la atencién de

dichas situaciones sea lo mds satisfactorio para la Institucién.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;
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. Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;
. Elaborar las opiniones e informes que le sean solicitados por su superior jerdrquico;
. Proporcionar la informacidn y auxilio que les requiera su superior jerdrquico;
. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

. Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

. Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacién,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;

. Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Atender los asuntos juridicos de la Secretaria, referentes a asuntos contenciosos administrativos, que
sean asignados por la persona titular de la Direccién Juridica y realizar los acuerdos
correspondientes con la misma;

. Apoyar en la consulto, asesoria y asistencia juridica, en materia contenciosa administrativa, a todas
las Unidades Administrativas de la Secretaria y a las y los servidores publicos adscritos a ésta,
procurando la unificacién de criterios en la aplicacién de normas y el cumplimiento de las
formalidades previstas mediante acuerdo con la persona titular de la Direccidn;

. Hacer los anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Ordenes que la o el titular de
la Direccidn solicite para ser propuestos ante la persona titular de la Secretaria o en su caso, por la o
el Depositario del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche;

. Apoyar a otros Organismos Centralizados o Entidades de la Administracion Publica Estatal en la
formulacién de anteproyectos de Leyes, Iniciativas de Decretos y/o Reglamentos que a la o el titular
de la Direccidn le solicite en materia contenciosa administrativa;

. Realizar la formulacién de convenios, contratos y demds instrumentos juridicos que resulten
necesarios para el ejercicio de las atribuciones de la Secretaria o en su caso, revisar y emitir opinion
sobre los proyectos ya elaborados y de aquellos que ya se encuentren en ejecucién y acordarlo con
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la persona titular de la Direccion Juridica;

. Realizar la compilacion, ordenamiento y actualizacion del acervo legal de la Secretaria, en relacién
con asuntos contenciosos administrativos, incluyendo las Leyes, Decretos, Reglamentos, Contratos,
Acuerdos, Convenios, Circulares y demds disposiciones vigentes relacionadas con sus atribuciones y
funciones, informando a la persona titular de la Direccidn Juridica de las disposiciones publicadas en
el Diario Oficial de la Federacién y en el Periddico Oficial del Estado relacionadas con atribuciones
de la competencia de la Secretaria o de las y los servidores publicos;

. Apoyar a las Unidades Administrativas de la Secretaria en la elaboracion y/o modificacion de los
Manuales de Organizacién, de Estructuras y de Procedimientos, asi como vigilar que estos se
apeguen a la legislacion, reglamentacion y demds normatividad vigente, previo acuerdo con la
persona titular de la Direccidén Juridica;

. Representar legalmente a la o el titular de la Secretaria y a las y los titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, en asuntos contenciosos administrativos, con todas las facultades
generales y las especiales que requieran clausula especial conforme a la legislacion que resulte
aplicable, ante los érganos administrativos o jurisdiccionales competentes, federales y estatales, en
toda clase de juicios, procedimientos, investigaciones y cualquier otra controversia en que aquella
sea parte e intervenir en reclamaciones, indagatorias, procesos vy juicios que se refieran a hechos o
actos susceptibles de causar dafio o perjuicio a los intereses de la Secretaria, previo nombramiento
de la persona titular de la Direccién Juridica y en los casos de la representacion del titular de la
Secretaria, con aprobacién de ésta;

. Ejercitar acciones, excepciones y defensas que correspondan, actuando en todas las instancias del
juicio, procedimiento o recurso de que se trate hasta su total conclusidn y en su caso, interponer 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 controversias en los que la Secretaria sea
parte en asuntos contenciosos administrativos, previo acuerdo con la persona titular de la Direccidn
Juridica;

. Participaren 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 y realizar las gestiones necesarias para la remisién a la Unidad Administrativa, conforme a
la normatividad aplicable;

. Realizar los proyectos de certificaciones de documentos y expedientes que obren en los archivos de
trdmite de todas las Unidades Administrativas de la Secretaria, relacionados con asuntos
contenciosos administrativos, salvaguardando lo establecido en las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche y la procedencia de la
certificacion;

. Llevar a cabo todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia, previo acuerdo con la
persona titular de la Direccidén Juridicg;

. Las demds que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le otorgue
la o el titular de la Direccién Juridica.
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CAPITULO VIIIl. UNIDAD ADMINISTRATIVA

ORGANIGRAMA

Unidad Administrativa

- : - 2 Subdireccion de Subdireccén de
bUbGIiéClen de ” :uvbcwecylcn de Recursos Materiales e = o

Recursos Financieros Servicios Generales Recursos Humanos

Inventarios

Jefatura de
Departamento de
Informatica y
Tecnologia

Jefatura de
Departamento de
Soporte Técnico

OBJETIVO DEL PUESTO: Cumplir con el control de la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Secretaria bajo esquemas de eficiencia en el manejo del gasto publico para que las diversas
dreas que conforman la Secretaria cumplan sus objetivos.

ATRIBUCIONES GENERALES:
Reglamento interior de la Secretaria de Proteccién Civil
ARTICULO 16.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

Acordar con la o el titular de la Secretaria los asuntos, la ejecucidn de los programas que le sean
encomendados vy la resolucidn de los asuntos a su cargo;

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

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

IV. 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 de la Secretaria;

V. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar su correcta y oportuna
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ejecucién;
VI. Participar en la formulacidn, ejecucion, control y evaluacion de los programas sectoriales de la
Secretaria;
VII. Proponer a la o el titular de la Secretarig, junto con la Coordinacién Administrativa, las acciones de

modernizacidén, desconcentracién y simplificaciéon administrativa que sean necesarias en las
Unidades Administrativas de su adscripcion;

VIII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y remocién de
las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan adscritas;

IX. Emitir opinién en la seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacidn, promocién, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

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

XI. 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 Administrativa,
conforme a la normatividad aplicable;

XIl. Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion, manuales de procedimientos
de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones interdepartamentales y de
manejo de dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito que requiera de la intervencién de las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

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

XIV. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

XV. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la Unidad
Juridica, la Unidad Coordinadora de Archivos y la 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
competencia;

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

XVIIl.  Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

XIX. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Administrativa y la Unidad Coordinadora de Archivos
de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su adscripcidn, en
lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas,
reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares,
de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el debido control de éstos;

XX. Expedir, controlar y aplicar las notas de mérito y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el titular de la
Secretaria;

XXI. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacién administrativa y mejora institucional

que correspondan, dentro del dmbito de su responsabilidad;

XXII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados
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XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

por delegacién o les correspondan por suplencio;

Participar en la elaboracion y actualizacidn de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaric;

Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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;

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

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos vy relaciones interdepartamentales de la Unidad
Administrativa a su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacién que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de la o el titular de la Secretaric;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, al
Cdédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y Ordenes
relacionados con la materia;

Las demds que le confiera la o el titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales y
reglamentos aplicables.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién Civil.

ARTICULO 23-- La Unidad Administrativa tendrd las siguientes atribuciones:

VI

Formular el anteproyecto de su presupuesto anual e integrar el presupuesto general de las Unidades
Administrativas de la Secretaria y someterlos a consideracion de la Secretaria de Administraciéon y
Finanzas para su autorizacion e integracion al proyecto de la Ley del Presupuesto de Egresos del
Estado;

Proponer a la o el titular de la Secretaria las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
organizacion y administraciéon de los recursos humanos, materiales y financieros de la Secretaria, de
acuerdo con los programas y objetivos establecidos en la normatividad vigente;

Difundir entre el personal las disposiciones normativas en materia del ejercicio del gasto corriente,
vidticos, pasajes, fondo revolvente y similares otorgados a la Secretaria;

Mantener informado permanentemente de todos los asuntos que estén en el dmbito de su
competencia o le sean encomendados por la o el titular de la Secretaria;

Acordar con la o el titular de la Secretaria los movimientos de personal, asi como gestionar y
controlar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal, las incidencias
del personal de la Secretaria, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones,
permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida y similares;
Tramitar y dar seguimiento a los pagos que, por efecto de nombramientos, reclasificaciones, horas
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extras, licencias, cambios de personal y demds incidencias se generen en la Secretario;

VIIL Promover y coordinar la capacitacién del personal de la Secretaria, de acuerdo con las politicas y
normas establecidas por la Secretaria de Administracién y Finanzas para las y los Servidores
Publicos del Poder Ejecutivo del Estado;

VIII. Gestionar los vidticos, gastos de alimentacién, transportacion terrestre, maritima o aérea del
personal de la Secretaria, mediante los procedimientos establecidos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal, a través de los sistemas en tecnologias de la
informacion existentes;

IX. Promover y coordinar con las demds Unidades Administrativas, la elaboracion y actualizacion de los
manuales administrativos de la Secretaria;

X. Tramitar ante el drea correspondiente la radicacién de los recursos financieros, conforme al
calendario de ejercicio de los recursos aprobados;

XI. Llevar el seguimiento y control financiero del presupuesto anual autorizado que tengan asignado las
Unidades Administrativas de la Secretaria, de acuerdo a las disposiciones aplicables;

XIl. Administrar el fondo revolvente asignado a la Secretaria y transferir o ministrar, en su caso, los
recursos de éste a las Unidades Administrativas autorizadas por el titular de la Secretaria, para su
ejercicio directo;

XIll. Gestionar los trdmites de pago a los proveedores de bienes y servicios adquiridos o contratados a
solicitud de las unidades administrativas de la Secretaria, para el desempefio de sus funciones;

XIV. Elaborar las conciliaciones correspondientes a las cuentas bancarias que tenga la Secretaria y enviar
oportunamente la informacion a la instancia correspondiente;

XV. Gestionar la adquisicion o arrendamiento de los recursos materiales, suministros, bienes muebles e
inmuebles y la contratacion de los servicios solicitados por las Unidades Administrativas de la
Secretaria para su adecuado funcionamiento, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la
normatividad establecida al respecto, asi como controlar y vigilar el buen funcionamiento y
conservacion de los mismos;

XVI. Elaborar los documentos vy llevar a cabo los procedimientos requeridos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, a efectos de llevar a cabo adquisiciones con fuente de financiamiento
Federal, conforme a la normatividad aplicable;

XVII.  Llevar el registro y control de los almacenes de bienes, materiales y demds insumos de la Secretaria,
asi como realizar el inventario fisico, estableciendo para ello los procedimientos y a través de las
herramientas administrativas necesarias de acuerdo a las disposiciones aplicables;

XVIII.  Informar a las y los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, a efectos de mantener
actualizado el resguardo de los bienes inventariables asignados a sus dreas de adscripcion, de
acuerdo con las disposiciones legales y administrativas que sean aplicables en la materia, asi como
ser el enlace ante la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal para tales
efectos;

XIX. Llevar registro y control de los activos inventariables asignados a la Secretaria, asi como vigilar su
actualizacion a través de los sistemas de tecnologias de la informacién conforme a la normatividad
establecida por la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal;

XX. Llevar a cabo periédicamente, verificaciones fisicas a los activos inventariables asignados a las
Unidades Administrativas de la Secretaria, solicitando a los titulares de las mismas la evidencia por
los bienes faltantes que, en su caso, dieran como resultado las verificaciones efectuadas a sus dreas
de adscripcion.
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XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de transporte,
magquinaria y demds equipos asignados a las Unidades Administrativas de la Secretario;

Gestionar ante las instancias correspondientes a efecto de coordinar los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo de transporte, maquinaria y demds equipos asignados a la
Secretaria, conforme a la normatividad aplicable;

Dar seguimiento, llevar registro y control de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
del equipo de transporte, maquinaria y demds equipos asignados a la Secretaria, a través de las
bitdcoras de mantenimiento correspondientes conforme a la normatividad aplicable;

Elaborar las bitdcoras de consumo de combustible de las unidades vehiculares, maquinaria y demds
equipos asignados a la Secretaria, asi como los informes requeridos por las instancias
correspondientes conforme a la normatividad aplicable;

Vigilar el funcionamiento de los servicios bdsicos de la Secretaria, estableciendo los mecanismos
necesarios para mantener y controlar su correcto funcionamiento en las Unidades Administrativas de
la Secretaria;

Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los edificios adscritos a la
Secretaria, asi como dar seguimiento, llevar registro y control de los mismos, a través de las bitdcoras
de mantenimiento correspondientes conforme a la normatividad aplicable;

Instrumentar los mecanismos y estudios que permitan mantener el nivel requerido de las
configuraciones fisicas y légicas de los bienes en tecnologias de la informacién asignados a la
Secretaria, asi como sus servicios correspondientes;

Proporcionar a las dreas que integran la Secretaria el respaldo necesario en materia de tecnologias
de la informacién para el desarrollo de sus funciones;

Gestionar ante la dependencia correspondiente a efectos de coordinar los servicios de
mantenimiento, asesoria, apoyo preventivo y correctivo en materia de tecnologias de la informacién
y equipo electrénico en la operacion de los sistemas de seguridad y equipos electrénicos, de la
Secretaria;

Dar seguimiento, llevar registro y control de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
del equipo de tecnologias de la informacién y demds equipo electrénico asignado a la Secretaria, a
través de las bitdcoras de mantenimiento correspondientes conforme a la normatividad aplicable;
Analizar las necesidades presentes y futuras con respecto a la optimizacién de programas,
productos, sistemas operativos, equipos de tecnologia de la informacién, equipo electrénico y de
infraestructura tecnoldgica de la Secretaria;

Capacitar y asesorar a las y los usuarios de la Secretaria respecto a sus requerimientos de
tecnologia de la informacidén y de aplicaciones de cdmputo a desarrollarse;

Evaluar la operacién de los servicios de tecnologias de la informacién y proponer en su caso las
medidas que procedan;

Integrar y mantener actualizados los archivos que se utilicen para el procesamiento electrénico de
datos en la Secretaria, asi como el respaldo de los mismos y verificar la integridad de la informacidn
contenida en éstos;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad correspondiente en materia de tecnologias de la
informacion que establezca la dependencia competente;

Actualizar la informacién publicada de esta Secretaria en las pdginas y portales electrénicos del
Gobierno del Estado de Campeche;

Disefiar los sistemas, procedimientos y soluciones en tecnologias de la informacién en razén de las

Calle 7 S/IN Col. Buenavista, C.P. 24030, (Edificio Ex Cree) Campeche, Campeche., http//www.seprocicam.gob.mx

101



PAG. 102

SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 16 de 2023

necesidades de la Secretaria y elaborar un control de inventario actualizado del software instalado y
sus licencias respectivas;

XXXVIII.Participar en el Comité de Tecnologias de la Informacién de la Administracién Pablica Estatal con el
cargo y atribuciones que se le asignen;

XXXIX. Desarrollar el Plan Anual de Tecnologias de Informacién de la Secretaria en el marco del Programa
de Modernizacién Gubernamental y vigilar que las infraestructuras de esas tecnologias sean
utilizadas en el cumplimiento de los objetivos para los cuales fueron adquiridas o desarrolladas y
cuando sea necesario, orientar oportunamente su utilizacién para un mejor aprovechamiento de las
mismas y en su caso, aplicar medidas de seguridad para salvaguardar la integridad, disponibilidad y
confidencialidad de los sistemas de informacién y bases de datos para proteger los bienes de
tecnologia de la informacién;

XL. En la materia de su competencia, participar en la elaboracidn, difusién y actualizacion del Programa

de Gobierno Electrénico del Poder Ejecutivo Estatal;

XLI. Proporcionar, en tiempo y forma, los requerimientos de informacion que realicen las instancias
correspondientes de la Administracion Publica Estatal, asi como la Unidad de Transparencia de la
Secretaric;

XLIIl. Las demds que le confieran otras disposiciones legales, administrativas y reglamentarias, asi como

las encomendadas por la o el titular de la Secretaria.

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO DEL PUESTO: Mantener actualizados los registros en materia de recursos financieros de la Secretaria,
asi como realizar los trdmites correspondientes ante la Secretaria de Administracién y Finanzas para realizar la

ejecucién del gasto publico.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar 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;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

Proporcionar la informacidén y auxilio que les requiera su superior jerdrquico;

Participar en la elaboracion y actualizaciéon de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir, en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;
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Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la formulacién del anteproyecto de su presupuesto anual 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 de la Secretaria de Proteccion Civil para su revision,
modificacidn y autorizacion, asi como su posterior envio a la Secretaria de Administracion y Finanzas
para su aprobacién e integracion al proyecto de la Ley del Presupuesto de Egresos del Estado;
Tramitar ante el drea correspondiente la radicacién de los recursos financieros, conforme al
calendario de ejercicio de los recursos aprobados;

Llevar el seguimiento y control financiero del presupuesto anual autorizado que tengan asignado las
Unidades Administrativas de la Secretaria, de acuerdo a las disposiciones aplicables;

Llevar el seguimiento del fondo revolvente asignado a la Secretaria y transferir o ministrar, en su
caso, los recursos de éste a las Unidades Administrativas autorizadas por la persona titular de la
Secretaria, para su ejercicio directo;

Elaborar las adecuaciones presupuestales necesarias para el ejercicio del gasto de las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

Elaborar los tramites de pago a los proveedores de bienes y servicios adquiridos o contratados a
solicitud de las Unidades Administrativas de la Secretaria, para el desempefio de sus funciones,
previamente autorizados por la Unidad Administrativa y la persona titular de la Secretaria de
Proteccién Civil;

Elaborar las conciliaciones correspondientes a las cuentas bancarias que tenga la Secretaria y enviar
oportunamente la informacién a la instancia correspondiente;

Proporcionar, en tiempo y forma, los requerimientos de informacién que realicen las instancias
correspondientes de la Administracién Publica Estatal, asi como la Unidad de Transparencia de la
Secretaria.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar los trédmites ante la Secretaria de Administracién y Finanzas para proporcionar
los servicios generales requeridos por las diversas unidades y asi garantizar el funcionamiento de las diversas

dreas de la Secretaria de Proteccién Civil.
FUNCIONES GENERALES:

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

. Ejercer las funciones que se le deleguen;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

. Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

. Proporcionar la informacidn y auxilio que les requiera su superior jerdrquico;

. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

. Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

. Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d 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 con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Contratar los servicios solicitados por las Unidades Administrativas de la Secretaria para su
adecuado funcionamiento, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la normatividad
establecida al respecto, asi como controlar y vigilar el buen funcionamiento y conservacion de los
mismos;

. Realizar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de transporte,
maquinaria y demds equipos asignados a las Unidades Administrativas de la Secretaria;

. Llevar a cabo las gestiones necesarias ante las instancias correspondientes a efecto de coordinar los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de transporte, maquinaria y demds
equipos asignados a la Secretaria, conforme a la normatividad aplicable;

. Controlar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de transporte,
magquinaria y demds equipos asignados a la Secretaria, a través de las bitdcoras de mantenimiento
correspondientes conforme a la normatividad aplicable;

. Requerir las bitdcoras de consumo de combustible de las unidades vehiculares, maquinaria y demds
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equipos asignados a la Secretaria, asi como los informes requeridos por las instancias
correspondientes conforme a la normatividad aplicable;

. Atender el funcionamiento de los servicios bdsicos de la Secretaria, estableciendo los mecanismos
necesarios para mantener y controlar su correcto funcionamiento en las unidades administrativas de
la Secretaric;

. Realizar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los edificios adscritos a la
Secretaria, asi como dar seguimiento, llevar registro y control de los mismos, a través de las bitdcoras
de mantenimiento correspondientes conforme a la normatividad aplicable;

. Supervisar el optimo uso del combustible;
. Realizar las comprobaciones de combustible ante la Secretaria de Administracién y Finanzas;
. Realizar Is comprobaciones de combustible de las aportaciones de la Empresa Publica Paraestatal

Petroleos Mexicanos realizadas al Estado, mediante la Secretaria del Bienestar;

. Llevar a cabo la gestién de pago de impuestos estatales y pdlizas de seguro de los vehiculos de la
Secretaria de Proteccidén Civil;

. Mantener actualizado el padrén del parque vehicular de la Secretaria, incluyendo las altas y bajas
del mismo, asi como el estado en el que se encuentren los mismos;

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES E INVENTARIOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar los trdmites necesarios ante la Secretaria de Administracién y Finanzas para
proporcionar los recursos materiales requeridos por las diversas unidades, asi como mantener actualizados los

inventarios con la finalidad de llevar un control de los bienes de la Secretaria.

FUNCIONES GENERALES:
. Supervisar 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;
. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;
. Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;
. Elaborar las opiniones e informes que le sean solicitados por su superior jerdrquico;
. Proporcionar la informacién y auxilio que les requiera su superior jerdrquico;
. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

. Participar en la elaboracion y actualizacidn de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

. Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacion,
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procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d 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 con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materic;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Mantener informado permanentemente de todos los asuntos que estén en el dmbito de su
competencia o le sean encomendados por la o el titular de la Unidad Administrativa o la persona
titular de la Secretaric;

Realizar los trdmites de gestién de pago a los proveedores de bienes y servicios adquiridos o
contratados a solicitud de las Unidades Administrativas de la Secretario, para el desempefio de sus
funciones;

Gestionar la adquisiciéon o arrendamiento de los recursos materiales, suministros, bienes muebles e
inmuebles solicitados por las Unidades Administrativas de la Secretaria para su adecuado
funcionamiento, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la normatividad establecida al
respecto, asi como controlar y vigilar el buen funcionamiento y conservacion de los mismos;

Llevar a cabo los procedimientos requeridos por la Secretaria de Administracién y Finanzas, a
efectos de gestionar las adquisiciones con fuente de financiamiento Federal, conforme a la
normatividad aplicable;

Mantener el registro y control de los almacenes de bienes, materiales y demds insumos de la
Secretaria;

Informar a las vy los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, a efectos de mantener
actualizado el resguardo de los bienes inventariables asignados a sus dreas de adscripcion, de
acuerdo con las disposiciones legales y administrativas que sean aplicables en la materia, asi como
ser el enlace ante la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal para tales
efectos;

Mantener actualizado el registro de los activos inventariables asignados a la Secretaria, asi como
vigilar su actualizacién a través de los sistemas de tecnologias de la informacién conforme a la
normatividad establecida por la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal;
Verificar periédicamente los activos inventariables asignados a las Unidades Administrativas de la
Secretaria, solicitando a los titulares de las mismas la evidencia por los bienes faltantes que, en su
caso, dieran como resultado las verificaciones efectuadas a sus dreas de adscripcion;

Gestionar los trdmites para la adquisicion de materiales de oficina, refacciones menores, material de
limpieza e higiene, avituallamiento, entre otros recursos aprobados por la Secretaria de
Administracién y Finanzas;

Atender los requerimientos de informacién que realicen las instancias correspondientes de la
Administracién Publica Estatal, asi como la Unidad de Transparencia de la Secretaria, previa
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notificacién a la persona titular de la Unidad Administrativa.
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO DEL PUESTOQ: Llevar el control de la documentacion correspondiente a los recursos humanos de la
Secretaria, asi como atender la normativa al respecto, con la finalidad de que los recursos humanos con los que
cuenta la Secretaria sean cumplan con los criterios establecidos por la administracion publica estatal y la

Institucion.
FUNCIONES GENERALES:

Supervisar 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;

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual;

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

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

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

Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Recibir en acuerdo a las vy los servidores publicos homdlogos, 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 a su cargo;

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de organizacidn,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

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

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar acciones de difusion entre el personal las disposiciones normativas en materia del ejercicio
de vidticos, pasajes y similares otorgados a la Secretaric;

Atender los movimientos de personal solicitados por la persona titular de la Unidad Administrativa,
asi como gestionar y controlar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo
Estatal, las incidencias del personal de la Secretaria, en lo referente a altas, cambios de nivel,
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adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones,
seguros de vida y similares;

Gestionar los trdmites necesarios para el pago, por efecto de nombramientos, reclasificaciones,
horas extras, licencias, cambios de personal y demds incidencias se generen en la Secretaria, previa
indicacién de la persona titular de la Unidad Administrativa;

Dar seguimiento a la capacitacién del personal de la Secretaria, de acuerdo con las politicas y
normas establecidas por la Secretaria de Administracién y Finanzas para las y los Servidores
Publicos del Poder Ejecutivo del Estado;

Realizar los trdmites relativos a la gestion de los vidticos, gastos de alimentacidn, transportacién
terrestre, maritima o aérea del personal de la Secretaria, mediante los procedimientos establecidos
por la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal, a través de los sistemas
en tecnologias de la informacidn existentes;

Apoyar en el proceso de contratacién en base a normas y procedimientos aplicables con la finalidad
de proporcionar las condiciones adecuadas para el desarrollo del personal;

Realizar trdmites relacionados con prestaciones econdmicas y de seguridad social del personal a
través de solicitudes recibidas con la finalidad de dar cumplimiento del ejercicio;

Asesorar y apoyar a las demds dreas de la Secretaria, en actividades relacionadas con recursos
humanos, cuando asf lo solicite la persona titular de la Unidad Administrativa;

Integrar y mantener actualizada la plantilla de personal de la Secretaria asi como los expedientes
del personal que laboran en la Dependencic;

Implementar y ejecutar los controles de puntualidad y asistencia del personal, de acuerdo a la
normatividad aplicable;

Elaborar los informes mensuales de las incidencias del personal de la Secretario;

Coadyuvar en la validacién de informacion del personal en la némina general, para el proceso de
programacion-presupuestacion del capitulo 1000, Servicios personales, del Presupuesto de Egresos
de la Secretaria;

Realizar las actividades correspondientes en el proceso de seleccién para la premiaciéon del "Dia del
Empleado” Estatal distinguido de base, distinguido de confianza y perseverancia y lealtad en el
servicio publico, de conformidad al Instructivo para la seleccion y el otorgamiento de estimulos
anuales; asi como por antigtiedad;

Realizar los trdmites de los estimulos por puntualidad y asistencia;

Elaborar y enviar mensualmente a la Secretaria de Administracion y Finanzas el informe de la
capacitacion recibida por el personal de esta Secretaria;

Llevar acabo los tramites para el pago quincenal de los trabajadores adscritos a la Secretaria;
Formar parte del Comité de Control Interno y Desempefio Institucional;

Coordinar las actividades referentes al programa anual del Comité de Control Interno y Desempefio
Institucional.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Instrumentar politicas en materia de tecnologias de la informacién y las
telecomunicaciones para satisfacer las necesidades del personal de la Secretaria de Proteccion Civil y que éstas
les permitan el desarrollo de su trabajo de maneras mds eficientes.
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FUNCIONES GENERALES:
. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban

regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

. Ejercer las funciones que se le deleguen;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

. Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

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

. Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

. Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

. Supervisar que 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 organizacion,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d 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 con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

. Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Vigilar los mecanismos y estudios que permitan mantener el nivel requerido de las configuraciones
fisicas y légicas de los bienes en tecnologias de la informacién asignados a la Secretaria, asi como
sus servicios correspondientes;

. Realizar andlisis de las necesidades presentes y futuras con respecto a la optimizacién de
programas, productos, sistemas operativos, equipos de tecnologia de la informacién, equipo
electroénico y de infraestructura tecnoldgica de la Secretaric;

. Asesorar a las y los usuarios de la Secretaria respecto a sus requerimientos de tecnologia de la
informacion y de aplicaciones de cémputo a desarrollarse;

. Realizar la evaluacién de la operacion de los servicios de tecnologias de la informacion y proponer
en su caso las medidas que procedan;

. Mantener actualizados los archivos que se utilicen para el procesamiento electrénico de datos en la
Secretaria, asi como el respaldo de los mismos vy verificar la integridad de la informacién contenida
en éstos;

Calle 7 S/IN Col. Buenavista, C.P. 24030, (Edificio Ex Cree) Campeche, Campeche., http//www.seprocicam.gob.mx 109



PAG. 110

SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Junio 16 de 2023

Verificar el cumplimiento de la normatividad correspondiente en materia de tecnologias de la
informacién que establezca la dependencia competente;

Mantener actualizada la informaciéon publicada de esta Secretaria en las pdginas y portales
electrénicos del Gobierno del Estado de Campeche;

Proveer de la informacién necesaria, a la Unidad Administrativa, para disefiar los sistemas,
procedimientos y soluciones en tecnologias de la informacion en razén de las necesidades de la
Secretaria;

Participar en comisiones en materia de Tecnologias de la Informacién de la Administracion Publica
Estatal con el cargo y atribuciones le sean asignados por la Unidad Administrativa;

Desarrollar el Plan Anual de Tecnologias de Informacién de la Secretaria en el marco del Programa
de Modernizacién Gubernamental y vigilar que las infraestructuras de esas tecnologias sean
utilizadas en el cumplimiento de los objetivos para los cuales fueron adquiridas o desarrolladas;
Aplicar medidas de seguridad para salvaguardar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de
los sistemas de informacion y bases de datos para proteger los bienes de tecnologia de la
informacion.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar a cabo los servicios de soporte técnico a equipos de tecnologias de la
informacion y telecomunicaciones para garantizar el funcionamiento de los mismos y asi contribuir a que las y

los servidores publicos puedan ser eficientes en la realizacién de sus actividades.

FUNCIONES GENERALES:

Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que deban
regir las Unidades de apoyo de su adscripcidn;

Ejercer las funciones que se le deleguen;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Participar en el control y evaluacién de los programas sectoriales de la Secretaria;

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

Proporcionar la informacidn y auxilio que les requiera su superior jerdrquico;

Formular con el apoyo y asesoria de la Unidad Juridica, las denuncias 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 que se le requieran respecto de las funciones
que realizan, asi como los recursos y promociones que correspondan;

Participar en la elaboracion y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras y de
Procedimientos de la Secretaria;

Supervisar que 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 organizacién,
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la Unidad de
apoyo d su cargo;

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por otras Secretarias del Poder
Ejecutivo del Estado, previo acuerdo de su superior jerdrquico;
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Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo 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 y Ordenes
relacionados con la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Proporcionar a 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 tecnologias de la
informacién y demds equipo electrénico asignado a la Secretaria, a través de las bitdcoras de
mantenimiento correspondientes conforme a la normatividad aplicable;

Gestionar ante la dependencia correspondiente la asesoria, apoyo preventivo y correctivo en
materia de tecnologias de la informacién y equipo electrénico en la operacién de los sistemas de
seguridad y equipos electrénicos, de la Secretaria;

Actualizar el inventario del software instalado vy sus licencias respectivas;

Orientar oportunamente la utilizacién para un mejor aprovechamiento de las tecnologias

establecidas en el Plan Anual de Tecnologias de Informacién.

Vo. Bo.
Titular de la Unidad Administrativa Secretaria de Proteccion Civil
Martin Soler Ruiz Bertha Pérez Herrera
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