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VISION

Ser una institucion de excelencia con personal capacitado para el disefio, desarrollo y aplicacion 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 destruccion de bienes materiales, el dafio a la naturaleza y la interrupcion de
las funciones esenciales de la sociedad, disponiendo de informacién oportuna que permita detectar,
diagnosticar e informar a la poblacién de manera inmediata para instrumentar las medidas de
proteccion ciudadana.
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INTRODUCCION

La Secretaria de Proteccion Civil del Estado de Campeche, es una dependencia de la administracién
publica centralizada, encargada de establecer las politicas publicas para una proteccion integral en
beneficio de la poblacién como son: salvaguardar la integridad y los bienes de todos los campechanos
ante la presencia de un evento fisico natural, como un terremoto, un huracan o una inundacién, o un
evento antropogénico, como un accidente quimico o radiactivo, un evento masivo o incendios
forestales, a través de la prevencién y mitigacién de desastres.

El presente manual de organizacion es un documento de control administrativo que tiene como
proposito, orientar al personal de la Secretaria de Proteccion Civil, en la ejecucion de las labores
asignadas a cada area administrativa; delimita responsabilidades; evita duplicidades e identifica
omisiones; asi también, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacion y seguimiento de
los objetivos y como medio de orientacion e informacion al publico, entre otros, conteniendo
informacion referente a los antecedentes histéricos, marco juridico, misién, visién, organigrama,
funciones de los 6rganos administrativos.

Este Manual esta dirigido tanto a los servidores publicos de la Secretaria, a los 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
area que conforman la Secretaria, y no obstante que su informacién es veraz, cabe mencionar que, su
contenido quedara sujeto a actualizarse, toda vez que la dependencia presente cambios de desarrollo
y evolucién en su operacion y planeacion, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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ANTECEDENTES

Durante el transcurso del afio 1995 y debido a las consecuencias de los desastres ocasionados por el
paso por nuestra entidad de los huracanes “Opalo” y “Roxana’, ademas de los antecedentes de los
efectos negativos que ocasiond el huracan “Gilberto” en septiembre del afio 1988, el Poder Ejecutivo
del Estado de Campeche consciente de la ubicacion geografica 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 I6gico, se da a la tarea de crear una institucion
enmarcada en el ambito de la atencioén 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 Organizacion 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 Proteccion Civil del 23 de abril de 1997, se crea 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 proteccién civil y gestion de
riesgos conforme a la mencionada ley.

Sabiendo de la importancia y las necesidades de crecimiento de un aspecto de la administracion
estatal como este, con fecha 15 de septiembre de 2015 se publica la Ley Organica de la
Administracion Publica del Gobierno del Estado, mediante la cual se crea la Secretaria de Proteccion
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.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Atencion de Desastres del Estado de Campeche

Ley de Ingresos del Estado de Campeche, vigente

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche, vigente.

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

Ley de Planeacion del Estado de Campeche.

Ley de Hacienda del Estado de Campeche.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche.

Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche.

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

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

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

Ley Reglamentaria del Periédico Oficial del Estado de Campeche.

Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios.

Cadigo Fiscal del Estado de Campeche.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General de Cambio Climatico.

Ley General de Poblacion.

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

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

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

Reglamento de Gas Licuado de Petroleo.

Reglamento de la Ley de Proteccion civil, Prevencion y Atencion de Desastres del Estado de
Campeche

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

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

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

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Proteccién Civil 2014-2018.

Decreto por el que se aprueban las Bases para el Establecimiento del Sistema Nacional de
Proteccion Civil y el Programa de Proteccion Civil que las mismas contienen.

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

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

Acuerdo por el que se establecen las Reglas de Operacion del Fondo para la Prevencion de
Desastres Naturales.
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Acuerdo que establece los Lineamientos del Fondo para la Atenciéon de Emergencias
(FONDEN)

Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccion civil.
Colores, formas y simbolos a utilizar.

Lineamientos de Operacion especificos del Fondo de Desastres Naturales.
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Secretaria de Proteccion Civil Estructura Organica
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Analitico de Plazas

Direccién de
Nivel Puesto Oficina del Unidad de Direccién de Anélisis y Direccion de | Direccion de Direccion Coordinacion Total
Secretario | Transparencia | Administracion | Prevencién de | Capacitacion Planeacion Juridica Administrativa
de Emergencias Riesgo
2.3 [Secretario 1 1
3.3 [Director 1 1 2
3.3 |Director Administrativo 1 1
4.2 |Director de Area 1 1 2
4.2 [Secretario Técnico 1 1
4.1 |Director 1 1 2
5.2 |Subdirector 2 1 3 6
52 Titular de la Unidad Acceso de 1 1
informacion
5.2 |Comandante de Bomberos 1 1
5.1 |Subdirector 1 1 1 1 3 7
5.1 [Subdirector de Meteorologia 1 1
6.2 |Coordinador 1 1
6.1 |Coordinador 2 2 4
7.2 |lefe de Departamento 1 1 1 3
7.2 |Primer Oficial de Bomberos 1 1
7.1 [lefe de Departamento 1 2 3
8.2 |Oficial de bomberos 1 1
8.2 |lefe de Unidad 1 1 2
9.2 |Suboficial de Bomberos 6 6
9.2 |Analista 2 1 2 5
9.2 |Analista "A" 1 2 1 1 5
9.1 [Bombero Primero 22 22
9.1 |Analista 1 1 2 1 5
9.1 |Analista "A" 1 1 2 2 6
9.2 [Secretaria Ejecutiva "C" 1 1
10.2  [Técnico Administrativo 1 1
10.2 Intendente 1 1
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Secretario de Estado
Jefe inmediato: C. Gobernador del Estado
Supervisa a: Subsecretario Regién Zona Norte.

Subsecretario Regién Zona Sur.

Director de Administracion de Emergencias.
Director Analisis y Prevencion de Riesgos.
Director de Capacitacion.

Director de Planeacion.

Director Juridico.

Secretario Técnico.

Coordinador Administrativo.

Secretario Particular.

Titular de la Unidad de Transparencia.
Titular de la unidad de Comunicacion Social
Analistas “A”

Relaciones de Coordinacion:
EXTERNAS

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Secretaria de Desarrollo Energético Sustentadle
Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura

Secretaria de Trabajo y Prevencion Social
Secretaria de Seguridad Publica
Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado de Campeche

Comisién de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Campeche

Sistema de Television y Radio de Campeche
Instituto de la Mujer del Estado de Campeche
Instituto de Acceso de Justicia del Estado de Campeche

Instituto de Informacién, Estadistica, Geografica Catastral del Estado de Campeche

Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentadle del
Comisién Estatal de Desarrollo del Suelo y Vivienda

Estado de Campeche

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche

Relaciones de Coordinacion

1/2021 Secretaria de Proteccion Civil
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EXTERNAS:

Administraciéon Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V.
Coordinacion Nacional de Proteccion Civil

Secretaria de la Defensa Nacional

Secretaria de la Marina

Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico

Secretaria de Energia

Secretaria de Economia

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural
Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Salud

Secretaria del Trabajo y Previsién Social
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
Comision Nacional del Agua

Policia Federal de Caminos

Comisién Nacional Forestal

Capitania de Puerto

Comisién Federal de Electricidad

Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos
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Objetivo y Funciones.

OBJETIVO:

Fomentar las acciones para la planeacién de las acciones en materia de Proteccion Civil para proteger
a la poblacién de las amenazas naturales y a trépicas.

FUNCIONES

1 Fijar, conducir y controlar la politica interna de la Secretaria y de las entidades paraestatales de su
sector coordinado, en los términos de la legislacion aplicable;

2. Someter al acuerdo del Gobernador del Estado, los asuntos relevantes encomendados a la
Secretaria y a sus entidades coordinadas;

3. Atender las comisiones y funciones especiales que el Gobernador del Estado le confiera y
mantenerlo informado sobre su desarrollo y ejecucion;

4. Establecer las comisiones, consejos, grupos de trabajo y comités internos que sean necesarios
para el buen funcionamiento de la Secretaria, asi como designar a los integrantes de los mismos;

5. Autorizar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria y del sector coordinado, asi como de
los manuales de organizacion y procedimientos de tramites y servicios ciudadanos, relaciones
interdepartamentales y de manejo de dinero de la secretaria;

6. Designar y remover a los representantes de la Secretaria en los érganos de gobierno de las
entidades paraestatales en los que la Secretaria participe, de conformidad con las atribuciones
que le confiere la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche;

7. Registrar y controlar autografos, para estar en aptitud de legalizar y certificar las firmas de los
funcionarios, estatales, municipales y de aquellos a quienes estd encomendada la fe publica;

8. Promover y estimular mediante la operacion o apoyo, en su caso, a los subcomités sectoriales del
Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Campeche, asi como deber elaborar y
turnar a la Secretaria de Planeacion los programas anuales y calendarios de trabajo
correspondiente y efectuar, cuando menos, una reunién bimestral de los citados subcomités;

9. Orientar y coordinar la planeacion, programacion, presupuestacion, control, evaluacion de los
gastos de las entidades paraestatales en lo que respecta a programas de inversién con recursos
estatales, y turnar anualmente los correspondientes proyectos de presupuesto a la Secretaria de
Planeacion;

10. Atender, mediante el proceso de programacion y presupuestacion, aquellas solicitudes
comunitarias que, por disposicion del Gobernador, adquieran caracter de compromiso
gubernamental, ademas de darles el seguimiento adecuado para garantizar su cumplimiento;

11. Realizar, ante las dependencias y entidades de la administracion publica federal, la gestion de
recursos para fortalecer la capacidad ejecutora de las entidades de sus sectores y dar respuesta
oportuna a los requerimientos sociales formulados al Gobernador;

12. Someter a la consideracién de la Secretaria de Planeacién, las medidas administrativas
necesarias para lograr una mejor coordinacion entre las entidades de su sector, a fin de uniformar
criterios de realizacion de acciones, ejecucion de programas de interés comun y efectuar un mejor
seguimiento y control de la inversion publica federal en el Estado;

13. Someter a la consideracion del Gobernador, los proyectos de acuerdo para fusionar, disolver o
liquidar aquellas entidades del sector a su cargo que no cumplan los fines para las que fueron
establecidas, o cuyo funcionamiento no sea ya conveniente desde el punto de vista econémico o
social;

14. Someter a la consideracion del Gobernador del Estado, 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;

FUNCIONES:

15. Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de egresos anual de la

1/2021 Secretaria de Proteccion Civil 14
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Objetivo y Funciones.

20.

21.

22.

Secretaria, de las comisiones que la misma presida por ley o por encargo del Gobernador del
Estado y del sector bajo su coordinacién, en los casos que proceda, conforme a la normatividad
aplicable;

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

Proponer al Gobernador del Estado los proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes sobre los asuntos de la competencia de la Secretaria;

Suscribir convenios, contratos y demas actos juridicos dentro de la esfera de sus atribuciones, con
la Federacién, con las demas entidades federativas, con los municipios de la entidad, con los
organismos publicos federales y estatales, asi como con personas fisicas o morales, privadas y
publicas;

Vigilar el cumplimiento de los preceptos constitucionales por parte de las autoridades estatales y
municipales, asi como dictar al efecto las medidas administrativas procedentes;

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

Respetarlas obligaciones sefialadas en el articulo 53 de la Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de
la Constitucién Politica del Estado de Campeche, y conducirse conforme al Cédigo de Etica que
deberan sujetase los servidores publicos de las dependencias y entidades de la administracion
publica del Estado de Campeche;

Las demas que, con caracter, no delegable, le otorgue el Gobernador del Estado y las que, con el
mismo caracter, le confieran la Constituciéon Politica del Estrado y otras disposiciones legales y
reglamentarias.

1/2021 Secretaria de Proteccion Civil 15
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SECRETARIA PARTICULAR
ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DE
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto. Secretaria Particular
Jefe inmediato: Secretario de Proteccion Civil
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria Region Zona Norte.
Subsecretaria Regién Zona Sur.

Direcciéon de Administracion de Emergencias.
Direccién Analisis y Prevencion de Riesgos.
Direccién de Capacitacion.

Direccién de Planeacion.

Direccién Juridica.

Coordinacién Administrativa.

Secretaria Técnica.

Unidad de Transparencia.

EXTERNAS

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentadle

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente, Biodiversidad y cambio climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Trabajo y Prevencion Social

Secretaria de Seguridad Publica

Consejeria Juridica
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MO 2001 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS

Fiscalia General del Estado de Campeche

Comision de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Campeche

Sistema de Television y Radio de Campeche

Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Instituto de Acceso de Justicia del Estado de Campeche

Instituto de Informacion, Estadistica, Geografica Catastral del Estado de Campeche
Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentadle del Estado de Campeche
Comision Estatal de Desarrollo del Suelo y Vivienda

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche Administracion
Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V.

Coordinacién Nacional de Proteccion Civil

Secretaria de la Defensa Nacional

Secretaria de la Marina

Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico

Secretaria de Energia

Secretaria de Economia

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Salud

Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

Comisién Nacional del Agua

Policia Federal de Caminos

Comisién Nacional Forestal

Capitania de Puerto

Comisién Federal de Electricidad

Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos.
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MO 2001 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones.

OBJETIVO:

Apoyar al Secretario en la organizacion y realizacion de sus funciones ejecutivas, asi como mantenerio
informado sobre los compromisos oficiales contraidos.

FUNCIONES:

N -

~No oA w

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 cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente.
Proporcionar asistencia técnica y asesoria al Secretario.

Acordar la agenda del Secretario.

Apoyar al Secretario en la atencion y control de los asuntos que le encomiende;

Recibir y despachar la correspondencia a las areas competentes de los asuntos recibidos en la
oficina del Secretario, para su debida gestion;

Organizar y turnar la informaciéon a las distintas areas que conforman la Secretaria y dar
seguimiento a los acuerdos relacionados con su gestion;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo del Secretario;

10. Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por el Secretario, que por su

importancia requieren de atencion urgente y extraordinaria;
. Formulare! informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes, asi como el
avance en la atencién y resolucion de los asuntos de su competencia.

12. Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la oficina del Secretario;
13. Custodiar y manejar el archivo de la correspondencia dirigida al Secretario, particularmente

aquellas que requieran cumplimiento de términos;

14. 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 demas unidades administrativas de
la dependencia; y

15. Las demas que le confiere el Secretario, asi como las disposiciones legales y reglamentos

aplicables.
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MO 2001 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Secretario Técnico
Jefe inmediato: Secretario de Proteccion Civil
Supervisa a: Subdirector

Analista.

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subsecretaria Region Zona Norte.
Subsecretaria Region Zona Sur.

Direcciéon de Administracion de Emergencias.
Direccion Anélisis y Prevencion de Riesgos.
Direccion de Capacitacion.

Direccién de Planeacion.

Direccion Juridica.

Coordinacién Administrativa.

Secretaria Particular.

Unidad de Transparencia.

EXTERNAS

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacién

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico Secretaria de
Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura Secretaria de Trabajo y Prevencion
Social

Secretaria de Seguridad Publica

Consejeria Juridica
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MO 2001 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS

Fiscalia General del Estado de Campeche

Comisién de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Campeche

Sistema de Television y Radio de Campeche

Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Instituto de Acceso de Justicia del Estado de Campeche

Instituto de Informacion, Estadistica, Geografica Catastral del Estado de Campeche
Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentadle del Estado de Campeche
Comisién Estatal de Desarrollo del Suelo y Vivienda

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche Administracion
Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V.

Coordinaciéon Nacional de Proteccion Civil

Secretaria de la Defensa Nacional

Secretaria de la Marina

Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Energia

Secretaria de Economia

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Salud

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

Comisién Nacional del Agua

Policia Federal de Caminos

Comisién Nacional Forestal

Capitania de Puerto

Comisién Federal de Electricidad

Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos.
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MO 2001 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones.

OBJETIVO:

Llevar

a cabo el manejo administrativo del departamento del despacho del Secretario y conducir los

programas de seguimiento de acciones propias de la secretaria.

FUNC
1.

IONES

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

Organizar, controlar y registrar la audiencia publica, correspondencia, agenda y archivo del
titular de la Secretaria.

Escuchar y atender las solicitudes y propuestas de la ciudadania relacionadas con los servidores
que presta la Secretaria y canalizarlas al area correspondiente

Procurara la capacitacion del personal a cargo de la Secretaria particular.

Coordinar el suministro de los recursos materiales, humanos, financieros e informaticos
necesarios para atender los requerimientos del Secretario de las areas que tengan vinculacion
con la Secretaria Particular;

Sugerir las medidas técnicas y sistemas necesarios para brindar un servicio eficiente al
Secretario.

Servir de enlace informativo entre los diferentes servidores publicos de la Secretaria para dar a
conocer las instrucciones que gire el Secretario;

Custodiar y resguardar la documentacion e informacion que por sus funciones conserve bajo su
cuidado, asi como vigilar e impedir la sustraccién, alteracion, destruccion, ocultamiento
utilizacion indebida de los mismos;

Hacer llegar al Secretario las solicitudes de audiencia de los servidores publicos que requieran
tratar algun asunto personal o del servicio.

Recibir, revisar y turnar al Secretario la informacion que proceda de cualquier area de la
Secretaria.

Convocar a reuniones al personal de la Secretaria cuando el Secretario asi lo disponga;
Colaborar en la organizacion de eventos a cargo de la Secretaria.

Comunicar oportunamente ai Secretario los informes que se reciban telefénicamente;

Controlar todos los informes de las acciones realizadas por las Subsecretarias, Direcciones y
demas unidades administrativas de la Secretaria a fin de que el titular tenga los elementos
necesarios para el cuerdo que sostengan con el Gobernador del estado;

Servir de Medio de enlace informativo para el Secretario y los titulares de las dependencias
federales o estafeles que colaboran con la Secretaria para la organizacién de reuniones o
dialogos;

Procurara la organizacion eficiente de las giras de trabajo del Secretario;

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

Canalizar a las diferentes areas que integran la Secretaria, y a las demas dependencias, asi
como a organismos de caracter social y privado, la correspondencia oficial.

Elaborar la Minuta de Reuniones Internas, gestionando las Firmas que las avalen, llevando a
cabo el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos tomados

Vigilar el avance de los programas y tareas encomendadas a su area, proponiendo los cambios
u adecuaciones necesarias para incrementar la productividad, eficacia y eficiencia de sus
operaciones.
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MO 2001 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

FUNCIONES
21.  Informar a su Jefe inmediato sobre el desarrollo de los asuntos de su competencia acordando su
Resolucion.

22.  Prestar apoyo y asistencia técnica, en materia de su competencia, a su jefe inmediato.

23. Coordinar y supervisar el correcto desempefio del personal a su cargo, evaluando su
rendimiento, productividad y calidad en su trabajo mediante informes semanales.

24.  Proponer la remocién del personal a su cargo, asi como candidatos para contratacién,
capacitacion y desarrollo laboral.

25.  Coordinar y supervisar el buen uso y estado de la documentacién generada y de los bienes
asignados a su area

26. Vigilar el correcto uso y Salvaguardar los Equipos, Materiales y demas Recursos que estén
asignados a esa Secretaria.

27. Desarrollar todas aquellas Funciones Inherentes a esta Unidad Administrativa y las demas que
le confieran expresamente las disposiciones Legales y en su caso, el Titular de la Institucion
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M02001 MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANICA

Titular de la Uni
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MO 2001 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular ¢ de la Unidad de Comunicacion Social
Jefe inmediato: Secretario de Proteccion Civil
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular.

Direccién de Administracion de Emergencias.
Direccién Analisis y Prevencion de Riesgos.
Direccién de Capacitacion.

Direccién de Planeacion.

Direccién Juridica.

Coordinacion Administrativa.

Secretaria Particular.

Unidad de Transparencia.

EXTERNAS:

Unidad de Comunicacién Social del Gobierno del Estado
Unidades o Coordinaciones de Comunicacion Social Federales y Municipales.
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MO 2001 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones.

OBJETIVO:

Coordinar las acciones para crear estrategias y camparias de difusion en materia de Proteccion civil
divulgando informacién veraz y oportuna a la poblacién del territorio estatal.

FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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 el Secretario, de conformidad
con las politicas y lineamientos aplicables en la materia.

Coordinar y autorizar el disefio y produccion de materiales de difusion impresos y electronicos
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
Coordinar la realizacion de encuestas y sondeos de opinidon respecto a las actividades de la
Secretaria, en el ambito de su competencia.

Difundir los objetivos, programas y acciones de la Secretaria.

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

Incorporar en la pagina de internet de la Secretaria, en coordinacién con las unidades
administrativas, la informacion relacionada con las atribuciones que les corresponden, previa
validacién que las mismas hagan al contenido de la informacion 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 informacién que difunden los medios de comunicacién acerca de la
secretaria y proponer, en su caso, acciones preventivas para evitar desinfomnacion en la opinién
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 Secretaria.

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

Recibir, identificar, registrar, documentar y turnar a las diversas areas 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.

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

Coordinar, organizar y dirigir las conferencias de prensa cuando en su caso sean requeridas por la
Secretaria.
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MO2010 MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
ESTRUCTURA ORGANICA
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MO 2001 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Jefe inmediato:  Secretario de Proteccion Civil
Supervisa a: Analista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

EXTERNAS

Subsecretaria Region Zona Norte.
Subsecretaria Region Zona Sur.

Direccion de Administracion de Emergencias.
Direccién Analisis y Prevencion de Riesgos.
Direccién de Capacitacion.

Direccién de Planeacion.

Direccién Juridica.

Coordinacién Administrativa.

Secretaria Particular.

Secretaria de la Defensa Nacional

Secretaria de la Marina

Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Energia

Secretaria de Economia

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural
Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Salud

Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
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MO 2001 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones.

OBJETIVO:

Establecer los principios, bases generales y procedimientos para garantizar el derecho de acceso a la
informacion, asi como la organizacién y funcionamiento del organismo garante sefialado en el articulo
125 bis de la Constitucion Politica del estado de Campeche.

FUNCIONES

1. Establecer las bases minimas que regiran los procedimientos para garantizar el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion;

2. Establecer procedimientos y condiciones homogéneas en el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién, mediante procedimientos sencillos y expeditos;

3. Regular los medios de impugnacion ante la Comisién de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica, asi como establecer la facultad de la Comisidon para promover acciones de
inconstitucionalidad en materia de transparencia;

4. Establecer las bases y la informacién de interés publico que se debe difundir proactivamente;

5. Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcion publica, el
acceso a la informacion, la participacion ciudadana, asi como la rendicion de cuentas, a través del
establecimiento de politicas publicas y mecanismos que garanticen la publicidad de informacion
oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa, que se difunda en los formatos mas
adecuados y accesibles para todo el publico y atendiendo en todo momento las condiciones
sociales, economicas y culturales de cada region;

6. Promover y propiciar la participacion ciudadana en la toma de decisiones publicas a fin de
contribuir a la consolidacién de la democracia; y

7. Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento y la efectiva aplicacion de las medidas
de apremio y las sanciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Campeche.}

8. Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente.

9. Promover, disefiar e instrumentar las acciones de modernizacion administrativa y mejora
institucional que correspondan dentro del ambito de su responsabilidad.

10. proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el érgano interno de control y la direccion
Juridica para el desempefio de sus funciones.

11. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefalados.

12. Ejecutar las politicas, planes, programas y acciones que dicte el Secretario para garantizar la
integridad fisica de las personas.

13. Desempeniar las comisiones que el Secretario le encomiende y mantenerlo informado de sus
resultados

14. Y las demas a las relativas a la competencia de su area y que sean indispensables para el buen
desarrollo de su funcién y todas aquellas que le sean encomendadas por el titular.
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SUBSECRETARIA REGION ZONA NORTE
ESTRUCTURA ORGANICA

SUBSECRETARIO
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MO 2001 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subsecretario de Regiéon Zona Norte
Jefe inmediato: Secretario de Proteccion Civil.
Supervisa a: Director de Administracion de Emergencias.

Director Andlisis y Prevencién de Riesgos.
Director de Capacitacion.

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Subsecretaria Region Zona Sur.
Direccion de Planeacion.
Direccion Juridica.

Secretario Técnico.
Coordinacion Administrativa.
Secretario particular

Unidad de Transparencia
Unidad de Comunicacién Social.

EXTERNAS

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental

Secretaria deja Contraloria

Secretaria de Planeacién

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentadle

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico Secretaria de
Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura Secretaria de Trabajo y
Prevencién Social

Secretaria de Seguridad Publica

Consejeria Juridica
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MO 2001 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS

Fiscalia General del Estado de Campeche

Comisién de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Campeche
Sistema de Television y Radio de Campeche

Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Instituto de Acceso de Justicia del Estado de Campeche

Instituto de Informacién, Estadistica, Geografica Catastral del Estado de Campeche
Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentadle del Estado de Campeche
Comision Estatal de Desarrollo del Suelo y Vivienda

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche
Administracién Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V.
Coordinacién Nacional de Proteccion Civil

Secretaria de la Defensa Nacional

Secretaria de la Marina

Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Secretaria de Energia

Secretaria de Economia

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Secretaria de Educacién Publica

Secretaria de Salud

Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

Comisién Nacional del Agua

Policia Federal de Caminos

Comisién Nacional Forestal

Capitania de Puerto

Comisién Federal de Electricidad

Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos.

Unidades Municipales de Proteccion Civil.

H. Ayuntamientos.
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MO 2001 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones.

OBJETIVO:
Fijar conducir y controlar la politica interna de la Secretaria y de las entidades paraestatales de su
sector coordinado, en los términos de la legislacion aplicable.

FUNCIONES

1. Formular, supervisar, evaluar y controlar los planes y programas de desarrollo del sector, asi
como las politicas y estrategias de desarrollo en materia de gestién integral de riesgos;
Promover la homologacién de la reglamentacion de Proteccién Civil en los Municipios;

Fomentar la cultura de la proteccion civil, a través de programas de prevencién, concientizacion,

difusién y capacitacion;

4. Coordinar, supervisar y evaluar las acciones de los proyectos y programas de proteccion civil
que ejecute la Secretaria;

5. Acordar con los titulares de las unidades administrativas que integran la dependencia, segun
corresponda y en el ambito de su competencia, la planeacion y los mecanismos de coordinacién
para la atencién de los asuntos a su cargo;

6. Generar en la poblacién un cambio de actitud ante los fenémenos perturbadores, mediante la
difusién, capacitacion y concientizacion de los riesgos y vulnerabilidades del Estado;

7. Promover la reduccién de la vulnerabilidad fisica a través de la revisién y aplicacion de la
normatividad, la promocién de las Unidades Internas de Proteccion Civil y evaluacion fisica de
los inmuebles y zonas de la Entidad;

8. Coordinar los Centros de Sistemas de Alerta Hidrometeorologica;

9. Formular los manuales de operacion y procedimiento, con arreglo al presente reglamento y a las
leyes que rigen la materia, para el debido funcionamiento de las unidades administrativas y
operativas;

10.  Proponer estrategias y lineamientos de operacién para el desarrollo de programas especificos
de proteccion civil;

11.  Proporcionar auxilio y seguridad a la poblacion, ante situaciones de desastre e incorporar la
participacion de todos los sectores de la sociedad;

12. Fungir como representante de la Secretaria, en los municipios de Hopelchén, Hecelchakan,
Calkini y Tenabo;

13.  Coadyuvar en el adecuado funcionamiento del Sistema Estatal de Proteccion Civil;

14.  Fomentar la corresponsabilidad, coordinaciéon y comunicaciéon en los tres ambitos de gobierno
con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento del Sistema Estatal de Proteccién Civil;

15.  Coordinar con las autoridades federales, estatales y municipales en materia de proteccion civil,
asi como la concertacion con instituciones y organismos de los sectores privado y social;

16.  Garantizar a la poblacién una atenciéon oportuna en caso de eventos perturbadores a través de
la coordinacion interinstitucional y la elaboracién de procedimientos de atencién de
emergencias;

17.  Crear un programa de prevencion, a través de la identificacion de riesgos, monitoreo y alerta
miento, que permita garantizar a la poblacion su integridad fisica, sus bienes y la proteccién a su
entorno;

18.  Fortalecer la investigacion aplicada para mejorar las tecnologias en mitigacién de riesgos;

19.  Promover y elaborar programas especificos de prevencién, auxilio y recuperaciéon ante la
presencia de fendmenos perturbadores;

wn
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20. Informar al Secretario sobre los avances del Programa Estatal de Proteccion Civil, los resultados
de su ejecucioén y su incidencia en la consecucion de los objetivos y prioridades del Plan Estatal
de Desarrollo y, en su caso, proponer lo necesario para corregir posibles deficiencias;

21.  Proponer el establecimiento de los mecanismos necesarios para diagnosticar los riesgos
previsibles relacionados con su ambito de competencia;

22.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia;
y

23. Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que les
confiera el Secretario.

1/2021 Secretaria de Proteccion Civil 35



PAG. 36

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Agosto 3 de 2021

M02004 MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE EMERGENCIAS
ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINADOR  + - ‘ OORDINADOR

ANALISTA “A ANALISTA "A

Vo. Bo Director de Administracion
deJEmergencias

Civil

Hermandez

1/2021 Secretaria de Proteccion Civil

36



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION )
Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 37

MO 2001 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Direccion de Administracién de Emergencias
Jefe inmediato: Subsecretario Regién Zona Norte.
Supervisa a: Subdirector de Bomberos,

Subdirector

Analista “A”

Auxiliar de Oficina

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Subsecretaria Region Zona Sur.
Direccion Analisis y Prevencion de Riesgos.
Direccion de Capacitacion.
Direccion de Planeacion.
Direccion Juridica.
Coordinacion Administrativa
Secretaria Técnica.

Unidad de Transparencia.
Coordinacién Administrativa.
Secretaria Técnica.

Unidad de Transparencia.

EXTERNAS

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentadle

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Trabajo y Prevencion Social

Secretaria de Seguridad Publica

Consejeria Juridica.
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OBJETIVO

Coordinar las acciones para salvaguardar la vida de las personas, sus bienes y entorno social en caso
de emergencia, siniestro o desastres en cualquier municipio del Estado.

FUNCIONES

1. Proponer al Secretario de Proteccion Civil el nombramiento y la remocion del personal a su cargo;
la imposicion de sanciones administrativas; asi como la autorizacion a las solicitudes de licencias y
permisos econdémicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo
con las disposiciones legales aplicables.

2. Difundir al personal a su cargo las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas.

3. Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informatica,
equipos y accesorios de computo que se le sean proporcionados para el desempefio de sus
labores, asi como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el
mobiliario, parque vehicular y las instalaciones donde elaboran.

4. Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informatica,
equipos y accesorios de computo que se le sean proporcionados para el desempefio de sus
labores, asi como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el
mobiliario, parque vehicular y las instalaciones donde elaboran.

5. Implementar y supervisar los proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de
las funciones, procedimientos, procesos, sistemas y tramites las Unidades Administrativas
pertenecientes a la Direccion de Administraciéon de Emergencias, promoviendo la iniciativa y
participacion del personal a su cargo.

6. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefo de las funciones de las unidades a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario de Proteccion Civil para su autorizacion e incorporacion al
programa anual de adquisiciones y servicios.

7. Elaborar los informes que se le sean encomendados por el Secretario de Proteccion Civil y los que
le corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales, en
ejercicio de sus atribuciones

8. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo las cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento en tiempo de calma o durante la presencia de fenémenos perturbadores de origen
geoldgico, hidrometeoro légico, quimico-tecnolégico, sanitario-ecolégico y socio organizativo

9. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa, como de las areas administrativas en sus respectivos
encargos

10. Implementar y supervisar los proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de
las funciones, procedimientos, procesos, sistemas y tramites las Unidades Administrativas
pertenecientes a la Direccion de Administracion de Emergencias, promoviendo la iniciativa y
participacion del personal a su cargo.
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FUNCIONES

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que

sean indispensables para el desempefio de la funcién de las unidades a sus respectivos cargos, y

remitirlos al Secretario de Proteccién Civil para su autorizacién e incorporacion al programa anual

de adquisiciones y servicios.

Elaborar los informes que se le sean encomendados por el Secretario de Proteccion Civil y los que

le corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales, en

ejercicio de sus atribuciones

Elaborar los informes que se le sean encomendados por el Secretario de Proteccion Civil y los que

le corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales, en

ejercicio de sus atribuciones

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo las cargas de trabajo y evaluando su

funcionamiento en tiempo de calma o durante la presencia de fenémenos perturbadores de origen

geologico, hidrometeoro ldgico, quimico-tecnolégico, sanitario-ecolégico y socio organizativo

Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacién y

mejoramiento de la eficiencia operativa, como de las areas administrativas en sus respectivos

encargos

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a cargo de la

Direccidon de Administracion de Emergencias.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter

técnico que regulen las areas a sus respectivos encargos

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Proteccion Civil.
Dirigir al personal de Proteccion Civil, aplicando los principios de responsabilidad, servicio y
actuacion con apego a lo establecido a la normatividad vigente.

Coordinar en las operaciones para la atencion de la contingencia, siniestro, desastre o calamidad,
integrando a los responsables o enlaces de las dependencias de los tres érdenes de Gobierno,
del Sector Publico, Privado y Grupos Voluntarios, para el auxilio y recuperaciéon de la poblacion
de la zona afectada.

Coordinar las acciones necesarias para atender a la poblacion civil en los Municipios cuando estos
se vean superados y haya afectaciones a los servicios estratégicos; igualmente se coordina con
las Dependencias o Instancias Federales cuando el Estado sea superado en su capacidad de
respuesta.

Coadyuvar con la Direccion de Prevencion y Andlisis de Riesgo, en la difusion de los avisos y
alertamientos a los Centros Municipales de Emergencias, a efecto de tomar las medidas
preventivas cuando los Municipios se vean amenazados por un agente perturbador

Proporcionar a la Direccion de Prevenciéon y Andlisis de Riesgo, la informacion resultado de las
acciones de atencion de Emergencias con la finalidad de fortalecer los analisis de Peligros y de
Riesgos contenidos en los Atlas correspondientes.

Definir los procedimientos para la realizacién del monitoreo de Incidencias con estancias
Federales, Estatales y Municipales.
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FUNCIONES

25. Establecer acciones de coordinaciéon Técnica y Operativa de caracter preventivo o de preparacion
con los Consejos Municipales, Centros Municipales de Emergencias, para disminuir los riesgos y
proporcionar un mejor servicio de apoyo a la poblacion civil ante la existencia de una emergencia
o desastre.

26. Apoyar de manera preventiva a los responsables de las dareas adscriptas a los Centros
Municipales de Emergencia y las Unidades Internas de Proteccion Civil de las Dependencias del
Estado y Municipios para que evalien, opinen y recomienden con apego a la ley a los
organizadores, coordinadores, mayordomos o encargados que pretendan llevar a cabo eventos
masivos en eventos socio-organizativos

27. Apoyar de manera preventiva a los responsables de las areas adscriptas a los Centros
Municipales de Emergencia y las Unidades Internas de Proteccion Civil de las Dependencias del
Estado y Municipios para que evallien, opinen y recomienden con apego a la ley a los
organizadores, coordinadores, mayordomos o encargados que pretendan llevar a cabo eventos
masivos en eventos socio-organizativos

28. Coordinar con las Dependencias de los tres 6rdenes de gobierno, las acciones de Prevencion,
Mitigacion de Riesgos, Auxilio a la Poblaciéon y la implementacion de medidas de seguridad,
durante la presencia de fendmenos perturbadores o de situacion de emergencias o desastres
naturales durante las temporadas sefialados en el calendario de riesgos.

29. Supervisar el monitoreo de novedades, incidencias o emergencias que se presentan en todos los
Municipios del estado, con el objeto de una mejor toma de decisiones en la mitigacién como
respuesta para minimizar la pérdida de vidas humanas y materiales.

30. Coordinar con los Centros Municipales de Emergencias en la integracion de los catalogos de
recursos humanos y materiales para la atencion de las Emergencias

31. Supervisar, de manera coordinada, que los Centros Municipales de Emergencia realicen la
revision de las condiciones de los refugios o albergues antes, durante y después de la emergencia
o desastre para su adecuado funcionamiento.

32. Organizar al personal de Inspeccion y Vigilancia para las visitas a las entidades Federal, Estatal,
Municipal y el Sector Privado cuando lo considere pertinente, con el Unico objeto de cerciorarse
que dichos inmuebles cuenten con la Unidad y el Programa Interno de Proteccion Civil, asi como
medidas de seguridad necesarias para afrontar cualquier contingencia que pudiera presentarse

33. Establecer y coordinar los procedimientos, de acuerdo a lo establecido en la ley, para realizar
verificaciones en inmuebles que representen riesgos a la poblacion para la aplicacion de medidas
de seguridad, con la finalidad de proteger el interés publico o evitar los riesgos, emergencias o
desastres

34. Organizar al personal adscrito a la Direccién de Emergencias para vigilar y supervisar, de manera
coordinada, que los Centros Municipales cumplan con la Inspeccion y Vigilancia de las empresas
que usen materiales o residuos peligroso, que cumplan con lo referido en la Ley y su Reglamento

35. Coordinar con la Direcciéon de Prevencion y Analisis de Riesgo, la Unidad de Asuntos Juridicos y
la Direccion de Escuela de Proteccion Civil y Prevencion de Desastres, para la elaboracion de las
Guias Técnicas de actuacion para fenémenos Antropogénicos y Naturales

1/2021 Secretaria de Proteccion Civil 40



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION )
Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 41

MO 2001 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones.

FUNCIONES

36.Acordar con el Secretario de Proteccion Civil, la competencia de quejas o denuncias de cualquier
persona por hecho, acto u omisién que cause o pueda causar riesgo, emergencia o desastre y
turnarlas al Centro Municipal de Emergencias o Instancia Gubernamental que corresponda para que
proceda conforme a lo que establece la normatividad

37.Coordinar con el Secretario de Proteccién Civil, la promocién de procedimientos administrativos,
con apego a la Ley y su Reglamento, el Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado y
los Municipios de Campeche, a todo aquel ciudadano o persona moral que ejecute, ordene o
favorezca actos u omisiones que impidan u obstaculicen las acciones de Prevencion, Auxilio o
apoyo a la poblacién en caso de emergencia o desastre

38 Coadyuvar con el Secretario de Proteccion Civil y Direccion de Andlisis y Prevencion de Riesgos en
la implementacion de redes de Comunicacion disponibles en situaciones de normalidad para
asegurar la eficacia de las mismas en situaciones de alerta y de emergencia

39.Operar el Centro Estatal de Operaciones para Atencion de Emergencias que en el seno del consejo
Estatal de Proteccion Civil se habilite para tal fin

40.Coordinar con el Secretario de Proteccion Civil, y apoyarse con la Subdireccion de Administracion,
la Direccion de Prevencion y Andlisis de Riesgos para ia implementacién de acciones conjuntas y
de aportacion de Recursos Humanos, Materiales y Econdmicas para establecer mecanismos de
Prevencién, Preparacion y Mitigaciéon de Riesgos.

41.Establecer los medios de coordinacién de los grupos voluntarios registrados con los Centros
Municipales de Emergencia y con la propia Secretaria de Proteccion Civil

42.Apoyar al Secretario de Proteccién Civil, con la informacién de una situacion y requerimientos ante
una emergencia, obtenidos de manera coordinada de los Centros Municipales de Emergencias y
otras dependencias del Sistema Estatal de Proteccion Civil

43.Vigilar que todas las areas adscriptas a la Direccion, cumplan con sus funciones en situaciones de
normalidad, asi como en situaciones de riesgo o contingencia, sefialadas en la ley como el
Reglamento de Proteccion civil, Atencion y Prevencion de Desastres del Estado de Campeche

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

45.Recibe la informacién que se genera todos los dias en los municipios del estado en materia de
Proteccion Civil.

46.Supervisa que los Centros Municipales de Emergencias del estado autoricen y supervisen que se
cumplan con las medidas descritas para la realizacion de los eventos o espectaculos publicos
masivos.

47.Informard a los subsecretarios de Proteccion Civil de las Zonas Norte y Sur, de todas las
ocurrencias por diversos fenédmenos de origen natural o humano en el Estado
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Bomberos
Jefe inmediato: Direccion de Administracion de Emergencias.
Supervisaa:  Primer Oficial de Bomberos

Oficial de bomberos

Suboficial de Bomberos

Bomberos Primero.

Relaciones de Coordinacion.

INTERNAS:

EXTERNAS

Subsecretaria Region Zona Norte.
Subsecretaria Region Zona Sur.

Direccion Anadlisis y Prevencion de Riesgos.
Direccion de Capacitacion.

Direccién de Planeacion

Direccion Juridica.

Coordinacién Administrativa.

Secretaria Técnica.

Unidad de Transparencia.

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable
Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico Secretaria de

Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura Secretaria de Trabajo y Prevencion

Social
Secretaria de Seguridad Publica Consejeria Juridica.
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OBJETIVO:

Coordinar y Supervisar las acciones para la extincién de incendios, busqueda - rescate, siniestros y
salvaguardar la vida de las personas, sus bienes y entorno social en caso de emergencia, en cualquier
municipio del Estado.

FUNCIONES:

1. Dirigir, coordinar y acompafiar a los cuerpos de bomberos en la implementation 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

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

3. Formular los planes y los reglamentos para el desarrollo de las operaciones tacticas de los
cuerpos de bomberos.

4. Orientar, apoyar y dar el soporte técnico a los cuerpos de bomberos para la formulacién de
proyectos a ser presentados para aprobacion del Secretario

5. Acompafar a los cuerpos de bomberos en la formulaciéon y ejecucion de los planes de
mejoramiento que deban adoptar para ajustarse a los lineamientos y normas de proteccion civil

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

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

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

9. Certificar técnica y operativamente a los cuerpos de bomberos voluntarios

10. Promover y realizar los andlisis, estudios e investigaciones en materia de su competencia

11. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la entidad

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

13. Recibe la informacion que se genera todos los dias en los municipios del estado en materia de
Proteccion Civil.

14. Supervisa que los Centros Municipales de Emergencias del estado autoricen y supervisen que se
cumplan con las medidas descritas para la realizacion de los eventos o espectaculos publicos
masivos.

15. Informard a los subsecretarios de Proteccién Civil de las Zonas Norte y Sur, de todas las
ocurrencias por diversos fenédmenos de origen natural o humano en el Estado.

16. Coordinara las acciones necesarias de manera preventiva y reactiva con los Subsecretarios de
Proteccion Civil de las Zonas Norte y Sur, ante la presencia de Agentes perturbadores en el
Estado
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FUNCIONES:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Coordinar labores de extincién de incendios en edificaciones, vehiculos, vegetacion, etc., en las
zonas que comprenden en el area urbana y otras donde se requiera su participacion 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 coordinacion
con el H. Cuerpo de Bomberos

Coordinar y supervisar la operacionalidad de los radios transmisores estableciendo comunicacion
con el personal solicitado y con las unidades bémbenles que estan fuera de la base del Cuerpo de
Bomberos.

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

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que le delegue el Secretario
de Proteccion Civil, el Ejecutivo Estatal y el propio Consejo Estatal de Proteccion Civil.
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DIRECCION DE ANALISIS Y PREVENCION DE RIESGOS
ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECTOR

T

COORDINADOR COORDINADOR

ANALISTA
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Analisis y Prevencion de Riesgos
Jefe inmediato. Secretario de Proteccion Civil
Supervisa a: Subdirector de Andlisis de Riesgos,

Subdirector de Riesgos Hidrometeoro légicos Subdirector de
Meteorologia.

Coordinadores

Analista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

EXTERNAS

Direccion de Administracion de Emergencias.
Direccion de Capacitacion.

Direccién de Planeacion.

Direccién Juridica.

Secretario Técnico.

Coordinacion Administrativa

Secretario Particular.

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia.

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovaciéon Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacién

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentadle

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico Secretaria de
Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura Secretaria de Trabajo y Prevencion
Social

Secretaria de Seguridad Publica

Consejeria Juridica

Servicio Meteorolégico Nacional

Centro Nacional de Prevencion de Desastres

Direccion General de Proteccion Civil

Direccion General para la Gestion de Riesgos

Direccidon General de Vinculacién, Innovacién y Normatividad
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OBJETIVO

Apoyar al Secretario de Proteccion Civil en la conduccion de las Politicas y/o acciones en materia de
Analisis de Riesgos, asi como planear, disefiar, coordinar e implementar el Sistema de Punto de Alerta
del de la Secretaria. De igual forma, monitorear y vigilar, asi como generar informacion permanente
acerca de los fendmenos meteoroldgicos que puedan afectar el estado de Campeche.

FUNCIONES

1. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular,
ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de sus
atribuciones;

2. Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

3. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia,
asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

4. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la superioridad;

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

6. Emitir opinién en la seleccion, contratacion, desarrollo,- capacitacion, promocién, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

7. Coordinarse y asistir a la Direccion correspondiente para formular las demandas, denuncias y
contestaciones legales ante las autoridades judiciales y administrativas que correspondan
respecto a su cargo, o de los informes que se le requieran respecto de las funciones que realiza,
asi como los recursos y promociones que correspondan;

8. Acordar, realizar, tramitar y gestionar ante la Coordinacion Administrativa los movimientos del
personal de 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 los mismos;

9. Levantar el acta administrativa referida en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Campeche cuando se considere necesario para el adecuado funcionamiento de la
unidad administrativa;

10. Expedir, controlar y aplicar las notas de méritos y sanciones a que se refieren las Condiciones
Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;

11. Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente;

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

13. Elaborar y proponer a su superior jerarquico los cambios en los manuales de organizacion y
procedimientos de tramites y servicios ciudadanos y relaciones interdepartamentales de la
direccion o unidad administrativa a su cargo;

14. Proponer a su superior jerarquico los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y 6rdenes sobre asuntos de su competencia;

15. Proponer el nombramiento y remocién de los servidores publicos de las unidades administrativas
que tengan adscritas;

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

17. Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el 6rgano interno de control y la Direccién
Juridica para el desempefio de sus funciones;
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FUNCIONES:

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

Recibir en acuerdo a los servidores publicos homologos, 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;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia:
Respetar las obligaciones de todo servidor publico sefialadas en la Ley Reglamentaria del
Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica que deberan sujetase los servidores publicos
de las dependencias y entidades de la administracion publica del Estado de Campeche; y

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Secretario.

Elaborar, administrar y operar los Atlas Estatales de Peligros y Riesgos, asi como modificarlos de
forma gradual y dinamica, bajo un contexto de mejora continua con el fin de identificar la
presencia de riesgos potenciales en la entidad, como también supervisar la elaboracion y
recepcion de los Atlas de Peligros y Riesgos Municipales;

Disefiar y elaborar los productos meteorolégicos, asi como vigilar los fenémenos
hidrometeoroldgicos que suponen una amenaza para el Estado;

Proporcionar a los municipios la informacién con que cuente la Secretaria para la elaboracién y
las correspondientes actualizaciones de sus respectivos Atlas;

Supervisar y operar la Red de Estaciones Meteorologicas Automaticas de la Secretaria;

Llevar a cabo el registro estadistico anual de los fenémenos hidrometeorolégicos que han
afectado a la entidad, asi como la elaboracién de ios reportes de cada uno de ellos;

Mantener informado al Consejo Estatal de Proteccién Civil, a través del Secretario, de los
fendmenos hidrometeoroldgicos que representan una amenaza para el Estado;

Disefiar, implementar y operar sistemas de alertamiento por fenémenos hidrometeorolégicos;
Llevar a cabo andlisis y estudios de fendmenos hidrometeorolégicos que contribuyan a la
identificacion de peligros y riesgos en la entidad;

Apoyar en la operacién del Programa Hospital Seguro en el Estado;

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

Coadyuvar en el andlisis y prevenciéon de riesgos ante cualquier tipo de fenémeno perturbador
bajo el esquema de gestion integral de riesgo;

Acordar con el Secretario la resolucion de los asuntos que se tramiten en el area de su
competencia, mediante la aplicacion medidas disciplinarias cuando éstas no sean concretadas
correctamente;

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que le sean encomendados por el Secretario;
Formular las propuestas de Programas Operativos Anuales de las areas especificas a su cargo,
de manera que sirvan de insumos a la programacion de actividades a realizar por la Secretaria;
Proponer al Secretario las modificaciones administrativas dirigidas a mejorar el funcionamiento de
la Direccién a su cargo;
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FUNCIONES:

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

39. Desempefiar las comisiones que el Secretario le encomiende y mantenerlo informado de sus
resultados;

40. Supervisar el estudio y evaluacion de los riesgos y dafios provenientes de agentes perturbadores
en coordinacién con instituciones de investigacion y academias, dependencias y entidades de los
ordenes federales, estatales y municipales;

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

42. Elaborar y someter a la consideracion del Secretario los manuales, procedimientos, lineamientos,
recomendaciones y observaciones en el ambito de sus competencias;

43. Establecer los procedimientos de colaboracion e intercambio de informacién con los Centros
Municipales de Emergencias referente a las actividades vinculadas a su competencia sobre
dictamenes de andlisis, peligros y riesgos y emitir recomendaciones; y

44 Las demas que le confieran el Secretario, asi como las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.
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SUBDIRECCION DE ANALISIS DE RIESGOS

ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECTOR

ANALISTA

Vo.Bo
Subdirector de Andlisis de Riesgos

- /// =

/ - 'Biéloga. Claudia Piste Pérez

Autoriza
Director dg/A 'li\sis y Prevericion def Riesgo
[ \ | X

1/2021 Secretaria de Proteccion Civil

51



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 52 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MO 2005 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Analisis de Riesgos
Jefe inmediato: Director de Andlisis y Prevencién de Riesgos
Supervisa a. Analista

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Subdireccién de Riesgos Hidrometeorolégicos
Subdireccién de Meteorologia

Direccién de Administracion de Emergencias.
Direccién de Capacitacion.

Direccién de Planeacion.

Direccién Juridica.

Secretario Técnico.

Coordinacién Administrativa.

Secretario particular.

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia.

EXTERNAS

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Educacién

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Trabajo y Prevencion Social

Secretaria de Seguridad Publica

Consejeria Juridica

Servicio Meteorolégico Nacional

Centro Nacional de Prevencion de Desastres. CGPC

Direccién General de Proteccion Civil. CGPC

Direccién General para la Gestion de Riesgos. CGPC

Direccién General de Vinculacién, Innovacion y Normatividad. CGPC
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OBJETIVO

Apoyar al Director de Analisis y Prevencién de Riesgos en la aplicacién de las estrategias de analisis
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 la adecuada identificacion y clasificacion de los riesgos en
la entidad; asi como participar en las estrategias de difusion de los riesgos

FUNCIONES.

1.

Colaborar con el Director del area en la promocién del nombramiento y la remocién del personal a
su cargo, la imposicion de sanciones administrativas, asi como la autorizacion a las solicitudes de
licencias y permisos econémicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

Difundir al personal a su cargo las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas

Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informatica,
equipos y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores,
asi como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y
la instalacién donde labora

Implementar y supervisar los proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de
las funciones, procedimientos, procesos, sistemas y tramites de Unidades Administrativas
pertenecientes a la Subdireccién de Andlisis de Riesgos, promoviendo la iniciativa y participacion
del personal a su cargo

5 Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean

1.
12.

indispensables para el desempefio de las funciones de las unidades a sus respectivos cargos, y
remitirlos al Director para su autorizacién e incorporacion al programa anual de adquisiciones y
servicios.

Elaborar los informes que les sean encomendados por el Director o el Secretario y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales en
ejercicio de sus atribuciones

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo las cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas a sus respectivos cargos

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a cargo de la
Subdireccion de Andlisis de Riesgos.

. Aplicaren lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter

técnico que regulen las areas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Proteccion Civil
Elaborar los dictamenes, opiniones e informes de andlisis de riesgos que le sean encomendados
por el Director de acuerdo al marco normativo aplicable

. Siguiendo indicaciones del Director, orientar a las autoridades municipales con la informacion de

riesgos con que cuente la Secretaria, para la ejecucion de acciones que ayuden a identificar,
analizar y reducir el riesgo de desastre

. Generar informacion en relacién a los riesgos que incidan o puedan incidir directa o indirectamente

en el Estado e integrarlos al Atlas Estatal de Riesgos para su actualizacion
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FUNCIONES

15. Promover el uso, asi como realizar la operacién y actualizacién de los programas de visualization y
de simulacion de riesgos.

16. Apoyar al Director 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

17. Contribuir con informacién de riesgos que ayude a fortalecer el disefio, elaboracién y aplicacién los
sistemas de alertamientos para el Estado de Campeche.

18. Apoyar al Director en las labores de elaboracion, actualizacién y administracion del Atlas Estatal de
Riesgos, asi como los trabajos necesarios para su difusién a la poblacién

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

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

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

22. 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 analisis y prevencion de riesgos

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

24. Apoyar al Director en labores de difusién y conocimiento del riesgo de desastre con acciones
dirigidas a la poblacién del Estado

25. Apoyar al Director en la aplicacién de acciones correspondientes al Programa Hospital Seguro

26. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las atribuciones y
acciones encomendadas a las Subdirecciones y Departamentos que integran su subdirection

27. Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, observando los lineamientos, politicas y
normas que determinen las autoridades correspondientes

28. Recibir en acuerdo ordinario a los subdirectores y subalternos, y en acuerdo extraordinario a
cualquier otro servidor publico subalterno, asi mismo, conceder audiencias al publico de acuerdo
con la organizacion y procedimientos establecidos

29. Coordinarse y concertar acciones con funcionarios de otras dependencias para el cumplimiento de
sus funciones

30. Coadyuvar a la implantacion de manuales de organizacion y procedimientos administrativos que se
requieran, e integrar y mantener actualizados los inventarios y archivos de la Direccién

31. Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se tramiten en el area de su competencia

32. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que les delegue el Director, el
Secretario de Proteccion Civil, el Ejecutivo Estatal y el propio Consejo Estatal de Proteccion Civil
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SUBDIRECCION RIESGOS HIDROMETEOROLOGICOS

ESTRUCTURA ORGANICA
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Riesgos Hidrometeoroldgicos
Jefe inmediato: Director de Andlisis y Prevencién de Riesgos
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Subdireccién de Andlisis de Riesgos
Subdirecciéon de Meteorologia
Direccién de Administracién de Emergencias.
Direccion de Capacitacion.
Direccion de Planeacion.

Direccion Juridica.

Secretario Técnico.

Coordinacién Administrativa.
Secretario particular.

Unidad de Comunicacién Social
Unidad de Transparencia.

EXTERNAS

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Trabajo y Prevencion Social

Secretaria de Seguridad Publica

Consejeria Juridica

Comisién Nacional del Agua

Servicio Meteorolégico Nacional

Centro Nacional de Prevencion de Desastres. CGPC

Direccion General de Proteccién Civil. CGPC

Direccion General para la Gestion de Riesgos. CGPC

Direccion General de Vinculacion, Innovacién y Normatividad. CGPC
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OBJETIVO:

Apoyar al Director de Analisis y Prevencion de Riesgos en la aplicacion de las estrategias de
identificacién, analisis, vigilancia, prevencion y previsién de los riesgos hidrometeorolégicos en la
entidad a través del andlisis y generacion de informaciéon técnica, asi como del andlisis de la
informacién técnica disponible y del monitoreo permanente de los fendmenos hidrometeoroldgicos; de
igual forma participar en las estrategias de difusion de los riesgos.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

Colaborar con el Director del area en la promocion del nombramiento y la remocién del personal a
su cargo, la imposicion de sanciones administrativas, asi como la autorizacion a las solicitudes de
licencias y permisos econémicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables

Difundir al personal a su cargo las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas

Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informatica,
equipos y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores,
asi como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y
la instalacion donde labora

Implementar y supervisar los proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificaciéon de
las funciones, procedimientos, procesos, sistemas y tramites de Unidades Administrativas
pertenecientes a la Subdireccion de Riesgos Hidrometeorolégicos, promoviendo la iniciativa y
participacion del personal a su cargo

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las unidades a sus respectivos
cargos, y remitilos al Director para su autorizacién e incorporaciéon al programa anual de
adquisiciones y servicios.

Elaborar los informes que les sean encomendados por el Director o el Secretario y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales en
ejercicio de sus atribuciones

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo las cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas a sus respectivos cargos

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a cargo de la
Subdireccién de Riesgos Hidrometeoroldgicos

Aplicaren lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter
técnico que regulen las areas a sus respectivos cargos

Apoyar con el disefio y la elaboracion de los productos meteorolégicos, sean pronosticos a 24- 72
horas, pronodsticos por eventos extraordinarios, o productos técnicos de hidrometeorologia, que
sean necesarios y requeridos para el correcto desempefio de la Secretaria.

Realizar labores de vigilancia de los fenémenos hidrometeorolégicos que inciden o se prevé
incidan en el Estado directa o indirectamente, calculando lo posibles efectos de peligro o riesgo
para la poblacién
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FUNCIONES:

13. Apoyar en la aplicacion de los procedimientos informativos, instruidos por el Director o por el
Secretario, para mantener informado al Consejo Estatal de Proteccion Civil en relaciéon a los
fendmenos hidrometeorolégicos que incidan o puedan incidir directa o indirectamente en el Estado

14. Elaborar y administrar una Base de Datos de los principales efectos y pardmetros de los
fendmenos hidrometeoroldgicos que afecten a la entidad

15. Administrar y operar los programas de visualizacién y de simulacién de eventos meteorologicos
Apoyar en la realizacion de reuniones o del intercambio de informacién de riesgos
hidrometeoroldgicos con otros organismos técnicos

16. Coadyuvar en el disefio, elaboracion y aplicacion de los sistemas de alertamientos por fenédmenos
hidrometeoroldgicos para el Estado de Campeche, y apoyar en labores de difusion y conocimiento
de las alertas

17. Apoyar al Director en la labor de orientacién a las autoridades municipales con la informacion de
riesgos con que cuente la Secretaria, para la ejecucion de acciones que ayuden a identificar,
analizar y reducir el riesgo Hidrometeorolégico

18. Participar, en coordinacién con las distintas areas de la propia Secretaria, en los procesos de
restablecimiento y vuelta a la normalidad, y en el proceso de reconstruccién y vuelta a la
normalidad.

19. Establecer los procedimientos de colaboracién e intercambio de informacién con las Unidades
Municipales de Proteccion Civil referente a las actividades técnicas vinculadas a su competencia y
relativas al analisis y prevencion de riesgos hidrometeoroldgicos

20. Apoyar en la elaboracion de otros estudios técnicos necesarios para el buen desempefio de la
Secretaria;

21. Apoyar al Director en labores de difusiéon y conocimiento del riesgo Hidrometeorolégico con
acciones dirigidas a la poblacion del Estado

22. Apoyar al Director y al Secretario, en el desarrollo y aplicaciéon de acciones correspondientes a la
presidencia del Comité Estatal de Evaluacién del Programa Hospital Seguro

23. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las atribuciones y
acciones encomendadas a las Subdirecciones y Departamentos que integran su subdireccion

24. Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, observando los lineamientos, politicas y
normas que determinen las autoridades correspondientes

25. Recibir en acuerdo ordinario a los subdirectores y subalternos, y en acuerdo extraordinario a
cualquier otro servidor publico subalterno, asi mismo, conceder audiencias al publico de acuerdo
con la organizacién y procedimientos establecidos

26. Coordinarse y concertar acciones con funcionarios de otras dependencias para el cumplimiento de
sus funciones

27. Coadyuvara la implantaciéon de manuales de organizacién y procedimientos administrativos que se
requieran, e integrar y mantener actualizados los inventarios y archivos de la Direcciéon

28. Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se tramiten en el area de su competencia

29. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que les delegue el Director,
el Secretario de Proteccion Civil, el Ejecutivo Estatal y el propio Consejo Estatal de Proteccion Civil
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Meteorologia
Jefe inmediato: Director de Andlisis y Prevencion de Riesgos
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Subdireccion de Riesgos Hidrometeoroldgicos
Subdireccion de Andlisis de Riesgos
Direccién de Administracion de Emergencias.
Direccién de Capacitacion.

Direccién de Planeacion

Direccién Juridica.

Secretario Técnico.

Coordinacion Administrativa.

Secretario particular.

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia.

EXTERNAS

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacién

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentadle
Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico Secretaria de
Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura Secretaria de Trabajo y Prevencion
Social

Secretaria de Seguridad Publica

Consejeria Juridica

Comision Nacional del Agua

Servicio Meteorolégico Nacional

Centro Nacional de Prevencién de Desastres. CGPC
Direcciéon General de Proteccion Civil. CGPC

Direcciéon General para la Gestion de Riesgos. CGPC
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OBJETIVO

Apoyar al Director de Analisis y Prevencion de Riesgos en la aplicacion de las estrategias de analisis,
vigilancia y prevision de los riesgos hidrometeoroldgicos en la entidad a través del andlisis y generacion
de informacién técnica, asi como del andlisis de la informacién técnica disponible y del monitoreo
permanente de los fendmenos hidrometeorolégicos; de igual forma participar en las estrategias de
difusion de los riesgos.

FUNCIONES:

1.

10.

11.
12.

13.

Colaborar con el Director del area en la promocién del nombramiento y la remocion del personal a
su cargo, la imposiciéon de sanciones administrativas, asi como la autorizacion a las solicitudes de
licencias y permisos econémicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables

Difundir al personal a su cargo las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas

Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informatica,
equipos y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores,
asi como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y
la instalacién donde labora

Implementar y supervisar los proyectos, politicas, normas y acciones de mejora y simplificacion de
las funciones, procedimientos, procesos, sistemas y tramites de Unidades Administrativas
pertenecientes a la Subdireccion de Meteorologia, promoviendo la iniciativa y participacion del
personal a su cargo

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las unidades a sus respectivos
cargos, y remitilos al Director para su autorizacién e incorporaciéon al programa anual de
adquisiciones y servicios.

Elaborar los informes que les sean encomendados por el Director o el Secretario y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales en
ejercicio de sus atribuciones.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo las cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas a sus respectivos cargos.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a cargo de la
Subdireccién de Meteorologia.

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

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Proteccion Civil
Apoyar con el disefio y la elaboracién de los productos meteoroldgicos, sean prondsticos a 24- 72
horas, pronosticos por eventos extraordinarios, o productos técnicos de hidrometeorologia, que
sean necesarios y requeridos para el correcto desempefio de la Secretaria

Realizar labores de vigilancia de los fendmenos hidrometeoroldgicos que inciden o se prevé
incidan en el Estado directa o indirectamente, calculando lo posibles efectos de peligro o riesgo
para la poblacion
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FUNCIONES:

14. Apoyar en la aplicacion de los procedimientos informativos, instruidos por el Director o por el
Secretario, para mantener informado al Consejo Estatal de Proteccion Civil en relacion a los
fenédmenos hidrometeorolégicos que incidan o puedan incidir directa o indirectamente en el Estado

15. Administrar una Base de Datos de los principales efectos y parametros de los fendmenos
hidrometeoroldgicos que afecten a la entidad

16. Operar los programas de visualizacion y de simulacion de eventos meteorolégicos

17. Aplicar los sistemas de alertamientos por fendmenos hidrometeorolégicos para el Estado de
Campeche, y apoyar en labores de difusién y conocimiento de las alertas

18. Apoyar al Director en los procedimientos de colaboracion e intercambio de informacién con las
Unidades Municipales de Proteccion Civil referente a las actividades técnicas vinculadas a su
competencia y relativas al analisis y prevencién de riesgos hidrometeorolégicos

19. Apoyar en la elaboracion de otros estudios técnicos necesarios para el buen desempefio de la
Secretaria;

20. Apoyar al Director en labores de difusion y conocimiento de fenémenos Meteorolégicos con
acciones dirigidas a la poblacion del Estado

21. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las atribuciones y
acciones encomendadas a las Subdirecciones y Departamentos que integran su subdireccion

22. Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a su cargo, observando los lineamientos, politicas y
normas que determinen las autoridades correspondientes

23. Recibir en acuerdo ordinario a los subdirectores y subalternos, y en acuerdo extraordinario a
cualquier otro servidor publico subalterno, asi mismo, conceder audiencias al publico de acuerdo
con la organizacién y procedimientos establecidos

24. Coordinarse y concertar acciones con funcionarios de otras dependencias para el cumplimiento de
sus funciones

25. Coadyuvar a la implantacién de manuales de organizacién y procedimientos administrativos que se
requieran, e integrar y mantener actualizados los inventarios y archivos de la Direccion

26. Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se tramiten en el area de su competencia

27. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que les delegue el Director,
el Secretario de Proteccion Civil, el Ejecutivo Estatal y el propio Consejo Estatal de Proteccion
Civil.
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdireccién de Riesgos Sociorganizativos
Jefe inmediato: Director de Andlisis y Prevencién de Riesgos Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Subdireccion de Riesgos Hidrometeorolégicos
Subdireccion de Meteorologia

Subdireccién de Andlisis de Riesgos
Direccidon de Administracion de Emergencias.
Direccién de Capacitacion.

Direccién de Planeacion.

Direccién Juridica.

Secretario Técnico.

Coordinacién Administrativa.

Secretario particular.

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia.

EXTERNAS

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovaciéon Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacién

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable
Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Trabajo y Prevencion Social

Secretaria de Seguridad Publica

Consejeria Juridica

Centro Nacional de Prevencion de Desastres. CGPC
Direcciéon General de Proteccién Civil. CGPC

Direccion General para la Gestion de Riesgos. CGPC
Direccidon General de Vinculacién, Innovacion y Normatividad. CGPC
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OBJETIVO

Apoyar al Director de Analisis y Prevencion de Riesgos en la aplicacion de las estrategias de analisis,
de riesgos en la entidad en cuanto a través de la consulta y manejo del Atlas Estatal de Riesgos; asi
como de los analisis y estudios técnicos necesarios para la adecuada identificacion y clasificacion de
los riesgos en la entidad; asi como participar en las estrategias de difusion de los riesgos.

FUNCIONES:

1.

10.

1.
12.

13.

14.

15.

Colaborar con el Director del area en la promocién del nombramiento y la remocion del personal a

su cargo, la imposicién de sanciones administrativas, asi como la autorizacion a las solicitudes de

licencias y permisos econémicos de conformidad con las necesidades del personal a su cargo, de
acuerdo con las disipaciones legales aplicables.

Difundir al personal a su cargo las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones

encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas.

Vigilar que el personal a su cargo, opere eficientemente los programas, redes de informatica,

equipos y accesorios de computo que le sean proporcionados para el desempefio de sus labores,

asi como que se dé el uso apropiado y se mantenga en buen estado y condiciones el mobiliario y

las instalaciones donde labora.

Implementar y supervisar los proyectos, politicas; normas y acciones de mejora y simplificacion de

las funciones, procedimientos, procesos, sistemas y tramites de Unidades Administrativas

pertenecientes a la Subdireccion de Riesgos Sociorganizativos, promoviendo la iniciativa y la
participacion del personal a su cargo.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que

sean indispensables para el desempefio de las funciones de las unidades a sus respectivos

cargos; y remitirlos al Director para su autorizacion e incorporacion al programa anual de
adquisiciones y servicios.

Elaborar los informes que le sean encomendados por el Director o el Secretario y los que le

correspondan emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales en

ejercicio de sus atribuciones.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo Is cargas de trabajo y evaluando su

funcionamiento.

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién y

mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas a sus respectivos cargos.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a cargo de la

Subdireccion de Riesgos Sociorganizativos.

Aplicar en lo procedente las normas, normas politicas, criterios, sistemas y procedimientos de

caracter técnico que regulen las areas a sus respectivos cargos.

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

Elaborar y apoyar en la elaboracion de los dictdmenes, opiniones e informes de andlisis de riesgos
que le sean encomendados por el Director de acuerdo al marco normativo aplicable.

Siguiendo indicaciones del Director, orientar a las autoridades municipales con la informacién de
riesgos con que cuente la Secretaria, para la ejecuciéon de acciones que ayuden a identificar,
analizar y reducir el riesgo de desastre

Generar informacion en relacion a los riesgos que indican o pueden incidir directa o indirectamente
en el Estado e integrarlos al Atlas Estatal de Riesgos para su actualizacién.

Apoyar al Director con el intercambio de informacion de riesgos con otros organismos a fin de
mantener la informacion que ai respecto requiere la Secretaria de Proteccion Civil.
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FUNCIONES:

16. Contribuir con informacién de riesgos que ayude a fortalecer el disefio, elaboracién y aplicacion
los sistemas de alargamientos para el Estado de Campeche.

17. Apoyar al Director en las labores de elaboracion, actualizacion y administracion del Atlas Estatal
de Riesgos; asi como los trabajos necesarios para su difusion a la poblacion.

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

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

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

21. Apoyar al Director en labores de difusion y conocimiento del riesgo de desastre con acciones
dirigidas a la poblacion del Estado.

22. Apoyar al Director en la aplicacién de acciones correspondientes al Programa Hospital Seguro.
23. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las atribuciones y
acciones encomendadas a las Subdirecciones y Departamentos que integran su subdireccion.

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

25. Recibir en acuerdo ordinario a los subdirectores y subalternos, y en acuerdo extraordinario a
cualquier otro servidor publico subalterno; asi mismo, conceder audiencias al publico de acuerdo
con la organizacién y procedimientos establecidos.

26. Coordinarse y concretar acciones con funcionarios de otras dependencias para el cumplimiento de
sus funciones.

27. Coadyuvar a la implantacion de manuales de organizacion y procedentes administrativos que se
requieran, e integrar y mantener actualizados los inventarios y archivos de la Direccion.

28. Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se tramiten en el area de su competencia.

29. Las demas que le confieren las disipaciones legales aplicables y las que les delegue el Director, el
Secretario de Proteccion Civil, el Ejecutivo Estatal y el propio Consejo Estatal de Proteccion Civil.
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Capacitacion.
Jefe inmediato:  Subsecretario Region Zona Norte
Coordinador
Supervisa a: Jefe de Departamento
Jefe de Unidad.
Analista “A”
Analista

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Subsecretaria Regién Zona Sur.

Direcciéon de Administracion de Emergencias.
Direccién de Planeacion.

Direccion Juridica.

Secretario Técnico.

Coordinacion Administrativa.

Secretario particular.

Unidad de Transparencia.

EXTERNAS

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacién

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico Secretaria de
Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura Secretaria de Trabajo y Prevencion
Social

Secretaria de Seguridad Publica

Consejeria Juridica

Servicio Meteorolégico Nacional
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OBJETIVO

Fomentar y coordinar las acciones para la promocion y difusion de programas de fortalecimiento de las
capacidades en proteccion civil, de los funcionarios, empleados de las dependencias publicas de los
tres 6rdenes de gobierno y en general de la poblacion Campeche.

Generando un verdadero sentido de pertenencia en la poblacién del estado de Campeche en materia
de proteccién civil

FUNCIONES

1.

Dirigir las acciones necesarias para promover en todos los medios de comunicacién posibles, los
planes y programas de capacitacion, difusion y divulgacion en campafias permanentes sobre
temas de proteccion civil, que contribuyan a la formacion de una cultura en materia de proteccion
civil;

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las Unidades de servicio de su
respectivo cargo y remitirlos al Secretario de Proteccion Civil para su autorizacién e incorporacion
al programa anual de adquisiciones y servicios.

3 Realizar las acciones necesarias para promover en todos los medios de comunicacion posibles, los

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

planes y programas de capacitacion, difusion y divulgacion en campafas permanentes sobre
temas de proteccion civil, que contribuyen a la formacién de una cultura en materia de proteccién
civil.

Formular los proyectos, planes y programas de Proteccion Civil y Prevencion de Desastres de
acuerdo al presupuesto anual y someterlos a la consideracion del Secretario, asi como ejecutarlos
en los términos y calendario de actividades en que hayan sido aprobados;

Promover la incorporacién de contenidos educativos de proteccion civil en los planes de estudio de
todos los niveles escolares.

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 educacién superior y en
los 6rganos dedicados a la investigacion cientifica y tecnoldgica.

Establecer vinculos de coordinacion y capacitacion con entidades gubernamentales y privadas,
nacionales o extranjeras.

Ejecutar las politicas, planes, programas y acciones que dicte el secretario 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 y Difusion;

Evaluar los conocimientos mediante un examen tedrico-practico que aplicara la unidad
administrativa de Capacitacion a las empresas; capacitadores e instructores en materia de
Proteccion Civil, entregandoles la constancia correspondiente

Expedir la cédula de registro a personas fisicas o morales que elaboran Programas Internos de
Proteccion Civil.

Previo cumplimiento de los requisitos legales, expedir la cédula de registro a las personas fisicas o
morales que elaboran Programas Internos de Proteccion Civil;

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Proteccion Civil.
Fortalecerla atencion y aplicacién de los programas de SIPINA, DISCAPACITADOS, EQUIDAD DE
GENERO y en general a la poblacién en condiciones vulnerables.

Cada trimestre de manera interna, convocar a reuniones de evaluacién de los avances y
resultados de la Unidad Administrativa de Competencia.

Elaborar los informes que le sean encomendados por el Secretario de Proteccion Civil y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades Federales, Estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subsecretario Regiéon Zona Sur
Jefe inmediato: Secretario de Proteccion Civil
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Subsecretaria Region Zona Norte.

Direcciéon de Administracion de Emergencias.
Direccion Anélisis y Prevencion de Riesgos.
Direccion de Capacitacion.

Direccién de Planeacion.

Direccion Juridica.

Secretario Técnico.

Coordinacién Administrativa.

Secretario particular.

EXTERNAS

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacién

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico Secretaria de
Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura Secretaria de Trabajo y Prevencion
Social

Secretaria de Seguridad Publica

Consejeria Juridica
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EXTERNAS

Fiscalia General del Estado de Campeche

Comision de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Campeche

Sistema de Television y Radio de Campeche

Instituto de la Mujer del Estado de Campeche

Instituto de Acceso de Justicia del Estado de Campeche

Instituto de Informacién, Estadistica, Geografica Catastral del Estado de Campeche
Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentadle del Estado de Campeche
Comision Estatal de Desarrollo del Suelo y Vivienda

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche Administracion
Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V.

Coordinacion Nacional de Proteccion Civil

Secretaria de la Defensa Nacional

Secretaria de la Marina

Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Energia

Secretaria de Economia

Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural

Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Salud

Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

Comisién Nacional del Agua

Policia Federal de Caminos

Comisién Nacional Forestal

Capitania de Puerto

Comisién Federal de Electricidad

Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos.
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Objetivo y Funciones

OBJETIVO:

Fijar conducir y controlar la politica interna de la Secretaria y de las entidades paraestatales de su
sector coordinado, en los términos de la legislacion aplicable.

FUNCIONES

1.

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular,
ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el ejercicio de sus
atribuciones.

Acordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos a su cargo

Ejercer las atribuciones que le sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia, asi
como realizar los actos que les instruyan sus superiores.

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la superioridad.
Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente.

Recibir en acuerdo a 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.

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica que deberan sujetarse los servidores publicos
de las dependencias y entidades de la administracién publica del Estado de Campeche.

Formular, supervisar, evaluar y controlar los planes y programas de desarrollo del sector, asi como
las politicas y estrategias de desarrollo en materia de gestion integral de riesgos;
Promover la homologacién de la reglamentacion de Proteccion Civil en los Municipios;

. Fomentar la cultura de la proteccion civil, a través de programas de prevencién, concientizacion,

difusién y capacitacion;

. Coordinar, supervisar y evaluar las acciones de los proyectos y programas de proteccion civil que

ejecute la Secretaria;

. Acordar con los titulares de las unidades administrativas que integran la dependencia, segun

corresponda y en el ambito de su competencia, la planeacién y los mecanismos de coordinacion
para la atencién de los asuntos a su cargo;

. Generar en la poblaciéon un cambio de actitud ante los fenémenos perturbadores, mediante la

difusién, capacitacion y concientizacion de los riesgos y vulnerabilidades del Estado;

. Promover la reducciéon de la vulnerabilidad fisica a través de la revision y aplicacién de la

normatividad, la promocion de las Unidades Internas de Proteccion Civil y evaluacion fisica de los
inmuebles y zonas de la Entidad;

. Coordinar los Centros de Sistemas de Alerta Hidrometeorolégica;
. Formular los manuales de operacién y procedimiento, con arreglo al presente reglamento y a las

leyes que rigen la materia, para el debido funcionamiento de las unidades administrativas y
operativas;

. Proponer estrategias y lineamientos de operacion para el desarrollo de programas especificos de

proteccion civil;

. Proporcionar auxilio y seguridad a la poblacién, ante situaciones de desastre e incorporar la

participacion de todos los sectores de la sociedad;

. Fungira como representante de la Secretaria, en los municipios de Calakmul, Escarcega,

Candelaria, Palizada, Carmen y Champoton;
Coadyuvar en el adecuado funcionamiento del Sistema Estatal de Proteccién Civil;
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FUNCIONES

21. Coordinar con las autoridades federales, estatales y municipales en materia de proteccién civil, asi
como la concertacion con instituciones y organismos de los sectores privado y social;

22. Garantizar a la poblacion una atencién oportuna en caso de eventos perturbadores a través de la
coordinacién interinstitucional y la elaboracion de procedimientos de atencién de emergencias;

23. Crear un programa de prevencion, a través de la identificaciéon de riesgos, monitoreo y alerta
miento, que permita garantizar a la poblacion su integridad fisica, sus bienes y la proteccion a su
entorno;

24. Fortalecer la investigacion aplicada para mejorar las tecnologias en mitigacion de riesgos;

25. Promover y elaborar programas especificos de prevencion, auxilio y recuperaciéon ante la
presencia de fendmenos perturbadores;

26. Informar al Secretario sobre los avances del Programa Estatal de Proteccion Civil, los resultados
de su ejecucion y su incidencia en la consecucion de los objetivos y prioridades del Plan Estatal de
Desarrollo y, en su caso, proponer lo necesario para corregir posibles deficiencias;

27. Proponer el establecimiento de los mecanismos necesarios para diagnosticar los riesgos
previsibles relacionados con su ambito de competencia;

28. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia; y

29. Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que les
confiera el Secretario.
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Planeacion
Jefe inmediato:  Secretario de Proteccion Civil.
Supervisa a: Analista “A"

Auxiliar Administrativo
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Oficina del Secretario

Subsecretario Regién Zona Norte
Subsecretaria Region Zona Sur.

Direccion de Administracién de Emergencias.
Direccion Juridica.

Secretario Técnico.

Coordinacién Administrativa.

Secretario Particular.

Unidad de Transparencia.

EXTERNAS

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico Secretaria de
Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura Secretaria de Trabajo y Prevencion
Social

Secretaria de Seguridad Publica

Consejeria Juridica

Servicio Meteorolégico Nacional

Entidades publicas.
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OBJETIVO

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, evaluar y dar seguimiento de manera coordinada con
las Unidades Administrativas el desarrollo de los programas y planes institucionales de Proteccion Civil
que se tengan encomendados de conformidad con las disposiciones legales, los lineamientos, normas
y politicas aprobadas por el Secretario, en sus respectivos ambitos de competencia. Asi como de los
Programas Operativos Anuales de la Secretaria de proteccion Civil.

FUNCIONES

1. Planear y programar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular, ejecutar,
controlar, evaluar los programas necesarios para el ejercicio de sus atribuciones;

2. Participar en los Subcomités Sectoriales y Especiales del Comité de Planeacion para el
Desarrollo del Estado de Campeche de los que, por la naturaleza de sus funciones, la Secretaria
forma parte

3. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos

4. Instrumentar y revisar el cumplimiento de los acuerdos tomados en los Subcomités Sectoriales y
Especiales en los que participe la Secretaria, dentro del seno del Comité de Planeacion para el
Desarrollo del Estado de Campeche, acorde con la naturaleza de sus funciones.

5. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria

6. Acordar con los titulares de las unidades administrativas que integran la Dependencia, segun
corresponda y en el ambito de su competencia, la planeacion y los mecanismos de coordinacion
para la atencién de los asuntos a su cargo.

7. Proporcionar la informacion, asesoria y cooperacion técnica en las materias de su competencia
que le soliciten las demas areas de la Secretaria;

8. Recibir en acuerdo a los servidores publicos homdlogos, asi como al personal subalterno de su
unidad, y conceder audiencias sobre los asuntos de su competencia, de conformidad con las
politicas establecidas al respecto;

9. Planear y programar las actividades concernientes a su cargo, asi como formular, ejecutar,
controlar y evaluar los programas necesarios para el ejercicio de sus atribuciones;

10. Acordar con el Secretario la resolucion de los asuntos a su cargo

11. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacién, ejecucioén, seguimiento, supervisién, control, evaluacion,
revision y actualizacién de los programas de la secretaria, de los programas y proyectos
estratégicos correspondiente al programa operativo anual.

12. Participar en los ¢rganos de coordinacion interinstitucional que se les encomiende, de acuerdo al
ambito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados
obtenidos en los mismos.

13. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por suplencia,
asi como realizar los actos que les instruya el Secretario;

14. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones
15. Integrar y resguardar el archivo del area a su cargo, conforme a las normas establecidas

16. Emitir opiniéon en la seleccion, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocion, adscripcion y
licencias del personal a su cargo;

17. Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida en el ambito de su
competencia;

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

19. Elaborar y proponer al Secretario las modificaciones a los manuales de organizacion y
procedimientos de la unidad administrativa a su cargo;
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FUNCIONES:

20. Proponer al Secretario, los anteproyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, circulares y 6rdenes
sobre asuntos de su competencia;

21. Proponer el nombramiento y remocion de los servidores publicos de las unidades administrativas
que tengan adscritas;

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

23. Proporcionar de acuerdo a las politicas establecidas por el Secretario, la informacién, asesoria y
cooperacion técnica que le requieran otras areas administrativas y unidades de Apoyo de la
Secretaria, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales.

24. Recibir en acuerdo a 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;

25. Formular los dictamenes, opiniones e informes que le sean encomendados por sus respectivos
superiores, jerarquicos inmediatos y los que le corresponda emitir a otras dependencias y
entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones

26. Los servidores publicos a los que se refiere este capitulo, ejerceran sus encargos bajo las
denominaciones antes sefialadas y estaran obligados a guardar estricta reserva y
confidencialidad sobre asuntos de sus respectivas competencias. La misma obligacién tendran
aquellos servidores publicos que dependan organicamente de las mencionadas éreas
administrativas.

27. Respetar las obligaciones de todo servidor publico sefialadas en la Ley Reglamentaria del
Capitulo XVII de la Constitucion Politica del estado de Campeche.

28. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica que deberan sujetarse los servidores publicos
de las dependencias y entidades de la administracién publica del Estado de Campeche.

29. Autorizar dentro del ambito de su competencia, licencias o permisos al personal que les esté
adscrito, dando al respecto aviso a la Coordinacion Administrativa de la Secretaria y participar
conjuntamente con la misma Coordinacién en los casos de aplicacion de sanciones, remociones y
cese del personal bajo su responsabilidad, de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentos aplicables.

30. Auxiliar al Secretario en la realizacion de las acciones inherentes a la planeacion y regulacion en
la materia.

31. Proponer al Secretario la planeacion estratégica de la Secretaria, con base a las lineas de accién
establecidas en el Plan estatal de Desarrollo.

32. Participaren la elaboracién de los programas estatales, sectoriales, institucionales y regionales en
las materias competencia de la Secretaria.

33. Organizar y dirigir la integracion del Programa Operativo Anual de Proteccion Civil, en
coordinacién con las unidades administrativas ejecutoras del programa y la Coordinacién
Administrativa de esta Secretaria

34. 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 proteccion civil

35. Proponer a las areas responsables, con base en los resultados del seguimiento de las actividades
e indicadores, ios cambios pertinentes a fin de mejorar la operacién de los programas

36. Establecer vinculos de coordinacién, previo acuerdo del Secretario, con la Coordinacion Nacional
de Proteccion Civil de la Secretaria de Gobernacion, y con todas aquellas dependencias y
entidades federales, estatales y municipales que convergen en la materia
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FUNCIONES:

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Coordinar la integracion de la propuesta en materia de Proteccion Civil para la elaboracion del
Plan Estatal de Desarrollo, y su actualizacién de ser el caso, asi como la elaboracion del
Programa Sectorial de la dependencia;

Proponer, disefiar y coordinar las acciones para la planeacion y normatividad en la materia, para
el eficiente cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria

Expedir previa autorizaciéon del Secretario, los lineamientos para la elaboracién y evaluacién de
los programas de la Secretaria;

Desarrollar, integrar y difundir la informacion necesaria para la planeacién y evaluacion de la
Secretaria, coordinando la elaboracién de los indicadores de desempefio respectivos.

Asesorar a las diferentes areas de la Secretaria, en actividades de planeacion de las acciones
bajo su responsabilidad;

Solicitar a las areas que integran la Secretaria, los informes de avance y cumplimiento de
objetivos y metas del Programa Operativo Anual, para la evaluacién correspondiente

Coordinar la operacién y ordenar la integracién de los datos de la Secretaria, en el Sistema de
Informacién de proteccion civil

Coordinar con las diferentes areas de la Secretaria, la elaboraciéon de la informacién que se
presenta anualmente para la integracion del Informe de Gobierno del ejercicio que corresponda
Concurrir en el disefio y conduccion de las politicas publicas que eleven la productividad, calidad
y competitividad de la Secretaria;

Asistir al Secretario en las reuniones de trabajo del Subcomité Sectorial de Proteccion Civil,
integrante del Comité de sociedad fuerte y protegida del Estado de Campeche (COPLADECAM
Participar en reuniones de trabajo y demas comités, subcomités y afines, pertinentes a la
SEPROCI que sean indicadas por el Secretario

Coordinar la elaboracién, seguimiento y evaluacion del Programa Sectorial de Crecimiento
Econdmico; Efectuar un seguimiento de los acuerdos concertados entre la Secretaria e
instituciones, asi como organizaciones de productores, a fin de evaluar resultados y, en su caso,
re-direccionar las acciones programadas en la ejecucion de los compromisos convenidos;
Asesorar a las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria en la elaboracion y seguimiento
del Programa Operativo Anual, asi como a la mediciéon de los indicadores estratégicos y de
gestion de los programas presupuestarios;

Participar en la elaboracion de programas, proyectos, estudios, asi como documentos especificos
a solicitud del titular de la Secretaria
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director Juridico.
Jefe inmediato: Secretario de Protecciéon civil
Supervisa a: Subdirector

Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

EXTERNAS

Secretaria Particular,

Secretario Técnico,

Direccion de Analisis y Prevencion de Riesgos,
Direccion de Planeacion

Direccién de Administracién de Emergencias.
Direccion de Capacitacion,

Coordinacién Administrativa.

Unidad de Transparencia

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacién

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable
Secretaria de Desarrollo Econémico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico Secretaria de

Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura Secretaria de Trabajo y Prevencion

Social
Secretaria de Seguridad Publica
Consejeria Juridica
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OBJETIVO

Representar al Secretario y/o servidores publicos con las facultades que le otorga la Ley, asi como brindar
asesoria juridica y promover la defensa de los intereses de la Secretaria FUNCIONES

1. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico
que regulen las areas a sus respectivos cargos.

2. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria.

3. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacion de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos
que de esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales.

4. Participar en los 6rganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo al
ambito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos.

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

6. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y de
Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos, en colaboraciéon con la Coordinacion
Administrativa de la Secretaria.

7. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos, y
remitirlos al Secretario para su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

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

9. Recibir en acuerdo ordinario a los servidores publicos subalternos que les estés adscritos, en acuerdo
extraordinario a cualquier servidor publico, y conceder audiencias al publico, conforme a los
Manuales de Organizacién y de procedimientos.

10. Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que le sean encomendados por su respectivo superior
jerarquico inmediato y los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.

11. Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

12. Asesorar juridicamente al Secretario, representar legal y formalmente a la Secretaria en los juicios en
que sea parte, y en las reclamaciones de caracter juridico que puedan afectar los derechos de la
Secretaria.

13. Coordinar la asesoria en materia juridica a los 6rganos administrativos que integran la Secretaria,
para que se observe la normatividad que rige su actuacion, en sus actos de derecho tanto publicos
como privados.

14. Validar los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas
relacionadas con la competencia de la Secretaria, y que el Titular debe someter a la consideracion
del Gobernador del Estado.

15. Brindar la asesoria juridica que soliciten las diferentes unidades administrativas y las unidades de
apoyo que integran la Secretaria, para el mejor desempefio de sus funciones

16. Coordinarse con las areas juridicas de las diferentes dependencias y entidades, de la administracion
publica federal, estatal o municipal, en asuntos de su competencia
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FUNCIONES:

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.
33.

34.
35.
36.

37.
38.

39.
40.

Representar legalmente y dar seguimiento a los juicios o controversias, en cualquiera de sus
instancias, en los que sea parte la Secretaria o se involucre a servidores publicos de la dependencia,
con motivo del desempefio estricto de sus funciones, con apego a las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables, excepto en los casos de procedimientos disciplinarios administrativos o de
responsabilidades

Gestionar la publicacién en el Periddico Oficial del Estado, de los acuerdos, circulares, normas
oficiales y demas disposiciones de caracter general que emita la Secretaria

Sometera la consideracién del Secretario, la solucién de las consultas legales que sobre asuntos
concretos realicen los particulares en materia de proteccion civil.

Validar la procedencia juridica de convenios y contratos, que se suscriban con otras dependencias y
que competan a la Secretaria

Presentar conforme al marco legal y normativo, demandas, recursos, incidentes, denuncias, querellas
y ratificadas, en asuntos que afecten a la Secretaria, tramitar la reparacion del dafo y restitucion en el
goce de sus derechos

Certificar y dar Fe, de los documentos de caracter juridico, con efectos naturales que emita la
Secretaria.

Difundir al personal a su cargo las directrices bajo las cuales han de realizar las acciones
encomendadas, supervisando el cumplimiento de las mismas

Participar en coordinaciéon con las unidades administrativas en la elaboracion de los manuales de
organizacion y procedimientos administrativos que se requieran para la Secretaria

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de sus respectivos cargos, y remitirlos al
Secretario para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones y servicios
Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo las cargas de trabajo y evaluando sus
funcionamientos

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a cargo de la
Direccién Juridica

Promover al Secretario el nombramiento y la remocion del personal a su cargo, la imposicién de
sanciones administrativas, asi como la autorizacion de solicitudes de licencias de permisos
econdémicos de conformidad a las necesidades del personal a su cargo, de acuerdo a las
disposiciones aplicables.

Participar en la elaboracién del programa operativo anual de la Secretaria

Formular los proyectos, programas y presupuestos anuales de la direccion y someterlos a la
consideracion del Secretario, asi como ejecutarlos en los términos y calendarios que hayan sido
aprobados.

Acordar con el Secretario la resolucion de los asuntos que se tramiten en la direccién

Representar a la Secretaria en los asuntos juridicos, proponiendo los cambios que resulten
adecuados en la regulacion interna de la misma

Asesorar, apoyar y asistir juridicamente a la Secretaria y a sus unidades administrativas

Asesorar juridicamente en materia administrativa a los 6rganos que conforman la Secretaria.
Establecer los criterios generales respecto de la interpretacion y aplicacion del marco juridico de
caracter obligatorio para las unidades administrativas de la Secretaria.

Elaborar y/o revisar los convenios y contratos en materia administrativa en el ambito de la
competencia de ja Secretaria.

Elaborar los informes requeridos por la Comisién Nacional y Estatal de Derechos Humanos

Recopilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la Secretaria

Dar seguimiento a las actualizaciones que el estado realiza, respecto a las publicaciones en diarios
oficiales.
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FUNCIONES:

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.
50.

51.
52.

Comunicar a los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria, disposiciones publicadas en
el diario oficial de la federacion y en el diario oficial del estado, relacionas en las atribuciones de su
competencia.

Vigilar que los manuales de organizacién, de estructuras, de procedimientos, se apeguen a la
legislacion, reglamentacion y demas normatividad vigente.

Supervisar la asesoria juridica a los érganos administrativos que integran la Secretaria en materia
civil, mercantil, penal, amparo y de cualquier otra materia en que la Secretaria sea parte.

Coordinar la formulacién de denuncias y querellas, y tramitar las contestaciones de demanda que
tenga injerencia la Secretaria.

Verificar los informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir el Secretario, los
servidores publicos de la Secretaria, los 6rganos administrativos que sean sefialados como
autoridades responsables, siempre y cuando se cuente oportunamente con la informacién y los
elementos requeridos para tal efecto.

Coadyuvar con el ministerio publico federal o con la fiscalia general del estado en representacion de la
Secretaria.

Gestionar la impugnacién o recursos que sean necesarios en contra de los acuerdos, autos,
sentencias, y demas resoluciones emitidas en juicios o procedimientos legales que afecten los
intereses de la Secretaria cuando exista motivo para ello.

Observar la integracion de los concejos municipales de proteccion civil, y llevar el registro de las actas
de instalacion y seguimiento de los acuerdos.

Orientar a los consejos municipales en su integracién y en las bases de su funcionamiento

Coadyuvar en ios asuntos juridicos de la Secretaria, con otras areas y dependencias de la
administracion publica.

Certificar documentos y expedientes que obren en los archivos de tramite de la Secretaria.

Colaborar y participar en la comisién de estudios juridicos del gobierno del estado que preside la
consejeria juridica del gobernador
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador Administrativo.

Jefe inmediato: Secretario de Proteccion civil

Supervisa a: Subdirector de Recursos Financieros
Subdirector de Recursos Humanos Subdirector de
Informatica.

Subdirector de Recursos Materiales e Inventarios.
Subdirector de Servicios Generales.

Jefe de Unidad Secretaria Ejecutiva C Auxiliar
Administrativo.

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Subsecretaria Region Zona Norte
Subsecretaria Region Zona Sur

Direccién de Administracion de Emergencias
Direccién de Analisis y Prevencion de Riesgos,
Direccién de Capacitacion.

Direccién de Planeacion.

Direccién Juridica.

Unidad de Transparencia

Unidad de Comunicacién Social

Secretaria Particular

Secretaria Técnica.

EXTERNAS

Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentadle

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Secretaria de Desarrollo Rural

Secretaria de Pesca y Acuacultura

Secretaria del Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura
Secretaria de Trabajo y Prevencion Social

Secretaria de Seguridad Publica Consejeria Juridica del Gobernador
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EXTERNAS

Fiscalia General del Estado

Secretaria de Cultura

Promotora de Eventos Artisticos, Culturales y de Convenciones del Estado.

Comisién de Agua potable y Alcantarillado del Estado.

Consejo Estatal de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico Consejo Estatal de
Seguridad Publica en el Estado de Campeche. Universidad Autbnoma de Campeche.
Instituto de Estudios Superiores del Estado de Campeche
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OBJETIVO:

Coordinar, Supervisar y controlar la administracion de los recursos humanos, materiales, financieros y los
servicios generales, definiendo objetivos, implementando estrategias y estableciendo los mecanismos
operativos necesarios para mantener el producto de trabajo bajo las normas de calidad establecidas.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

13.

14

15.

Acordar con el Secretario el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e informarle
de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcion.

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por el Secretario, en sus respectivos ambitos de competencia.

Aplicar en lo procedente a las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter
técnico que regulen el desemperfio de las areas a su cargo.

Coordinar la elaboracion del programa Operativo Anual de la Secretaria.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacion, ejecuciéon seguimiento, supervision, control, evaluacién, revision
y actualizacion de los programas del sector, asi como de los subprogramas y proyectos estratégicos
que de esos programas se deriven y de los correspondientes Programas Operativos Anuales.
Tramitar viaticos, gastos de alimentacion, transportacion terrestre, maritima o aérea de personas y
demas servicios de proveeduria que requieran las unidades administrativas de la Secretaria, a
solicitud de éstas, para el desempefio de sus funciones.

Tramitar ante la secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental, los movimientos que
genere el personal de la Secretaria, que incluyan la propuesta y expediciéon de nombramientos dentro
del marco de su competencia.

Llevar un registro interno de los activos inventariarles asignados a la Secretaria y vigilar su
actualizacion conforme a la informacién que le proporcionen los responsables de los resguardos;
Integrar y validar los anteproyectos presupuéstales de las unidades administrativas de la Secretaria y
someterlos a la consideracion del Subsecretario de Finanzas;

Administrar el fondo resolvente 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.

Controlar conforme a la disponibilidad financiera, el ejercicio del presupuesto que tengan asignado a
las unidades administrativas de la Secretaria;

Controlar y elaborar conciliaciones bancadas correspondientes a las cuentas que tenga asignadas en
materia de su competencia.

Gestionar y controlar el gasto por comprobar de las unidades administrativas de la Secretaria.
Instrumentar los mecanismos y estudios que permitan mantener el nivel requerido de las
configuraciones fisicas y légicas de los bienes informaticos, asignados a la Secretaria, asi como sus
servicios correspondientes;

Proporcionar a las areas que integran la Secretaria al respaldo necesario en materia de informatica
para el desarrollo de sus funciones;
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FUNCIONES:

16. Gestionar ante la dependencia correspondiente a efecto de coordinar los servicios de mantenimiento,
asesoria, apoyo preventivo y correctivo en materia de informatica en la operacién de los sistemas
operativos, equipos informaticos y de infraestructura de la Secretaria;

17. Analizar las necesidades presentes y futuras con respecto a la optimizacién de programas, productos,
sistemas operativos, equipos informaticos y de infraestructura de la Secretaria.

18. Capacitar y asesorar a los usuarios de la Secretaria respecto a sus requerimientos de servicios
informaticos y de aplicaciones de cémputo a desarrollarse;

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

20. 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 informacion
contenida en éstos;

21. Vigilar el cumplimiento de la normatividad correspondiente en materia de informatica que establezca
la dependencia competente;

22. Actualizar la informacién publicada de esta Secretaria en las paginas y portales electrénicos del
Gobierno del estado de Campeche;

23. Disefar los sistemas, procedimientos y soluciones informaticos en razéon de las necesidades de la
Secretaria y elaborar un control de inventario actualizado del software instalado y sus licencias
respectivas;

24. Participar en el comité de informatica de la Administracién Publica Estatal con el cargo y atribuciones
que se le asignen;

25. Desarrollar el Plan Anual de tecnologias de Informacion de la Secretaria en el marco del programa de
modernizacion 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 utilizacion 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 informacion y bases de datos para proteger los bienes de
tecnologias de informacion.

26. En la materia de su competencia, participar en la elaboracién, difusién y actualizacion del programa
de gobierno electrénico del Poder Ejecutivo Estatal.
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Recursos Financieros
Jefe inmediato: Coordinador administrativo
Supervisa a: Analista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

EXTERNAS

Subsecretaria Region Zona Sur.

Direccion de Administracién de Emergencias.
Direccion de Planeacion.

Direccién Juridica.

Secretario Técnico.

Secretario particular.

Unidad de Transparencia.

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Consejeria Juridica
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OBJETIVO:

Controlar recursos financieros a través de los procedimientos y mecanismos necesarios utilizando las
herramientas técnicas y tecnologicas con que cuente, a fin de proporcionar la informacioén actualizada
oportuna de las unidades administrativas de la Secretaria, que sirva para la toma de decisiones,
proponiendo las mejoras para ayudar a una optimizacion de los recursos.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Acordar con el Coordinador Administrativo la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de
su competencia.
Supervisar el avance de los asuntos encomendados al area a su cargo.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades que tenga
encomendadas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas emitidas por la Secretaria de Finanzas.

Establecer y sugerir los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa del area a su cargo.

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y de
Procedimientos de Actuacion del area a su cargo.

Elaborar los informes que se le sean solicitados por el Coordinador Administrativo, y los que le
corresponda emitir a otras unidades, dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales
en ejercicio de sus atribuciones.

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones del area a su cargo y remitirlos al superior para
su autorizacion e incorporacién al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
Secretaria.

Vigilar y hacer buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen al area a su cargo.

Mantener coordinacién con las demas unidades administrativas del Secretaria y, en su caso, con otras
dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales para el mejor desempefio de los
asuntos de su competencia.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
desempefio.

Proponer al Coordinador Administrativo las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la
organizacién y administracion de los Recursos Financieros de la Secretaria, de acuerdo a los
programas Yy objetivos fijados, de conformidad con la normatividad vigente.

Acordar con el Coordinador Administrativo el despacho y resolucion de los asuntos de su
competencia e informarle de las actividades realizadas para el desahogo de los mismos.

Mantener informado permanentemente al Coordinador Administrativo de todos los asuntos que este le
encomiende.

Proponer la elaboracion y actualizaciéon de los manuales administrativos de su area.

Generar la informacién correspondiente al pago de las adquisiciones, suministros, bienes muebles y
servicios contratados, requeridos para el adecuado funcionamiento de la Secretaria de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal y a la normatividad establecida al respecto.
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FUNCIONES:

16. Elaborar los controles presupuéstales, utilizando las herramientas técnicas y tecnoldgicas necesarias
para tal fin.

17. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa del area a su cargo.

18. Elaborar y presentar para su aprobacion, el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de las
unidades presupuéstales que integran la Secretaria.

19. Tramitar el fondo resolvente, solicitudes de pago a proveedores de bienes y servicios, asi como las
adecuaciones presupuéstales de la Secretaria, mediante las herramientas tecnolégicas establecidas
para tal fin.

20. Revisar la documentacion fuente de las operaciones financieras y presupuéstales de la Secretaria,
verificando que cumplan con los requisitos fiscales y administrativos que las normas de la materia
establecen.

21. Efectuar en tiempo y forma los tramites de pago correspondiente a los proveedores de bienes y
servicios de la Secretaria, asi como dar seguimiento cuando sea necesario.

22. Emitir el pago de las solicitudes de viaticos de las unidades administrativas, asi como el tramite de
comprobacién de los mismos ante la Secretaria de Finanzas.

23. Controlar el ejercicio del presupuesto asignado a las unidades administrativas de la Secretaria,
mediante los registros presupuéstales disefiados para tal fin, conforme a las disposiciones de la
materia.

24. Realizar las conciliaciones bancadas, presupuéstales y demas informes que sean requeridos por la
naturaleza de sus funciones, presentandolos en tiempo y forma, para su validaciéon y envio a las
instancias correspondientes.

25. Proponer y someter a consideracion las adecuaciones presupuéstales que conforme al ejercicio del
presupuesto sean necesarias, de acuerdo a la normatividad aplicable.

26. Las demas que le confieren la legislacion aplicable y las que le deleguen el Coordinador
Administrativo, el Secretario, el Ejecutivo Estatal y el propio Consejo Estatal de Proteccion Civil.
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Recursos Humanos
Jefe inmediato: Coordinador administrativo
Supervisa a: Analista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Oficina del Titular

Subsecretaria Region Zona Norte
Subsecretaria Region Zona Sur.

Direccién de Administracion de Emergencias.
Direccién de Planeacion.

Direccién Juridica.

Secretario Técnico.

Secretaria Particular

Subdireccion de Recursos Financieros
Subdireccion de Informatica

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Unidad de Transparencia.

EXTERNAS

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Subsecretaria de Administracion

Direccion de Administracién de Personal.

Subdireccién de Control de personal.

Subdireccién de Desarrollo de Personal.

Coordinacioén de Control Fiscal y Seguridad Social.
Coordinacién de Control de Nomina

Coordinacién de Incidencias de Personal

Direccion de Capacitacion y Desarrollo Administrativo.
Subdireccién de Desarrollo Administrativo

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Campeche(ISSSTECAM).
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OBJETIVO:

Procurar, tramitar y controlar los Recursos Humanos que requieran las Unidades Administrativas, fomentar
la capacitacion por competencias, que conlleve a mejores practicas, habilidad, actitud en el servicio,
desarrollo personal e institucional, asi como el cumplimiento eficaz y oportuno de las metas y objetivos del
programa de trabajo de la secretaria.

FUNCIONES:

1. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que le
confieran los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encomendadas por el jefe
inmediato.

2. Supervisar y dar seguimiento a los avances de los asuntos autorizados, encomendados al area a su
cargo.

3. Acordar con el coordinador administrativo la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de
su competencia.

4. Apoyar en el proceso de contratacion en base a normas y procedimientos aplicables con la finalidad de
proporcionar las condiciones adecuadas para el desarrollo del personal.

5. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y de
procedimientos de las diversas areas de la Secretaria.

6. Recepcion y tramite de solicitudes de contratacion de personal.

7. Dar seguimiento a las invitaciones de la Direccion de Capacitacion de la Secretaria de Administracion e
Innovacién Gubernamental para motivar al personal a que asista a los cursos de capacitacién continua.

8. Controlar y gestionar los movimientos del personal de la Secretaria, en lo referente a altas, cambios de
nivel, adscripcidon, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones,
seguros de vida y similares.

9. Solicitar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles, servicios y materiales
que sean indispensables para el desempefio de las funciones del area a su cargo y remitirlo a su
superior para incluirlos al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Secretaria.

10.Realizar tramites relacionados con prestaciones econémicas y de seguridad social del personal a
través de solicitudes recibidas con la finalidad de dar cumplimiento del ejercicio.

11.Vigilar que se haga buen eso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a su respectivo cargo.

12.Asesorar y apoyar a las demas areas de la Secretaria, en actividades relacionadas con la materia
cuando asi se lo requieran.

13.Integrar y mantener actualizada la plantilla de personal de la Secretaria; asi como los expedientes del
personal que laboran en la Dependencia.

14.lmplementar y ejecutar los controles de puntualidad y asistencia del personal, de acuerdo al
Reglamento de asistencia, Puntualidad y Permanencia en el trabajo.

15.Promover el oportuno tramite de movimientos de personal; altas, bajas, nombramientos, altas, cambios
de adscripcion, vacaciones, permisos econdmicos, licencias personales, incapacidades médicas,
constancias de servicios, descuento por retardos acumulados y descuentos por faltas injustificadas,
ante la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental.
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FUNCIONES:

16. Acordar con el Coordinador Administrativo, las propuestas de candidatos para la contratacién de
personal, a través de convocatorias.

17. Elaborar los informes mensuales de las incidencias del personal de la Secretaria.

18. Coadyuvar en validar la informacion del personal de la némina general, para el proceso de
programacién-presupuestacion del capitulo 1000, Servicios personales, del Presupuesto de Egresos
de la Secretaria.

19. Realizar las actividades correspondientes en el proceso de seleccion para la premiacion del “Dia del
Empleado” Empleado Estatal distinguido de base, Empleado Estatal 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 antigiiedad.

20. Realizar los tramites de los estimulos por puntualidad y asistencia, ante la Direcciéon de
Administracion de Personal de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental.

21. Elaborar y enviar mensualmente a la Secretaria de Administracion e innovacién Gubernamental el
informe de la capacitacion recibida por el personal de esta Secretaria.

22. Llevar acabo el pago quincenal de los trabajadores adscritos a la Secretaria.

23. Establecer los mecanismos de Coordinacion, planeacion, programacion, informacion, control,
evaluacion para el mejoramiento y eficacia operativa del area a su cargo.

24. Supervisar el personal a su cargo, distribuyendo las cargas de trabajo evaluando su desempefio.

25. Realizar el tramite de viaticos del personal de secretaria ante el portal de viaticos de la Secretaria de
Administracion e Innovacién Gubernamental.

26. Elaborar y enviar mensualmente a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental el
informe de los viaticos que se hubiesen generado del personal de la Secretaria.

27. Participar en las reuniones relacionadas con la instalacion del Comité de Etica y de Prevencién de
conflictos de intereses de la Secretaria.

1/2021 Secretaria de Proteccion Civil 98



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION
Cam., Agosto 3 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 99

MO02009 MANUAL DE ORGANIZACION
SUBDIRECCION DE NFORMATICA
ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECTOR

Vo.Bo Autoriza

Subdirector de Informatica Coordinador Adyi Nis rauyo

1/2021 Secretaria de Proteccion Civil



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 100 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 3 de 2021

MO 2005 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Informatica.
Jefe inmediato:  Coordinador Administrativo
Supervisa a: Jefe de Departamento

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Subsecretaria Region Zona Norte
Subsecretaria Region Zona Sur

Direccion de Administracion de Emergencias
Direccion de Analisis y Prevencion de Riesgos,
Direccion de Capacitacion.

Direccién de Planeacion.

Direccion Juridica.

Unidad de Transparencia

Unidad de Comunicacién Social

Secretaria Particular

Secretaria Técnica.

EXTERNAS

Consejo Estatal de Proteccion Civil

H. Ayuntamiento del Estado de Campeche

Coordinaciones Municipales de Proteccion Civil Direccién General de Proteccién Civil
Centro nacional de Prevencion de Desastres

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental Subsecretaria de
Administracién

Direccion de Informatica

Direccién de Tecnologias de la Informacion

Direccién de Telecomunicaciones

Direccion de Recursos Materiales
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OBJETIVO:

Planificar y disefiar, asi como implementar las soluciones en Tecnologias de la Informacién para optimizar
los servicios en la infraestructura informatica de las diferentes areas que conforman la Secretaria de
Proteccion Civil.

FUNCIONES:

1.

Acordar con el Coordinador Administrativo el despacho y resolucién de los asuntos de su
responsabilidad e informarle de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcion.

. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas que tengan

encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por el Secretario, en sus respectivos ambitos de competencia.

. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacién, control, evaluacion y

mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a su respectivo cargo.

. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico

que regulen el desempeiio de las areas a su respectivo cargo.

. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera para

la formulacion, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervision, control, evaluacion, revision y
actualizacion de los programas del sector, asi como de los subprogramas y proyectos estratégicos que
de esos programas se deriven y de los correspondientes programas operativos anuales.

. Coadyuvar en la formulacion de los anteproyectos de manuales de organizacién, de estructuras y de

procedimientos de las areas a su respectivo cargo, en colaboracion con las diferentes areas que
conforman la Secretaria.

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean

indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a su respectivo cargo, y remitirlos a
la Direccion para su autorizacién e incorporacion al programa anual de adquisiciones, arrendamientos
y servicios de la propia Secretaria.

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades

administrativas a su respectivo cargo.

. Asesorar y apoyar a las areas que conforman la Secretaria, en actividades relacionadas en materia de

tecnologias de la Informacion cuando asi se lo requieran.
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Autoriza
Coordinador Administrativo

Lic. Luis Ortiz Montalvo = ' i iz
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Recursos Materiales e Inventarios.
Jefe inmediato: Coordinador Administrativo
Supervisa a: Analista "A"

Analista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

EXTERNAS

Subsecretaria Region Zona Norte
Subsecretaria Regiéon Zona Sur

Direccion de Administracion de Emergencias
Direccion de Analisis y Prevencion de Riesgos,
Direccion de Capacitacion.

Direccion de Planeacion.

Direccién Juridica.

Unidad de Transparencia

Unidad de Comunicacién Social

Secretaria Particular

Secretaria Técnica.

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental Subsecretaria de
Administracién Direccién de Recursos Materiales

Subdireccion de Licitaciones y Contratos.

Subdireccion de Adquisiciones Directas Federales.

Direccion Juridica

Direccion de Control Patrimonial.
Subdireccién de Control de Inventarios.
Subdireccién de Patrimonio Legal.
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OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y controlar la administracion de los recursos materiales, generales, definiendo
objetivos, implementando estrategias y estableciendo los mecanismos operativos necesarios para
mantener los maximos y minimos de inventario para el correcto funcionamiento de la secretaria.

FUNCIONES:

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

2. Acordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

3. Planear, programas, organizar, dirigir, controlar, y evaluar el desarrollo de los programas que tenga
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por el Coordinador Administrativo, antes de presentarlos.

4. Establecer y sugerir los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de la unidad administrativa a su respectivo cargo.

5. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de manuales de organizacion, de Estructuras y de
procedimientos de actuacion del departamento a su cargo.

6. Elaborar los informes que le sean encomendados por su superior inmediato, y los que le corresponda
emitir a otras unidades, dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales en ejercicio de
sus atribuciones.

7. Solicitar conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que le
sean indispensables para el desempefio de las funciones del departamento a su cargo, y remitirlos al
Coordinador Administrativo para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

8.  Vigilar y hacer buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a su cargo.

9. Organizar la recepcion de solicitudes de materiales de las diversas

10. Planear la atencién de las diversas solicitudes de materiales a través de los diversos mecanismos.

11. Informar de cada solicitud de recursos materiales e inventarios, ai Coordinar Administrativo para su
tramite

12. Supervisar la verificacion de inventarios, asi como la conciliacion de los mismos con la Secretaria de
administracion e Innovacion Gubernamental.

13. Supervisar las entradas y salidas de almacén.

14. Surtir el avituallamiento para los eventos propios de la Secretaria

15. Supervisar las condiciones de acomodo y limpieza de los materiales en el almacén.

16. Elaborar las solicitudes de materiales trimestralmente para las partidas del capitulo 2000atraves del
portal de Adquisiciones y servicios del gobierno del Estado.

17. Planear y programar el presupuesto asignado a las diversas partidas durante el mes de gasto
corriente con el Coordinador Administrativo.

18. Elaborar las 6rdenes de compra hacia los proveedores asignados para el surtido de materiales
adquiridos.

19. Supervisar la calidad de los materiales que son entregados a la Secretaria.
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FUNCIONES:

20. Elaboracion de informes pedidos por la Secretaria de Administracion e innovacién Gubernamental
atreves de la Direccion de Recursos materiales.

21. Elaboracion de solicitudes, bitacoras de comprobacion de combustible, asi como la recolecciéon de los
vales de combustible ante la Secretaria de Administracién e Innovaciéon Gubernamental.

22. Verificar la correcta recepcion y entrega de materiales en el almacén en caso de alguna emergencia.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECTOR

INTENDENTE
Vo.Bo R
Autoriza ,
Subdirector  Servicios Generales Coordinador Admmﬂ(atwo;
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Servicios Generales.
Jefe inmediato: Coordinador Administrativo
Supervisa a: Intendente

Auxiliar Técnico

Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

Subsecretaria Region Zona Norte

Subsecretaria Region Zona Sur

Direcciéon de Administracion de Emergencias

Direccién de Analisis y Prevencion de Riesgos, Direccion de Capacitacion.
Direccién de Planeacion.

Direccién Juridica.

Unidad de Transparencia

Unidad de Comunicacién Social

Secretaria Particular

Secretaria Técnica.

EXTERNAS

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental Subsecretaria de
Administracion

Direccién de Recursos Materiales

Subdireccion de Licitaciones y Contratos.

Subdireccion de Adquisiciones Directas Federales.

Direccién Juridica

Direccién de Control Patrimonial.

Subdireccion de Servicios.

Subdireccion de Patrimonio Legal.
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OBJETIVO:

Coordinar los servicios generales, definiendo objetivos, implementando estrategias y estableciendo los
mecanismos operativos necesarios para mantener el producto de trabajo bajo las normas de calidad
establecidas.

FUNCIONES:

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

2. Acordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

3. Planear, programas, organizar, dirigir, controlar, y evaluar el desarrollo de los programas que tenga
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lincamientos, normas y
politicas aprobadas por el Coordinador Administrativo, antes de presentarlos.

4. Establecer y sugerir los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de la unidad administrativa a su respectivo cargo.

5. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de manuales de organizacion, de Estructuras y de
procedimientos de actuacion del departamento a su cargo.

6. Elaborar los informes que le sean encomendados por su superior inmediato, y los que le corresponda
emitir a otras unidades, dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales en ejercicio de
sus atribuciones.

7. Proveer a todas las direcciones y subdirecciones los servicios requeridos en el momento preciso para
eficientar las funciones de las antes mencionadas de la Secretaria.

8. Planear, programar, organizar los mantenimientos de la plantilla vehicular de la secretaria para su
6ptimo desempefio.

9.  Sugerir y participar activamente en las mejoras para el desempefio laboral y personal

10. Vigilar que los vehiculos sean manejados adecuadamente para incrementar su periodo de vida util.

11. Supervisar y racionar el combustible para su Optimo uso.

12. Supervisar y coordinar el buen funcionamiento de las instalaciones de la secretaria

13. Elaborar programas de mantenimiento, asi como supervisar con los proveedores los mantenimientos
preventivos y correctivos de la plantilla vehicular

14. Elaborar programas de mantenimiento del edificio que alberga la secretaria y supervisar los trabajos
de reparacion y mantenimiento preventivo

15. Elaborar y supervisar los programas de mantenimiento preventivos y correctivos de las plantas
generadoras auxiliares

16. Surtir combustible a la plantilla vehicular de la secretaria

17. Tramitar y dar seguimiento a pago de proveedores de mantenimiento vehicular.

18. Elaborar y dar seguimiento a solicitudes de la plantilla vehicular a la Secretaria de Administracion e
Innovacién Gubernamental.

19. Equipar de consumibles al area de administracion de emergencia para los fines pertinentes.

20. Elaboracion de bitacoras de combustible.

21. Coordinar y supervisar el personal a mi cargo para distribuir las cargas de trabajo.
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