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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE

El Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién Civil de la Administracién Publica
del Estado de Campeche fue expedido mediante Acuerdo del Ejecutivo publicado en el

Periodico Oficial del Estado No. 0153 de fecha 17 de marzo de 2016.

Este reglamento tiene por objeto definir las atribuciones y competencias de la Secretaria

de Proteccidn Civil y de las unidades administrativas que la conforman.
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CAPITULO |
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 1.- El presente reglamento tiene por objeto definir las atribuciones vy
competencias de la Secretaria de Proteccion Civil y de las unidades administrativas que la
conforman.

ARTICULO 2.- La Secretaria de Proteccion Civil es una dependencia de la administracion
publica estatal centralizada que tiene a su cargo las funciones previstas en el articulo 39
de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche; asi como las
demas atribuciones que le confieren las leyes locales vigentes, los reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y 6rdenes del Ejecutivo del Estado.

ARTICULO 3.- Al frente de la Secretaria de Proteccion Civil habra un Secretario, titular de
la misma, quien tendra el rango de Secretario de la Administracion Publica Centralizada
del Estado de Campeche, en términos de la Ley Orgéanica de la Administracién Pablica del
Estado de Campeche, quien para el desahogo de los asuntos de su competencia, se
auxiliara de los servidores publicos y unidades administrativas siguientes:

A. Unidades Administrativas:

l. Oficina del Secretario;

. Subsecretaria Regién Zona Norte;

[ll.  Subsecretaria Regién Zona Sur;

IV. Direccién de Administracion de Emergencias;
V.  Direccion de Analisis y Prevencion de Riesgos;
VI.  Direccion de Capacitacion;

VIl. Direccién de Planeacion;

VIII. Direccién Juridica;

IX. Coordinacion Administrativa; y

X.  Unidad de Transparencia.

La Secretaria y sus unidades administrativas tendran su sede en la ciudad de San
Francisco de Campeche, Municipio de Campeche, perteneciente al Estado de Campeche,
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a excepcion de la Subsecretaria Region sur, esta Subsecretaria tendré sus oficinas en la
cabecera del municipio de Carmen, perteneciente al Estado de Campeche y en conjunto
ejerceran sus facultades dentro la circunscripcion territorial del Estado de Campeche.

ARTICULO 4.- Las unidades administrativas de la Secretaria de Protecciéon Civil quedan
adscritas de la siguiente forma:

A. En la Oficina del Secretario:

l. Direccion de Planeacion;

[I.  Direccion Juridica;

lll.  Coordinacion Administrativa; y
IV. Unidad de Transparencia.

B. La Subsecretaria Regidon Zona Norte:

l. Direccién de Administracién de Emergencias;
[I.  Direccion de Andlisis y Prevencion de Riesgos; y
lll.  Direccién de Capacitacion.

C. La Subsecretaria Regiéon Zona Sur:

l. Estard integrada con las unidades administrativas que permita la
correspondiente prevision presupuestal y sefialen los respectivos Manuales de
Organizacion.

Para el mejor desempefio de sus actividades, la Oficina del Secretario contara con las
siguientes unidades de apoyo: la Secretaria Particular, la Secretaria Técnica, y la Unidad
de Comunicacion Social, las cuales tendran la estructura administrativa que requieran y
que se encuentre autorizada en el presupuesto de la Secretaria.

ARTICULO 5.- Para el desempefio de sus actividades, la Secretaria de Proteccion Civil
contara también con las unidades subalternas que figuren en su presupuesto, cuyas
funciones deberan especificarse y regularse en el manual de organizaciéon de la propia
Secretaria.

ARTICULO 6.- Al frente de las Subsecretarias, Direcciones, Secretaria Técnica y demas
unidades administrativas habrd un titular que asumird la responsabilidad de su
funcionamiento y ejerceran sus atribuciones de conformidad con las disposiciones legales
y reglamentarias aplicables y este Reglamento, de acuerdo con los lineamientos, normas
y politicas que fije el titular de la misma y seran auxiliados en sus funciones por los
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Subdirectores, Asesores, Coordinadores, Jefes de Departamento, Jefes de Unidad,
Analistas Especializados, Analistas, Cajeros, Recaudadores, Supervisores, Auditores,
Ayudantes de Auditor, Inspectores, Visitadores, Ejecutores, Notificadores, Verificadores y
demas servidores publicos que sefiale este Reglamento o el Tabulador de Puestos
cualquiera que fuere la denominacién del cargo, asi como por el personal que se requiera
para satisfacer las necesidades del servicio.

ARTICULO 7.- La Secretaria de Proteccion Civil, a través de sus unidades
administrativas, planeara y conducira sus actividades conforme a los objetivos, estrategias
y programas establecidos en el marco juridico que rige en el Estado, el Sistema Estatal de
Planeacion, el Plan Estatal de Desarrollo, asi como la politica y programas que determine
el Gobernador del Estado.

ARTICULO 8.- La Secretaria de Proteccion Civil contara con un érgano interno de control,
cuyo titular y personal estara adscrito presupuestal y organicamente a la Secretaria de
Contraloria, y tendrd a su cargo el ejercicio de las facultades que les confiere la Ley
Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche y las
atribuciones que le sefiale el reglamento interior de la Secretaria de la Contraloria.

CAPITULO I
DE LAS FACULTADES DEL SECRETARIO

ARTICULO 9.- La representacion de la Secretaria y las facultades que las leyes le
confieren corresponden originalmente al Secretario y su delegacion procede en razén de
la distribucion de competencias que disponen los ordenamientos legales, este reglamento
o por acuerdo del titular.

En todo caso, la delegacion surtira efectos sin perjuicio del ejercicio directo por el titular de
la facultad respectiva, cuando éste lo considere conveniente.

ARTICULO 10.- El Secretario tendra las siguientes atribuciones indelegables:

l. 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;

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

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

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

Designar y remover a los representantes de la Secretaria en los 6rganos 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
Administraciéon Publica del Estado de Campeche;

Registrar y controlar autégrafos, 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;

Promover y estimular mediante la operaciébn o apoyo, en su caso, a los
subcomités sectoriales del Comité de Planeacién 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 reunion bimestral de los citados subcomités;

Orientar y coordinar la planeacién, 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;

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;

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(SIC) sector y dar respuesta oportuna a los requerimientos
sociales formulados al Gobernador;

Someter a la consideracion de la Secretaria de Planeacion, las medidas
administrativas necesarias para lograr una mejor coordinacién 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;

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 econdmico o social,

Someter a la consideracion del Gobernador del Estado, los programas
sectoriales que corresponda coordinar a la Secretaria, asi como vigilar su

>
~ 6



PODER EJECUTIVO

CAMPECHE

CJ

CONSEJERIA JURIDICA DE
LA ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL

REGLAMENTOS INTERIORES
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE

XV.

XVI.

Documento de consulta, publicado en P.O.E del 17/marzo/2016.

congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo, y coordinar, dirigir y supervisar
su ejecucion a través de las unidades administrativas que integran la
Secretaria;

Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de
egresos anual de la Secretaria, de las comisiones que la misma presida por
ley o por encargo del Gobernador del Estado y del sector bajo su
coordinacion, en los casos que proceda, conforme a la normatividad aplicable;

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

XVII. Proponer al Gobernador del Estado los proyectos de iniciativa de leyes,

reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y érdenes sobre los asuntos de la
competencia de la Secretaria;

XVIII. Suscribir convenios, contratos y demas actos juridicos dentro de la esfera de

XIX.

XX.

XXI.

sus atribuciones, con la Federacion, con las demas entidades federativas, con
los municipios de la entidad, con los organismos publicos federales y
estatales, asi como con personas fisicas o0 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;

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

XXII. Las demas que, con caracter no delegable, le otorgue el Gobernador del

Estado y las que, con el mismo cardcter, le confieran la Constitucion Politica
del Estado y otras disposiciones legales y reglamentarias.

CAPITULO Ill
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LOS SUBSECRETARIOS

ARTICULO 11.- Los subsecretarios tendran las siguientes atribuciones genéricas:

Acordar con el Secretario los asuntos y la ejecucion de los programas que le
sean encomendados;

Coordinar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcion, e informar al Secretario de las actividades que éstas realicen;
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Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y
procedimientos que deban regir en las unidades administrativas de su
adscripcion;

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

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de
presupuesto de egresos de las unidades administrativas bajo su adscripcion y
supervisar su correcta y oportuna ejecucion;

Participar en la formulacion, ejecucién, control y evaluacion de los programas
sectoriales de la Secretaria;

Proponer al Secretario, junto con el Coordinador de Administrativo, las
acciones de modernizacion, desconcentracion y simplificacion administrativa
gue sean necesarias en las unidades administrativas de su adscripcion;

Proponer al Secretario, en los casos procedentes, el nombramiento y
remocién de los servidores publicos de las unidades administrativas que
tengan adscritas;

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

Participar y evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal
adscrito a su cargo o de las unidades administrativas bajo su adscripcion;

Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacion,
manuales de procedimientos de trdmites y servicios ciudadanos, manuales de
relaciones interdepartamentales y de manejo de dinero, memoria de gestion y
todo informe o escrito que requiera de la intervencion de las unidades
administrativas bajo su adscripcion;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el érgano interno de
control y la Direccién Juridica para el desempefio de sus funciones;

Representar a la Secretaria en los foros, eventos, reuniones en materia de
asuntos de su competencia y dar cumplimiento a los acuerdos y convenios
que se celebren;

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

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

Proporcionar la informacién o la cooperacion que les sean requeridas por
otras dependencias del Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con el Secretario;

Respetar las obligaciones sefialadas en la Ley Reglamentaria del Capitulo
XVII de la Constitucién Politica del Estado de Campeche;
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XVIIl. Respetar y conducirse conforme al Codigo de Etica que deberan sujetarse los

XIX.

servidores publicos de las dependencias y entidades de la administracion
publica del Estado de Campeche; y

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

CAPITULO IV

DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LOS SUBSECRETARIOS

ARTICULO 12.- A la Subsecretaria Region Zona Norte le competen las siguientes
atribuciones:

V1.

VII.

VIII.

XI.

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 homologacion de la reglamentacion de Proteccién Civil en los
Municipios;

Fomentar la cultura de la proteccién 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
planeacion y los mecanismos de coordinacion para la atencién de los asuntos
a su cargo;

Generar en la poblacion un cambio de actitud ante los fendémenos
perturbadores, mediante la difusion, capacitacion y concientizacion de los
riesgos y vulnerabilidades del Estado;

Promover la reduccién de la vulnerabilidad fisica a través de la revision 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;

Coordinar los Centros de Sistemas de Alerta Hidrometeoroldgica;

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 poblacion, ante situaciones de desastre e
incorporar la participacion de todos los sectores de la sociedad;
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Fungir como representante de la Secretaria, en los municipios de Hopelchén,
Hecelchakan, Calkini y Tenabo;

Coadyuvar en el adecuado funcionamiento del Sistema Estatal de Proteccion
Civil;
Fomentar la corresponsabilidad, coordinaciébn y comunicacion en los tres

ambitos de gobierno con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento del
Sistema Estatal de Proteccion Civil;

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

Garantizar a la poblacibn una atencion oportuna en caso de eventos
perturbadores a través de la coordinacion interinstitucional y la elaboracion de
procedimientos de atencién de emergencias;

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

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

Promover y elaborar programas especificos de prevencion, auxilio vy
recuperacion ante la presencia de fenémenos perturbadores;

Informar al Secretario sobre los avances del Programa Estatal de Proteccion
Civil, los resultados de su ejecucién 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;

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

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

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

Todas las atribuciones que en este reglamento competen a las unidades administrativas
gue se encuentren adscritas a esta Subsecretaria, se entenderan conferidas también al
Subsecretario de la Regién Zona Norte, quien podra ejercerlas directamente.

ARTICULO 13.- La Subsecretaria Region Zona Sur tendra las mismas atribuciones que la
Subsecretaria Region Zona Norte, en sus respectivos ambitos de competencia, salvo la
gue establece la fraccion Xll del articulo anterior, ya que la subsecretaria regiéon zona sur
fungird como representante de la Secretaria, en los municipios de Calakmul, Escarcega,

Candelaria,

Palizada, Carmen y Champotén;
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ARTICULO 14.- A excepcion de la Secretaria y de la Subsecretaria Region Zona Norte, la
Subsecretaria Region Zona Sur residira en la cabecera del municipio de Carmen.

CAPITULO V
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS DIRECCIONES
Y UNIDADES

ARTICULO 15.- Los titulares de las direcciones y demas unidades administrativas tendran
las siguientes atribuciones genéricas:

VI.

VIl

VIII.

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 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 les instruyan sus
superiores;

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la
superioridad;

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

Emitir opinibn en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacion,
promocién, adscripcién y licencias del personal a su cargo;

Coordinarse y asistir a la Direcciéon 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;

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

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,;



CJ

CONSEJERIA JURIDICA DE
LA ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL

PODER EJECUTIVO

CAMPECHE

REGLAMENTOS INTERIORES
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE

Documento de consulta, publicado en P.O.E del 17/marzo/2016.

X.  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;

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

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

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

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

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

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

XVII. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el 6rgano interno de
control y la Direccién Juridica para el desempefio de sus funciones;

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

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

XX. Respetar las obligaciones de todo servidor publico sefialadas en la Ley
Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de
Campeche;

XXI. 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

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

CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS DIRECCIONES
Y UNIDADES

ARTICULO 16.- La Direccién de Administracion de Emergencias tendra las siguientes
atribuciones:
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Coordinar, de acuerdo a los procedimientos establecidos, las acciones para la
identificacion y atencion de emergencias, cuando se afecte a la poblacién, sus
bienes, la planta productiva y su entorno;

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

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

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

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

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

Organizar y dirigir a través del area responsable de la Coordinacion de
Enlaces Regionales, la participacion de éstos en la identificacion y atencion de
emergencias, asi como en la elaboracion y aplicacion de los Programas
Regionales de Proteccion Civil;

Operar el Centro de Radio Comunicaciones de la Secretaria;

Promover con la Coordinacion Administrativa la elaboracion y disefio de los
Sistemas Informaticos para los Directorios de Emergencias;

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

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

Establecer los puestos de coordinaciébn necesarios en situaciones de
emergencia o desastre;

Asesorar, evaluar y en su caso coordinar acciones con las Unidades Internas
de Proteccion Civil de las dependencias y entidades del Gobierno del Estado
que lleven a cabo eventos que reciban afluencia de personas o
concentraciones masivas en beneficio de la poblacion;

Asesorar, evaluar, recomendar y en su caso coordinar acciones con los
responsables de la seguridad y manejo de eventos socio-organizativos, que
presenten afluencia de personas o concentraciones masivas, y que organicen
empresas particulares u organismos gubernamentales;
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Informar al Secretario con previa verificacion los asuntos a que se hace
mencioén en las fracciones anteriores;

Asistir a la Direccion de Andlisis y Prevencion de Riesgos en la elaboracion y
actualizacion del Atlas Estatal de Riesgos, a través del informe de datos
recabados en operativos de emergencia;

Coordinar con las instituciones correspondientes el establecimiento vy
operacién de las instalaciones que se determinen para funcionar como
refugios temporales, almacén de reservas estratégicas, cocinas comunitarias y
otras acciones en preparacion del impacto de fendmenos naturales
perturbadores;

Supervisar las actividades de seguimiento de los planes y programas de
emergencia;

Mantener actualizado el Registro de los Titulares de los Centros Municipales
de Emergencia,

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

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

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

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

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

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

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

XXVII. Desempefiar las comisiones que el Secretario le encomiende y mantenerlo

informado de sus resultados;
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XXVIII. Coordinar y concretar acciones con las unidades administrativas de ésta
Secretaria y de otras dependencias para el cumplimiento de los programas y
planes establecidos;

XXIX.Elaborar y someter a la consideracion del Secretario los manuales,
procedimientos, lineamientos, recomendaciones y observaciones de operacion
de Administracién de Emergencias para su aprobacion;

XXX. Aplicar los procedimientos de verificacion por si 0 en coordinacion con los
Centros Municipales de Emergencias en el marco normativo de sus
atribuciones;

XXXI.Enviar, cuando sea requerido por el Secretario, un informe completo de las
acciones emprendidas por la direccién a su cargo para el informe general; y

XXXIIl. Las demas que le confieran el Secretario, asi como las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

ARTICULO 17.- La Direccion de Anélisis y Prevencion de Riesgos tendréa las siguientes
atribuciones:

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

Il. Disefiar y elaborar los productos meteorolégicos asi como vigilar los
fendmenos hidrometeoroldgicos que suponen una amenaza para el Estado;

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

IV. Supervisar y operar la Red de Estaciones Meteorol6gicas Automaticas de la
Secretaria;

V. Llevar a cabo el registro estadistico anual de los fendémenos
hidrometeoroldgicos que han afectado a la entidad, asi como la elaboracion de
los reportes de cada uno de ellos;

VI. Mantener informado al Consejo Estatal de Proteccion Civil, a través del
Secretario, de los fendmenos hidrometeorolégicos que representan una
amenaza para el Estado;

VII. Disefar, implementar y operar sistemas de alertamiento por fendémenos
hidrometeorolégicos;

VIII. Llevar a cabo andlisis y estudios de fendmenos hidrometeorolégicos que
contribuyan a la identificacion de peligros y riesgos en la entidad;

IX.  Apoyar en la operacion del Programa Hospital Seguro en el Estado;
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X.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las
atribuciones y acciones encomendadas al personal que integran su Direccion;

Xl. Coadyuvar en el analisis y prevencion de riesgos ante cualquier tipo de
fendmeno perturbador bajo el esquema de gestion integral de riesgo;

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

XIll. Elaborar los dictAimenes, opiniones e informes que le sean encomendados por
el Secretario;

XIV. Formular las propuestas de Programas Operativos Anuales de las &reas
especificas a su cargo, de manera que sirvan de insumos a la programacion
de actividades a realizar por la Secretaria;

XV. Proponer al Secretario las modificaciones administrativas dirigidas a mejorar el
funcionamiento de la Direccion a su cargo;

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

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

XVIII. Supervisar el estudio y evaluacién de los riesgos y dafios provenientes de
agentes perturbadores en coordinacién con instituciones de investigacion y
academias, dependencias y entidades de los 6rdenes federales, estatales y
municipales;

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

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

XXI. Establecer los procedimientos de colaboracién e intercambio de informacién
con los Centros Municipales de Emergencias referente a las actividades
vinculadas a su competencia sobre dictdmenes de analisis, peligros y riesgos
y emitir recomendaciones; y

XXIl. Las demas que le confieran el Secretario, asi como las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

ARTICULO 18.- La Direccion de Capacitacion tendra las siguientes atribuciones:

Realizar las acciones necesarias para promover en todos los medios de
comunicacion posibles, los planes y programas de capacitacién, difusion y
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divulgacion en campafas permanentes sobre temas de proteccién civil, que
contribuyan a la formacién de una cultura en materia de proteccion civil;

Promover la incorporacion 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 formacion 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 organismos
dedicados a la investigacion cientifica y tecnoldgica;

Establecer vinculos de coordinacion y capacitacibon con entidades
gubernamentales y privadas, nacionales o extranjeras;

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

Expedir la cédula de registro a personas fisicas 0 morales que elaboran
Programas Internos de Proteccién Civil;

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
Difusion y Capacitacion;

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

Enviar al Secretario un informe completo de las acciones emprendidas por la
direccién a su cargo para el informe general; y

Las demas que le confieran el Secretario, asi como las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

ARTICULO 19.- La Direccion de Planeacion tendra las siguientes atribuciones:

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

Proponer al Secretario, la planeacién estratégica de la Secretaria, con base a
las lineas de accion establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo;

Elaborar el Programa Estatal y los Programas Operativos Anuales de
Proteccion Civil;

Coadyuvar de manera permanente en la elaboracion de los programas y
planes institucionales de manera coordinada con las unidades administrativas

-
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de la Secretaria, asi como con otras dependencias y organismos vinculados
en materia de Proteccion Civil;

Establecer vinculos de coordinacion, previo acuerdo del Secretario con la
Coordinacién Nacional de Proteccién Civil de la Secretaria de Gobernacién, y
con todas aquellas dependencias y entidades federales, estatales y
municipales que convergen en la materia;

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

Coordinar la integracion de la propuesta en materia de Proteccion Civil para la
elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo, y su actualizacion 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 autorizacion del Secretario, los lineamientos para la
elaboracion y evaluacion de los programas de la Secretaria;

Desarrollar, integrar y difundir la informacion necesaria para la planeacién y
evaluacion de la Secretaria, ademas de coordinar la elaboracion 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 integracion de los datos de la Secretaria
en el Sistema de Informacion de Protecciéon Civil;

Coordinar con las diferentes areas de la Secretaria la elaboracion de la
informacién que se presenta anualmente para la integracion del Informe de
Gobierno del ejercicio que corresponda;

Concurrir en el disefio y conduccién de las politicas publicas que eleven la
productividad, calidad y competitividad de la Secretaria;

Asistir al Secretario en las reuniones de trabajo del Comité de Planeacién para
el Desarrollo del Estado de Campeche, asi como del propio Subcomité de
Proteccion Civil del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Campeche para auxiliarle en los asuntos y acuerdos derivados y tomados en
el seno de ambas entidades;

Coordinar la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Programa Sectorial de
Proteccion Civil y, derivado de ello, dar seguimiento de los acuerdos
concertados entre la Secretaria y las instancias del Sistema Estatal de

-
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Proteccion Civil, a fin de evaluar resultados y, en sus(SIC) caso redireccionar
las acciones programadas en la ejecucién 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
medicion de los indicadores estratégicos y de gestion de los programas
presupuestarios;

Coordinar la integracién de informacion de las unidades administrativas de la
Secretaria e informar al Secretario para que tenga conocimiento de las
acciones realizadas por la dependencia;

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

Establecer relaciones de trabajo con los once Comités de Planeacion para el
Desarrollo Municipal; y

Las demas que le confieran el Secretario, asi como las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

ARTICULO 20.- La Direccion Juridica tendré las siguientes atribuciones:

V1.

Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos de la Secretaria; asi como
proponer al Secretario los cambios que resulten adecuados en la regulacién
interna de la dependencia,

Fungir como érgano de consulta, asesoria, apoyo y asistencia juridica en las
materias de su competencia para todas las unidades administrativas y los
servidores publicos adscritos a la Secretaria en los asuntos que deriven del
ejercicio de sus atribuciones; asi como procurar la unificacién de criterios en la
aplicacion de normas y el cumplimiento de las formalidades previstas en los
procedimientos administrativos;

Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
6rdenes que el Secretario proponga, en su caso, al Gobernador del Estado, y
demas disposiciones normativas que correspondan o sean materias de
competencia de la Secretaria;

Coadyuvar con otras dependencias o entidades de la Administracion Publica
Estatal en la formulacion y revision de anteproyectos de leyes, reglamentos y
decretos que al Secretario corresponda refrendar o en que deba intervenir la
Secretaria;

Elaborar los documentos juridicos, convenios y contratos que resulten
necesarios para el ejercicio de las atribuciones de la Secretaria 0, en su caso,
revisar y emitir opinion sobre los proyectos ya elaborados y de aquellos que ya
se encuentren en ejecucion;

Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la dependencia, se debera
incluir las leyes, decretos, reglamentos, contratos, acuerdos, convenios,

-
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circulares y demas disposiciones vigentes relacionadas con sus atribuciones y
funciones, e informar a los titulares de las unidades administrativas de la
Secretaria respecto de las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion y en el Periddico Oficial del Estado, relacionadas con atribuciones
de su competencia;

Auxiliar a las unidades administrativas de la Secretaria en la elaboracion de
los Manuales de Organizacion, de Estructuras y de Procedimientos, y vigilar
que éstos se apeguen a la legislacion, reglamentacién y demas normatividad
vigente, y ordenar, en su caso, la correccion o ajuste;

Representar legalmente al Secretario y a los titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria, con todas las facultades generales y las
especiales que requieran clausula especial, conforme a la legislacion que
resulte aplicable, ante los O6rganos administrativos o jurisdiccionales
competentes federales y estatales en toda clase de juicios, procedimientos,
investigaciones y cualquier otra controversia en que aquella sea parte. Asi
mismo, ejercitar las acciones, excepciones y defensas que correspondan,
actuar en todas las instancias del juicio, procedimiento o recurso de que se
trate hasta su total conclusion y, en su caso, interponer los medios de
impugnacion que establezcan las leyes en la materia e intervenir en el
cumplimiento de las resoluciones dictadas en los juicios, procedimientos y
controversias en los que la Secretaria sea parte;

Formular denuncias o querellas ante el Ministerio Publico de los hechos
delictuosos en que la Secretaria resulte agraviada; otorgar el perdon legal
cuando proceda, previa autorizacién por escrito del Secretario, asi como
denunciar o querellarse ante el Ministerio Publico de los hechos que puedan
constituir delitos de los servidores publicos de la Secretaria salvo que sea
atribucion de otra dependencia o entidad de la administracion publica estatal,
ademas se debera tomar en cuenta que, tratdndose de bienes muebles, se
seguira el procedimiento contenido en el articulo 23 del Reglamento de Bienes
Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche;

En el caso de los juicios de amparo podra representar a la Secretaria, a su
titular y a cualesquiera de sus unidades administrativas, con cualquier caracter
con el que intervengan en el juicio, para lo cual podra rendir en su
representacion, por la via de suplencia, los informes que se les soliciten, asi
como interponer los recursos que correspondan durante la tramitacion de tales
juicios, deberd4 actuar en todas sus instancias, incluso pedir los
sobreseimientos y manifestar las causales de improcedencia que se adviertan,
para ese efecto, las unidades administrativas, sefialadas como partes deberan
proporcionarle, dentro del término de ley, las pruebas documentales que
resulten necesarias para acreditar la constitucionalidad de sus actos, asi como
proponer los contenidos que deban rendirse en los informes;

Ser el enlace en los asuntos juridicos de la Secretaria, con otras areas y
dependencias de la Administracion Publica Estatal,
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Levantar las actas administrativas y otros documentos similares que
correspondan con respecto al desempefio de las funciones del personal a su
cargo y remitirlas a la Coordinaciéon de Administrativa, conforme a la
normatividad aplicable, asi como asesorar a las unidades administrativas en
las &reas que le requieran;

Expedir certificaciones de documentos y expedientes que obren en los
archivos de trdmite de todas las unidades administrativas de la Secretaria, en
estricto apego a las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Campeche y la procedencia de la
certificacion;

Participar en la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno del Estado que
preside la Consejeria Juridica del Gobernador;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia; y

Las demas que le confiera el Secretario y otras disposiciones legales y
reglamentarias.

ARTICULO 21.- La Coordinacién Administrativa tendra las siguientes atribuciones:

V1.

VIl

VIII.

Tramitar viaticos, gastos de alimentacion, transportacion terrestre, maritima o
aérea de personas y demds servicios de proveeduria que requieran las
unidades administrativas de la Secretaria, a solicitud de éstas, para el
desemperio de sus funciones;

Tramitar ante la Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental,
los movimientos que genere el personal de la Secretaria, que incluyan la
propuesta y expedicion de nombramientos dentro del marco de su
competencia;

Llevar un registro interno de los activos inventariables asignados a la
Secretaria y vigilar su actualizacion conforme a la informacion que le
proporcionen los responsables de los resguardos;

Integrar y validar los anteproyectos presupuestales de las unidades
administrativas de la Secretaria y someterlos a la consideracion del
Subsecretario de Finanzas;

Administrar el fondo revolvente asignado a la Secretaria y, transferir o
ministrar, en su caso, los recursos de éste a las unidades administrativas
autorizadas por el titular de la Secretaria, para su ejercicio directo;

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

Controlar y elaborar conciliaciones bancarias correspondientes a las cuentas
gue tenga asignadas en materia de su competencia;

Gestionar y controlar el gasto por comprobar de las unidades administrativas
de la Secretaria;
”
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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 el respaldo necesario en
materia de informética para el desarrollo de sus funciones;

Gestionar ante la dependencia correspondiente a efecto de coordinar los
servicios de mantenimiento, asesoria, apoyo preventivo y correctivo en
materia de informatica en la operacion de los sistemas de seguridad y equipos
electrénicos, de la Secretaria;

Analizar las necesidades presentes y futuras con respecto a la optimizacion de
programas, productos, sistemas operativos, equipos informéticos y de
infraestructura de la Secretaria;

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

Evaluar la operacién en las materias de su competencia y proponer en su
caso las medidas que procedan;

Integrar y mantener actualizados los archivos que se utlicen para el
procesamiento electrénico de datos en la Secretaria, asi como el respaldo de
los mismos y verificar la integridad de la informacién contenida en éstos;

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

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

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

Participar en el Comité de Informatica de la Administracién Publica Estatal con
el cargo y atribuciones que se le asignen;

Desarrollar el Plan Anual de Tecnologias de Informacion de la Secretaria en el
marco del Programa de Modernizacibn 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;

En la materia de su competencia, participar en la elaboracion, difusion y
actualizacion del programa de gobierno electronico del Poder Ejecutivo
Estatal;
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XXIl. Las demas que le confieran el Secretario, asi como las disposiciones legales o

reglamentarias aplicables.

ARTICULO 22.- La Secretaria Particular tendré las siguientes atribuciones:

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

Proporcionar asistencia técnica y asesoria al Secretario;
Acordar la agenda del Secretario;

Apoyar al Secretario en la atencidon 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 informacion a las distintas areas que conforman la
Secretaria y dar seguimiento de los asuntos relacionados con su gestion;

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

Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por el
Secretario, que por su importancia requieren de atencion urgente y
extraordinaria;

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

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

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

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

Las demas que le confiera el Secretario, asi como las disposiciones legales y
reglamentos aplicables.

ARTICULO 23.- La Secretaria Técnica tendré las siguientes atribuciones:

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

Procurar 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 y de
las &reas 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 informacién que por sus funciones
conserve bajo su cuidado, asi como vigilar e impedir la sustraccién, alteracion,
destruccidn, ocultamiento y 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 informacién 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 al Secretario los informes que se reciban
telefonicamente;

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
acuerdo gue sostengan con el Gobernador del Estado;

Servir de medio de enlace informativo para el Secretario y los titulares de las
dependencias federales o estatales que colaboran con la Secretaria para la
organizacion de reuniones o didlogos;

Procurar 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;
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XVIIl. Canalizar a las diferentes areas que integran la Secretaria, y a las demas

XIX.

dependencias asi como a organismos de caracter social y privado, la
correspondencia oficial; y

Las demas que le confiera el Secretario, asi como las disposiciones legales y
reglamentos aplicables.

ARTICULO 24.- La Unidad de Comunicacion Social tendré las siguientes atribuciones;

VI.
VIl
VIII.

XI.

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 electrénicos respecto de las actividades de la Secretaria, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Coordinar y atender las relaciones publicas de la Secretaria con los medios de
comunicacion;

Coordinar la realizacion de encuestas y sondeos de opinién 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 validacion que las mismas hagan al contenido de la
informacién que soliciten incorporar o actualizar en dicha pagina, con
excepcion de aquella informacién que corresponda incorporar o actualizar a
otras unidades administrativas, conforme a las disposiciones aplicables;

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

Captar, analizar y procesar la informacion que difunden los medios de
comunicacion acerca de la secretaria y proponer, en su caso, acciones
preventivas para evitar desinformacién en la opinién publica; y

Las demas que le confieran el Secretario, asi como las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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ARTICULO 25.- La Unidad de Transparencia tendra las atribuciones que le confieran la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la legislacién local en
la materia.
CAPITULO VII
DE LA SUPLENCIA DE LOS TITULARES

ARTICULO 26.- El Secretario sera suplido en sus ausencias temporales no mayores de
quince dias por el servidor publico subalterno que para tal efecto designe, previo informe
al Gobernador del Estado. Si la ausencia excede de este término, el Secretario debera
someter a la consideracion del Ejecutivo la designacion del servidor publico que cubra la
ausencia. En caso de que la ausencia, por el motivo que fuere, se convierta en definitiva,
hasta que se nombre al nuevo titular de la dependencia, el Gobernador designara al
servidor publico que con caracter de Encargado del Despacho lo sustituya.

ARTICULO 27.- Las ausencias temporales y accidentales de los subsecretarios seran
suplidas por los directores de area que de ellos dependan, conforme lo disponga el
Secretario.

ARTICULO 28.- Las ausencias temporales y accidentales de los titulares de las
direcciones, subdirecciones y jefaturas de departamento seran suplidas por los servidores
publicos del nivel jerarquico inmediato inferior que de ellos dependan, conforme lo
disponga el Secretario.

ARTICULO 29.- Las ausencias temporales y accidentales de los demas servidores
publicos de la Secretaria se supliran conforme lo disponga su superior jerarquico
inmediato, previa consulta al Coordinador de Administracion.

ARTICULO 30.- Las ausencias definitivas de cualquiera de los servidores publicos de la
Secretaria se supliran con un nuevo nombramiento.

CAPITULO VIII
INTERPRETACION

ARTICULO 31.- En los casos no previstos en este reglamento y en caso de presentarse
alguna controversia sobre su interpretacion y/o aplicacién de su contenido, el Secretario
resolvera lo conducente.

TRANSITORIOS

Primero. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicaciéon en
el Periodico Oficial del Estado.
-
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Segundo. - Se derogan todas las disposiciones legales y reglamentarias de igual o menor
jerarquia del marco juridico estatal, en lo que se opongan al contenido del presente
reglamento interior.

Dado en el Palacio de Gobierno, residencia del Poder Ejecutivo del Estado, en la
ciudad de San Francisco de Campeche, Municipio y Estado de Campeche, a los
dieciséis dias del mes de febrero del afio dos mil dieciséis.

Lic. Rafael Alejandro Moreno Céardenas, Gobernador Constitucional del Estado. - Prof.
Gonzalo René Brito Herrera, Secretario de Proteccion Civil. - Rubricas.

PUBLICADO MEDIANTE ACUERDO DEL EJECUTIVO EN EL PERIODI FICIAL
DEL ESTADO NO, 0153 DE FECHA 17 DE MARZO DE 2016,



