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L  PRESENTACION

H presente Manual de Organizacion es una hemamienta que permite ponocer [3
‘eshuchra organizadonal de la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil y de
cada una de lzs Unidades Responsables subordinadas 3 ki misma. Medianke el
mismo 5o esperiiica B esiructua oganica a partic del filukar y hasta el nivel de
Jofe de Departamento; asi también se incluyen los obiefivos, funciones, niveles
de autoridad v responsahiidad de cauda unidad adminisiraiiva, ¥ s relaciones
transversales existentes enire [2s mismas.
H desampaio admmnistrativn de cada clemenio de la dependenda se sustenta
en la nformacion contenida en esle dooumenio, que a [a vez oiece a la
dudadania en general B infmacon necesaria sobre las fundones de la
misma, compendiendo nformacion  elaiiva al orgen ¥ indamenio de la
. Coondinac6n asi camo su mision, visin, maro juridico, objelivo, fimdones,
eshuchra organica y iganigrama.

H mamsal de oiganizacion se presenta en cumplimiento a lo establecikde en los
Articulos 34 Fraccion |1 de la Ley de Protecoan Civi del Esiado de Quintana
Roa; 12 y 3 Fracdon X de la Ley Omganica de |3 Adminisacion Piblica del
Estado de Quintana Roo '
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Il. ANTECEDENTES

H terremato del jueves 19 de sepliembre de 1885 v sus postesiores Splicas,
que afeckaron princpamente la zona cenfral de México, ha sido e mas
representative ¥ devastador que ha afectado nuesto pais; patenlizando |2
necesidad de perfepdonar los mecanianos de egpuesta inmediala anke
emergencias. Es por la magnilid de los dainos provocados por esie fendmeno
sismologico que e Gobiemo Federal insiad e 9 de ochubre de 1985 Ia
Comisitn Nadonal de Reconsiruccian cimentando ka5 bases para establecer los
mecanismos, sElemas ¥ organismos de alentdn 3 la pablacion en casos de
- emergencia dando k3 pauta para establecer las bases para ka oeacidn del
Sizlema Nacienal de Proteccion Chd

H 39 de aclubre del mismo afo a Seockria de Gobemacidn solikia a las
Enfidades Federalivas que dispongan de Camiies de Prevencidn de Sequridad
Civll conlia desasires y fue &l 6§ de mayo de 1985 ] Presidenie de la Repdblica
emilic &l demreln par el que se aprechan 3= Bases para el Establedimiento del
Siierma Naciona de Praterrion Chil y el Programa de Prodeccion Civil.

H 10 de febrem de 1089, sa expide ef Regiamento Interior de la Secretaria de
Gabemadon. En el que se da calidad pridica y polifica al Sistema Hadonal de
Prokeccion Civ v el 11 de mayo de 1990 se publica el Decreto de creadidn del
Consejo Macional de Proiecddn Civi come Organo Consulive ¥ de
Comdinadon de Acdones y de Parlicipacion Social en la Planeacion de la
Profecdon Chil.

Pwnuindddeuahdeﬁdnﬂdemﬁarﬂede 18985 se crea en nuestm
Estado el Comid® Estatal de Seguidad Civil comoe Organo plural de consulta y
parficipacion de los sectores plblico, sodal y pivailo cuyos propasiios lueron
dedinidos por el Eeculivo Estaial el 14 de agosio de 1987 con la aeaoian del
Siiema Fsiatal de Prolecdon Civil en obsernvancia 3 10 establerido 2n los

s
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Articulos 68 Fraccidn |, 75 Fracdon Y0041, 9 Fracciones X1, X, XVl de la
Constifucian Palitica de! E=tado Libre v Soberano de Cuintana Roo.

£ Congresa del Estado aprobs mediante & Detek nimern 106 de facha 19 de
noviembre de 1992 la Ley del Sistema Estalal de Proteccin Civil, misma que
se publica = 30 de noviembre del msMe a0 en e Pedddico Ofcal del
Gabiemo del Estaro instawando la Direoddn Estatal de Projectdn Civil como
- organismo adsaito a 1 Secretaia de Gobiemo para ooordinar 3 ejecuadn de
acciones y poliicas del Programa Esiatal de Proteccion Chil.

Medianie Deceto fechado & 3D de abwil de 2(i12 y publicado en el Periddioo
Oficial del Gabiemo del Estado de Ouintana Roo se eshablece en los Articulos
11 BIS ¥ 11 BIS-A gue [a Direccitn Estatal de Prolecdon Chil queda adserita a
Ia Subsecretaria de Protecciin Cludadana.

Hﬁuhiemmmmeelﬁdejuindemz,lammlﬂﬁaﬂalde
Proleccitn Civil en 12 que 5e establece; en su articulo 17, que ks Unidades de
Pmoleccon Civil de las Enfidades Federatives deberdn consBlirse con un nivel
no menor a Direcoidn General prefereniemente y de acuerdo a la legislacion
aglicable. con auionomia administraliva, financiera, de operacion ¥ geshion,
dependiente de la Secretaia de Goblemo. H Eleouliva Estatal, en acatamienin
a éste mandato, publica & 26 de octubre de 2012 en el Periddice Ofdaal del
Estado of Decreln nifnado ‘147 ¥ es en su Arficulo 30 donde se eslablece que |a
Coandinacion Estatal formard parke de la Secretaria de Gobiemno oomo Omgann

Cesconcenirado.
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.  MISIDN

Gnlﬁzaralapubhdﬁndlagmdndesuvﬂa,mmkinuiuyemum_de
fanma comesponsabie anie la eveniualidad de algin smiestio o desasie, con
informarian pormual fomentando B culira de prevensidn v auinproterccion, asi
romo biindar auxilio para b ehabiilacan, econsiniccion y recuperacion, con
programas nlegralies y acciones recisas, en coandnacion con los es drdenes
de gobiemo.

. VISION

Consolidar a Guinlana Roo como fider en la prevencion y atendon de
ferﬁmemspahthﬂmﬁsiaﬂnmmmﬂaasegﬂmniﬁgacﬁn,ﬂmﬁﬁay
uso de nuevas fecnolpgias con tn equipo de frabago efeciivo, en un confexio de
respeio v colaboragdn, con politicas pdblicas y acciones gue garaniicen el
resguarda de ka5 personas, sus bienes y e enfomao.
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V. HMARCO URDICO

A Disposiciones Federales.

1. Consiiluriin Politica de los Estades Unidos Mexicanos, publicada
en e Diario Oficial de k1 Federacion e 5 de febrem de 1917
(iima reforma publicada DOF 18-07-213.

7. Ley General de Prolecrion Civil, publicada en el Diario Ofidal de
i Federacion el 6§ de jumio de 2012 Ulima reforma publicada
DOF 03-06-2D14.

3. Reglamenip de [a Ley General de Proteccion Civil, publicada en el |
Dizxio Oficial de la Federadion f 13 de mayo de 2014,

H. Disposiciones Extaisiex.

1. Consfiluciin Pdiilica del Estado Libre y Soberanc de Quintana
Roa.

2. Ley de Protecridn Chil del Estads Quintana Roo.

3. Ley de Planeadon para el Desanolo del Estado de Quintana Roo.

4. Ley Onganica de k2 Adminisiracion Piibiica del Estado de Quintana

R
5. Reglamenio Interior de la Cooriinacion Eslatal de Protecdon Civil.
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VL ATRIBUCIONES

mﬁmhﬂ.-&mmmmmﬂeﬂﬁﬁrdeh
Coordinacion Esiatal, 135 siquientes airibacones:

. Admmniskar y representar legalimente a la Coordinacdn Estatal;

IL Ejeolar, instrumentar ¥ vigitar o cornplimiento de los acuendos de los
nkegranbes del Sslema ¥ del Consejo;

Nl. Presentar a consideracion del Consejo, e Manuzl de Orgarizacia
General ¥ los comespondienies de Pocedimientos y Servicios al
Pilblico de la CoonSinacion Estatal;

V. Fomular o= pogramas instiiucionales de corbo, mediano v o

V. Formuiar anusimenie el aniegroyecic de presupnesin de B
Coordinaciin Estatal, para someterio a ka aprobacion del Secretario de
Gobemao;

¥l. Proponer &l nombramiento del persornal de |3 Cooriinacion Estatal;

Vil. Publicar el informe anual sobwe el desempeiic de las funciones de k.
Coordinacion Esiatal;

VIEL Recabar imommacian ¥ elemenins estadisficos sobre las fundones de
la Coordinacion Estatal, para mejorar su desemgerio; i

DL BExender la cerlificaciin que oomesponda, en o=  Emnines
reglamentarios, a leos gupos voluntarios;

A. Redbir y iramitar las denundas cidadanas 0 quejas civiles a que 5=
reficre [ presenie ey,

Xl. Redhir y resolver los recursos de revision interpuesios en los Bonines
de la presente ley ¥ 5u reglamento; ¥

Xil. Las gque le confieran ks demas disposiciones juridicas aplicables y el
Consejo.
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" Arficulo 35.- En luacones de noimabdad, comesponde al filular de B
Coordinadion Extaial, las siquientes airibucones:

Vil

Identificar y diagnosticar los riesgos 2 los que esti expuesio el Estado
y elaborar el Allas de Riesgos;

Elbaorar, nsiumentar, operar ¥ coordinar e Programa Estalal ﬂe_
Proteccion Ci; '

Elaborar los Programas Espediales y Regionales de Proleccion Civil;
Incinnentar un sEtema de seguimien®n ¥ aulc evaluacion oel
Programa Estatal, e informar al Consejo sobre su imcionamiento y
Estahlecer v mantensr I3 adecuada coomfimacin con ks
dependencias municipales, enfidades, insfifuciones y organismos de
los secioies piblico, social y privado imolugados en taeas de
proteccion vl :

Promover la inlegracion ¥ pariicipacion de gmapos voluntanos en o

- Sistema Estatal;

Promover el establecmiento de s nidades nlenas y programas de
proteccion civil respeciivos en las dependendas y enfidades estatales,
inshifuciones y orgamismos de los secioes social v pivado, en los que
Iaya aflwencia de piblico; :

Expedir el diagnisiico de mesgo elafive 3 I consirucdon de
nmuehles desfinados para uso pabioo;

Estahlecer un sislema de informacion que comgrenia los direckonas
de personas, dependencias, enfidades, organtnos e nstituciones, los
nventarios de recursos hwmanos ¥ matesiales deponibles en caso de
ememencia, asi como mapas de riesgos ¥ archivos hisbiricos sobre

desasires ocumidos en el Estado;

Agosto 9 de 2016



11

Periodico Oficial

¥X. Establecer un sislema de CcomMmmicaciin ©on  OEANISMOS
empedaizados gue medlicen acciones de monionss para vigikar
permanentemente 3 posible ocurmrencia de fendmenos desirudives;

Xl. Fomentar en ka pobladdn Ia aeadon de una culiura de protecddn dvil,
medante la ealizanin de evenios ¥y campains panmanenies de
EREitn ¥ oondenfizacion, a tavés de lbs medios masivos de
CIMTILE CACHN;

Xll. Pradlicar inspeciones, por i 0 a rawés de les Dependendas
.Mumicipales compelenies, a fin de vigiar el cumpimienio de ks
disposiciones en 1 maleria, 3si come imponer sanciones ante b
violacim de las mismas u omienar @ redlizacion de medidas de
seguridad,

XL Pomover la realizacin de owsos, ejemicios v simulacros gue
permniian mejorar la capaciiad de respuesia de los parficipanies en los
Sistemas Esizial y Munidpales de Proleccion Chdl; y

XIV. Presentr o proyech de presupuesio anual para B3 apobacon del

Eleoulivo Estakal.

Arficulo 36.- En situaciones de ememgencia, comesponte al filular de ka
Coordinacion Esiatal, Ias siguientes afribudones:

I. Fommular el analsis y la evaluacion primasia de B severdad y magnitod
de @ emergends, v presoniar de inmedisio esta mionmacan al
Consejn Eshial y al Cenire de Comunicadiones de la Direccion
Genesal de Prolercion Civil de BB Secretaria de Gobemadon del
Gohiema Federal;

IL Establecer los mecaniamos de commicacion tanto en skuacin nomsal,
CINTD en cas0 de ememgencia con o Ceno de Comunicacipnes ¥
demds unidades administraiivas de apoyo, fodos de B aludida
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Direcodion General de Prolecaidn Civil de la Secretaria de Gobernadion;
Coordinar y g técnica v oparalivamente la alenddn de k|
emengencia; |

Realizar 1a planesckin tacica vy logisiica en cuanie a oS recurses

. NEOSSAnios ¥ e aCciones a sequir;

ViL

Aplicar el Plan de Emergenda yio ks programas aprobados por el
Consejp Eslatzl, asegurande la aderuada coordinacion de las acoiones
mlemlmmpimntesmeln"ﬂm;

Establecer la operagion de redes de commicacion disponibles en
siluadones de normalidad para aseguran & eficacia de s mismas en
situadones de aleria y de ememencia; ¥

Las demds que le sefalen oiras leyes, reglamenios o dsposicones
administrativas, y o Consejo Estatal

Concluida b emergencia, la Coondinacion Esiatal desplegara las aeas de
recuperacion a que se refieren los articulos 86 a 8% de ka Ley de Proteccion
Civil ded Estado de Quintans Roo.
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VIIL ESTRUCTURA ORGANICA
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X OBJETWDY FACULTADES DEL (DE LA TITINARDELA
COORDINACION ESTATAL DE PROTECCION CIVIL

Dexpacha del {de Ia) C. Director {5}
Ohedivo:

Coandiner operatiaments o Sielema Estatal de Prolecdon Chd, asi como =
acdones gue & Eecuivd ded Esiado ke encamiende con el objelo de fortsierer
k2 culira de molecdin oVl pam B prevenddon, auxiic, salvaguarda ¥
recuperacion de |3 poblacdén v su pafimonic anke a eveniualidad de un
desasire natural.

Facultsdes:

L Presentar 3 consideraciin del Consejo Fslalal los siguienies manssies:

a. De organizacion general.
b. De procedimientos.
£. De senvicios al pillico.
IL Extender la certificacion que comesponda a los grupos volunkrios;
L Rechir y bamnitar 2= denundias dudadanas o queas oviles en maberia
de profecdon civil;

Agosto 9 de 2016
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Disaftar y elaborar bases de datos sobre los fendmenos perfurbadores y
nesgos que puedan afeclar a B3 Enfidad; elsborar e Alles de Riesgo
comespondiente ¥ establerer sisiemas de mbercambio de informadion
agiles y confiables con ks dependencias Federsles, Estalales y
Municipales, para anlidpar la presencia, inlensidad y miligar el impacio
cie dichos enomenos;
Colaborsr con la Seociaia de BEducaddn y Cullum, pam
mstrumentacon del Programa Esperial de Segundad de Emergencia
Espolar en ixios oz niveles v modaidades educativas a cago del
Eslado;
Esiablecer las bases para ka operacdn del Sisiema Estaial de Prolecdon
Civil,
Conformar, mal_'lener*; actualzar los direcionios sSiguienies:

a. Imegranies del Consejo Estalal de Probeccion Givil

b. Gmﬂuﬂmgmd&mmmm&

Prolecdon Civil en el Sector Piiblion y Privada.
c. Empresas especialistas para brindar apovo ¥ auxilc en caso de
emeargencia.

d. Losdemas que resulfan necesarios.
integrar un catdlogo de recursos humanos y makerizks de s
Dependencias y Enfidades de los ires dndenes de gobksmio v del sedior
sodal y privado, disponides en caso de ememencia o desasine,
inchuyenda los enmarcadcs en la fraccion Vil del presente arficulio;
Poponer a Ias inslandas compelenies modiicaciones a s
ordenamientos jridicos cuando puedan paner en riesqo a la pobladan y
pariicipar en [a elaboracon de nonmas técnicas en maierna de protecdon

il
Ascsorar en B maleria a las Direcciones o Unidades Mumicpales de
Prolecdon Civil, cuando &slos asi lp soliciien;
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Establerer y operar en coordinacion con las nshncias comespondientes
de asistendia social, los cenlios de acopio para rechir y admin=iar
ayuda para la poblacion por la afectacion de un ferineno periirbador;
Verificar que los centros de acopio estableridos por personas fisicas o
morales, destinen |3 ayuta recibida 3 la poblaciin afectads, evitindose
en lnde caso b ulilizacion de estas acciones con olros fines;
Coondinar |13 evaluacion inicial de la emergencia que se presanie en 3
Enlidad con |as sulridades comespondientes;
Disefiar y coondinar la gjecudion de acciones de awdlic ¥ recuperacion
para enfreniar las consecuencias de un riesqo, emergenda, siniesinge o
deszgire, procurando o manieninienin o pronio restablecanients de los
servicios pdbicos prioritanos en los ugares afectados; '
Coodina las acdones y medidas que se adoplen con molive de la
daclaragioria de emergencia wo de desasire emitidas por o Sistema
Nacional de Proteccion Civil;
Establerer las bases para i3 operacion de un Centro de Comunicaciones
de Emergencia, _
Establercer y ejecutar mecanizmos de cooriinadon y colaboradon con
lzs Dependencias ¥ Enfidades Estatales, Munkipales, Federales e
Intemacionales, los Conseos Esiatal y Munidpales y las Insiiuciones ¥
Organismos sodiakes immlucrados en tareas de poieccon chail;
Dictaminar y autorizar, previc page de los derechos comespondientes, los
siquientes servicios en makeria de probeccion il

a. Programas nmemos.
Procedimienios para la colocadon de sefiales de prolecoion dvil.
Programas de mantenimiento de inststaciones en general.
Planes de ememencia.
Selemas de alerta
Dictimenes Bmioos.
Establecimientn de unidades infemas

Al -
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Reaisatn de proverios de faclibiidad. )

Anuenda para la emision favorable por parte del Gobemadar del
Estado, para o usp de sislancias exploavas en la ndusina v en
los ceniros atesanales, como requisite paa que B Secretarka de
Ia Defensa Nacional chorgue & penniso comespondenie

Los mecanianos para pago de derechos, ecaniacon v desing de os
reoursos serr deferminados por la Seoctaria de Finanzas ¥ Planeacion.
Ordenar con & objein de verificar el oungimiento de Ias obigadones en
makyia de poiecdon dvil, & inspeccion, coniml ¥ viglanda de los
eshablecimientos, insialaciones 0 Inmuebies de competenda estalal,
siquienies; :

Vniendas pam onoo Bmikzs 0 mids y ediicadones con
habiadones coleclivas para mas de veinie personas, como asilos,
omentns, infemados,  Talemidades, holeles, maieles,
campamenios ristions ¥ centros vacacionales.

Institluciones educalivas del secior plblioo y priivado en todos sus
niveles. |
Malemidades, hospitales, cenfros médios, dinicas y puesios de
socome, del secior pdblico vy privado.

. Cinemas, lealos, audilonics, gamnasios, esiadios, arenas,

aulddromos, plazas de lors, hipidromos ¥ velbdomos.
Pamues, plazas, cenfos o dubes sodales o depordivos ¥
balnearios.

Casnos, reniros nocumes, dscoleras o salones de hale.

. Museos, galerias de arle, centos de exposicin, salas de

conferendas ¥ biblinkecas.

Templos ¥ demas edificios deslinados a cullos religiosos.

Ceniros comermriales, mencados, supermmedcados, bodegas,
depisitos de 0 mercaderias, Bendas degaramentales y
evenhas especiales,
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j. Oficnas de la adminisiracion piblica estaial, ncuyendo las
comespondientes a apansmos desceniralizados ¥ contesionanos
de sanvidos piblicos, asi como s dedicadas a oficinas de la
adminisiracion privada, de profesionales de |3 indusiia de la
banca y del comertio.

k. Delegariones de policia, cenfros de readaptaciéon social y demas
ediiicios & insialaciones deslinados 3 propordonar ¥ preservar la
-sequndad pdblica.

L Indusirias, G@ileres o bodegas sobwe beenos superficies

" iguales o mayores 4 mil melnos cuadrados.

m. Bmpacadoras, granias para porciouliura, aviculra, cuniculura,
apicuiura, ¥ rasins de samoianies. '

n. Efficaciones paa aimacenamicnio, dskibunidn o expendio de
hidrocarhuros, oiros combustibles ¥ materides peligmosos, asi
coma [2s instaiaciones ¥ equipo paE esios fines.

0. Tenminaks ¥ esadones de emocanies, de iransporie de canga,
de ansporie de passjens whanos v fonens ¥ aoyopuerins.

p. Cenirales de comens, eldonos, idégmins, estadones ¥ omes de
radio, idevision ¥ sEiemas de microondas.

q. Laboratorios de procesos indushiles:

r.r las que de aruemo a b nomaividad de la malera, =ean
considerades de mediano y allo nesgo. : <

s. Las demds donde existan usualmente una afluencia masiva de
mas de 5 personas ncluyendo a los iabaiwiones del ugar y

i Ofros que por sus caradieristicas y magnitud sean similares a s
mencionades en los ncisos anleriores, con N aea mayor & os
il quinienios melos cuadrados v fengan una afluencia masiva de
personas, © bien represemlen un riesgo de dafios para la

poblacion.
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Bercer las finclones gue asuma e EFsado como consecuencia de
Convenios o acuEds de costinacian concetaios con la Federacion;

Promover ¥ esiablecer en coondinacon con ks Direcciones o Unidades
Mmnicpalkes de Proleccion Chil, las bases de operadon e integracion de
oz Comies Locales de Ayeda Mutisa en todos los secioes 0 7onas de

MEEg0;
Llevar & mgistmdelasemplﬁasemediiizadaﬁmlaeﬁmm de

los concepios enmacados en losindeos a b, ¢, d e, T gy h de la
fracodn XVl del presente arficuln. En caso de gque no existan en la
Enidad empresas regisiradas ante o nsilio para 1a elaboraciin de os
concepins enmarcades en los numerales del uno al ocho, de esla
fracodn, 5 Coordinacion Estatal de Proteccion Civi estara Beultada para
elaborar s msmos, previo pago de los desechos comespondientes;
Bmir k2= respluciones que comformne 3 derecho Comesponde po la
inobservanda de la Ley ¥ su Reglamenin;

Hacer cumphr las medidas comectivas v de sequridad en el ambito de su
comgetenda, sin peruico de 35 SanNCionNes que 5¢ IMpongaN can maliv
de |3 inohservancia de la Ley v de su Reglamenin;

Aplicar ¥ ejecular sanciones a3 que s= hagan aoeedores 35 personas
fisicas 0 morales gue porgan en pelqro o en nesgo ka nlegridad fisica
die [35 personas, sus bienes y el entomo gue los mdaa;

Aplicar los programas apiobados por & Conscio Estatal, asequrando 3
aderuada coordinadon de a5 acciones que reaiicen los parlcdpanies en
el mism; _

Las demas scialuias en la Ley, & Reglamenin ¥ oiras disposiciones

legales aplicables ¥ el Consejo Estatal.
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Xl. OBJETNVOS DE LAS UNIDADES ADMBNISTRATIVAS

11.1 Departamenic de Apoyo AdninEirsiivo

Oiedivo:

Coondinar las acdones pam popoicionar en fempo v forma iodos os
Sminsios necesanios paa b operalividad proowranda [ oplimizacion de todos:
los recursos asignados.

Funciones:

L Geslionar ante I3 Direccion de Adminisiracion de la Serretia de
Gobiemo los requenmienios de cada wuna de Bs  Unidades
resgponsablies de I Coordinacion Esiatal para solveniar sus
mmgsevmenhnﬂﬁdaddemmirnﬁmmnm;

[ | Informar al personal medianbe 1N Memorandum Que en caso de
arializar sus estudios o parlicdpar en algin curso, i=lier, pliiica en la
que ke 5ea eniregada algin reconbodmienin, nmedalamente enfregar
Dopia para infegrario a su expedionts;

Hl. Reafzar kos f@nfes anie la Direccidn de Adminseadon de ks
Seoclaria de Gobiemo, concemientes a movimienios del persona,
tanin de afas bajas o alpna solicihud de vecadones o permisos
especiales, asi como la usBicacion de alquna Eita o refardo;

V. Soicitr 3 la Dieccin de Adminisiraciin de la Secetxiz de
Gobiemo, & pano de los estimulos que ke comespandan al ebajador
DOIMO Son: quinguenios, esfimulos mensmles, cugimesies, bndo de
m‘dhdehnﬁdreyddpa&e,asimnmest;
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Recabar Izs firnas del perzsonad para remilir meevamente a &
Direcrion de Adminisiracion de B Sercretaria de Gobiemp la nomina

Elaborar memorandum al personal nofificando el peniodo vacacional
comesgondiente al ana;

Realizar digencias adminisiaivaes paa |3 oniega de
comesgondenda; : i

Ariualizax k3 planiila de B coordnacion en caso de algin movimienio
de 2 misma;

Solicitr a la Direccion de Adminisiracin de la Secretaia de
Goblemo, i solventadon del material de oficing y Empieza, asi como
&l mantenimientn Wo reparadon de bienes muebles e inmuebles, v del
pamgue vehicular, asi mismo supervisar la realizacin de estas
Splicitr 3 la Dieccion de Adminskadon de la Secretaia de
Gobiamo b achmaliracion del nwentario de biencs inmueblies y de
Realizar el regisio en biticora de b3 enrega del malkerial tao de
ofidna como de nsumoes para vehicules, con B fima de quien solicka
¥ quien enlrega;

Spicitar 3 la Direccidon de Adminisiracion de la Secelwia de
Goblemo, 3 realizackn del pago de servicios de agua y enemgia

glartrica;

Reakzar I ackxaizaciéon de decumentos del paque vehicular anke la
Ocialia Mayor, asi mimno verificar que los usuarios de los mismos
cuenten con su documentacion confonne a la ley,

Reglizar conjuiamenie con lss Unidades responsahles de |
Coomiinaian Estatal, Ia elaboracion ded presupuesio anual.
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XV. Solicitr anie la DFeccion de Adminisicadon de = Secebxia de
Gobiemno el iramite comespondiente a - wiaficos de s Unidades
responsables;

XVL Soir a la Diecdon de Administacon la cantidad mensual
asignada de combusiible para la reslizacon de ks fundones de la
Coonfinaciin Estatal;

XVl Solicitr a | Dieccion de Adminstracin de la Seoclria de
Gobiemo, redlice el Wamile comespondiente para la ampliacon de
presupuesio que Se requierd;

XVEL. Solicitr a la Dieccion l:lEAtlmllsim de la Secetaia de
Goblemno k3 realizacion de bansforencias presupuesiales para la
reslizacion de las fundones de [a coordnacion;

XD Las demnds que le seitalen oiras disposidones legalkes aplicables, ==
que sean delegadas por & (la) Direchar (3} Generd dentro la esfera de
sus farukades, asi como |35 gue compelan 3 135 Jeas 3 U Cango.

11.2 Departaments Juridico

Ohgedivo:

Azcenrar al Dedor (@) General ¥ 2 Indas s Unkdades Adminisirativas que
integran eske dgano desconcenirado en la aplicacdion de Bs nomas legales
que requian = fimcionamienio de la Coordinactn Esiaial de Profeccion Ch del
Estada de Quintaa Roo.

Fumciones:
I. Asesorar prkicanenic al Diector (@) Ceoneral v a las Unidades
Adminisirativas de b Coodinadgon EsiaE, asi comp figr y difundr
los oierios de inlprelacion v apicacidn de Bs d=posSdones

12
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Awidicas que nannen su procedimicnio;

B Integar y mopaner los anleproyecios de leyes, reglamentos,
degeies, acuerdos v ondenes gubemamentales que 52 reladonen
con asunios de compeienda de la Coprdinacion Estatal;

IN. Proponer al Diredor Genesal, las bases y requisios legales a que
deban  apshrse _Ins taiados, comemos, aulorizacdones ¥
ceslificaciones de compelendia de la Coordinadon Estatal;

IV. Colaborar en k2 realizacion de eshuiios jurdicos cuyos temas ¥
asumes = retaconen con bBs atribuciones de k1 Coordimacion
Estatal, i

V. Iniervenir cuando bo delermine el Direcior General, en los cambios
de adscripdon, remoddn o bajas adminisiraivas dal personal en
coordinacion con & Jefe de entace adminisirativo de la Coordinacion
Estatal; y

¥i. Las demds que ke sefialen olras disposiciones legales apiicables, s
que sean delegadas par o {la) Diredor {a) Genardl dentro ta esfera.
desshmhﬁﬁimlammmn'ahsﬁmam
Caamo.

113 Direccion Opersiiva

Ohjelivos:
Difurdir b1 Cuffura de Proteccidn Civil para gue b1 poblacion de Quintana Ron
conozea qué hacer ames, duranie ¥ despuss de una emererncia.

Funciones:

L Coordinar ¢on los cusrpos de emamenda, as acriones para brindar
alndio a la poblacion y atender la ememencia ocumida por algdn agenie

periurbador;
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- Dar a conpeer & la Unidad Infema de Profeccion Civil, los fendmenns:

periurbadores y sus agentes que los provocan, paa que es siva de
base para la elaborarién de sus phnes de emamgencia, tormande en
consideracon a5 neceskdades del Nmuehic;

Apoyar a les nmuehles en k3 deleccion de los posibles riesgos 3 s que
estin coxpuestos, medianie un recorrido visual por s instalaciones en
materia de proteccion civil, seqin la NOM-OO3-SEGOE-2011;

Ejecutar y fomentar los ejerdrios que sindan para evaluar los planes de
ememencia, asi omo |3 respuesta de les Unidades Inlemas de
Proleccion Civil de cada nmueble. Con el fin de observar, probar y
preparar una respuesia eficaz anie posibles slaciones de desasire.
E=los gjemrkios se deben levar a cabo, al menos dos veoes a anio;
Yerificar e ideniiicar medianite recomidos las condiciones de las
comunidades vulnerables a nundaciin anies del inicio de la temporada
de huracanes, con el fin de prevenir la afectacidn a b poblacidn y hrindar
el apoyo necesarno en caso de verse afectados;

Coordinar con las nstanciss opanizadoms de s eventos, das las
acciones y procedimientins, asi como ks medidas de sequridad que se e
windaran a los asEEnies;

Coordinar la formadon v capacitaadn a los integranies de los diferenies
comilés aperativos en materia de prateccion civil;
Fomentar y difunidir la culiura de 2 prevenoidn, medanie [a agaciadgon
a B Undad Intemna de Probeccion Civil de cada inmueble, sobve las
brigadas basicas de prolecdon dvil para ka atencidn de una emengencia
que pudiera ocueir en su inmoeble;

Las dem3s que ke seiElen oiias dEposacones legales apiicables, ks
que sean delegadas por el {5} Direclor {3} General denfro [a esfema de
sus laouliades, asi como (25 que competan a las areas a suU cano.
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11.4 Departamento Operativo

Ohjetivo:

Promover y paticipar en I3 organizacian de B pobladon para bindaries apoywn
antes, duranie ¥ después de una emergenda, paE que en conunie con o
Comités Minicipales, se manienga una esiredha coordinacion con ka pobladon
y s redlicen operativas de supenision y viglancia en zonas de nesgo.

Fimnciomnes:

I Aondir a verificar las condiciones de sequidad de la poblacion;

IL Baindar infonmadion 3 ls personas que conforrman b Unidad Intema
' de Profeccion Civil de un inmuehle, para que conazean las medidas
¥ aociones J realizar en caso de presentarse una confingentia;
| B Reafizar ol andbsic intemo y exiemo de los mmuchies pam
determinar 3 qué riesqos se encueira expuesios los kabajadores y

([TH [

V. Realizar smulacros para evalar 1 respuesta y atenddn de s
Unidades inlemas de Proiecddn Civil de los nmuebles, asi como
de [as aulridades emergenies;

V. Las demas que le sefialen olras dsposicones legales apicables, s
ue sean delegadas por e (l&) Directar (3] General denire la eslera
de sus farulades, asi como s que compelan 3 las areas a su

camo.
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115 Dreccion de Fendmenos Perirbadares
{hjedivo:

kmgar, asosarar v ooadyrvar con kB poblacion los mesgos gue podiia ocasionar
algin fenomena perbabador.

Fimciones:

l. Revisar el Programa Intemo de Proiecodn Chil del inmushie, y emifir
ka5 observaciones comespandienies;

IL Emilr o resultado obfensdo en b revision del Programa inlemo de
Proleccion Civil de no existir obsenaiones;

IH. Dnrmg:mmhahmuphﬁzmeldel&ﬂndel
Programa Intemao de Pradeccion Chal;

I¥. Solictar por oiicio 3 35 nyfumnlmcmlﬁ
de Polecddn Cidl, el padin de espectaculares instalados en sus
MRICHDS;

V. Resizar un monfiores consnle a los fendmenos
hidomelesmlégicos que puleran alfedar A Estado; con & fin de
omilir los boletines los 365 dizs dal ano en el parial obdal de =
Coordinadon Fsatal En dadp caso que se presenie un sistema
tmcaLseachﬂHS:stemdeﬂerhTammammm
Trapicales, (SIAT-CTL

¥l. {oondina con e Consejo Estatal de Protercion Civil el seqguimientn
-opaiiunc de un sistema Wopical que ponga en rfesgo a4 la pobladdn
del Estano de Quintana Roo.
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VIL Deskyar a una pasond con jos conocimienios necesanios para
rindar nfomacdon dwanie la temporada de huecanes a3 bbs
programas de television, 2z como de adio | asi se reguiers;

VIl. Enlegar informadidn estadisiica a b Direccidn de Informafica y
. Estadisiica sobre €l Sisiemna de Enfrega — Recepoidn (SENTRE),
Sielma Estatal de informacion, Geogralia v Esiadisiica (SEIGE) v el
reparte mensual; '

X. Imparir pliicas de manesa preventiva a los ires ordenes de gobiemo
& i se requiera del Sisiema de Alerla Tempana para Cidones
Trapicales (SIAT-CTY,

x Las demds que le sefiden oias dsposiciones legales apiicables, s
ue sean delegadas par & (&3] Direcior {3) General denlio Ia esfera
demshmlhd&s,mimhsquemmehnakaimasﬁm

116 Departamenic de Betearologia
Obgelivo:

Monitorear, difundir y vigiar las condidones meleproligicas generales v s
skinmas ropicales que sc encuenian aciives en las zonas del Mar Caribe,
Gdlio de México y Océano ARSniico; asi como manienss nformada a la
poblacion los 365 dias del afo.

Fumnciomnes:

L bmilr los boletines meleorologicos los 365 dias del afc. En la
tamporada de mracanes emilir oz avsos comespondientes. a s
sEiemas opicales gue evolucionen;
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IL Konitorear k2 evoludon de las comdiciones melecmiigicas generales
en la cuarta region meteamidgica v en la Repiiblica Mexdcand;

I  Asishr 3 los diferentes programas de adio y telavicion que o salicifen
para informar referente a ka5 condiciones climaloligicas;

V. Las demas que le sefiden olas disposiciones logales apicables, 2=
que sean delegadas par el () Director (a) General denko ta esfera
de sus Boullades, asi como, s gue competan a las dreas a su

carga.

11.7 Direccion de Informafica y Estadizfica

Oijelivo:
Procurar una adecuada adminisiracion de [a red local, bindar e irﬂeménhr el
mantenimienin preventivo y comeciive 3 los programas informaticos.

Fumciomes:

I Recabar ka infonmnadion estadisiica de las Diecciones que Doiomman
esta Coondinadon Estatal;

IL Concenirar la informaciin a kavés del Sslema Esiaial de
Infoamacion, Geagrafia y Estadistica (SEIGE), :

. Realizar los producios estadisticos coma infonmes de & Direcdon
General y de Gabiemno;

¥, [Mﬂhhﬂmﬂﬁﬂéﬁdﬁ:mﬂﬂﬂiﬁt&;bﬁaﬂm
estadislicos del Insfiluis Naconal de Estadislica y Geografia (INEGH;

V. Reglizar revisiones a los equipos para aclualizar vy garantizar el

ouidadao, conservacion ¥ buen uso;
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V. Adminsbar las hemamienias infonmdicas y pOpOIIONAr apm
iémico a las Direccicnes que asi lo soliciten;

VIL Heaizarhsm&dnsmuﬁy’msmhadmmdekﬁ
mEmes, 4 k8 Diecddn General para mejorar las condidones de
irabajo de las Direccones gue conforman esia dependencia;

VIl. Realzar el maniemmienic preventivo y comedivo 3 s equipos y
achlzacion de soiiware paa aprovechamiento de Jlos equipos a
camo de ks Direcdones de la Cooriinaion Estatal;

IX. Realzar & agoyo Bmico a s Direcdones y proponer adquisicion,
cambio o compra de software de equipps para la sinplificacion de los
procesns, )

X Revisar confinuamentie lbs amipos asionadns pard ascgurar sU buen
i ‘

Xl. Realzar & soporte 5cnico para pomover ¥ fomeniar & cuidado de
los equipos ¥ la informacion contenida;

¥IL Reaizyr o respaido vy salveguanda de B infomaddn de kB
Coondnacion Estatat; y |

Xl Las demds gue le sefialen oias disposiciones legales apiicables, s
que scan delegadas par e {5} Direclr {3) Geperal denlo b esfera
de sus Eacultades, =i como ks que competan a s aeas & su cago.

11.8 Direccion de Relaciones Piblcas

Objetivo:
Faridlecer |2 imagen instiiucional medane la ooberfura vy dsion de los
evenios en maleria de probeccion il
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Fumnciones:

L Achmiizar constantemente el portal oficial 2si como ks redes sociales,
MMImmiMEHEMHE?mmm
mmmummmmmmcmmm,
atender y tumar l2s solicitudes realizadzs por [ dudadania;

. Recabar s ndas sobre indo o eadonado a & profeccién civl en el
Estadp, publicada en los medSos mpresos ¥ en linea para compiario en

carpetas;
[N, Fomentr la ima de comenics donde ambas parles s& vean

heneficiadas para fortalecer las arciones de la protecoian ch;

. Asisfir 2 evenins wWo reuniones a s cuales SeaM0s convocados para
ablener mfomacion, evidenca folograiica v asi edadar bBs nole= pam
su difission; -

V. Redbir las dierenies soliciudes de mformacion, © en Caso que se
presene, alender los requerimientos de B pabladdn en general.
Procesar b infonmacion con la Unidad Adminskaliva comespondients
para dar pronta alencion;

VL Difindr lzs aciividades, eventos, capaciaciones, pidficas ¥ simulacis
gue offece [ coordinacion; ‘

Vil. Analizzx con & {la) Direcir (3) General I35 conmemiaiones mas
relevanies para asi realizar Wileres, pliicas o acfividades dingidss 2 ks
dependentias ¥ a la scoiedad en general,

Vil. Realizar acividades que =iuercen las elaciones enanas del personal
de [a dependencia 251 como Con oS LISEanes:;

IX. Cubir las adividades brindadas a los organismos pdblicos y privados por
las Direcciones de i Coondinacion Estalal de Protecodn Civil;

X. Publicar en o parial oidal v redes sociales, Bs acciones realizadas por
lzs diierentes Unidades Administralivas de esta Coordimacion Fstatal,
nﬂianbmmmﬁmmqméeemimﬁammﬁlim

a3 los diversos merSos de comunicacian;
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¥L Mojificar 3 la Diecdon de Informatica vy Eshdislea zobe o=
madificaciones popuesias por & fitukar de la Coordinacion Esttal acera
del portal oficial pam gue, a avés de alla, se realicen los cambios
necesanos;

Xl Assiir 2 o5 evenlos, reumiones, Capadacines o SiMUlEcos
programados por las demas aeas de la Dependencia;

XIN. Informar al Tiular de b Secrefaria de Gobiemo todo lo reladonado a la
instiarion del Comile operaivo Especializado en caso de Fendmenos
Hidrometeorslogicos incliida B propuesia de invitackin, & fedha v
pleﬁdimmqwmauez‘msennspmmhfednmhmal.
pueda asisir el {la) Gobemador {a) ool Estado, se comience con k&
- preparadon del acho pmincotario. Cuando se lieva 3 cabo o evenio, [a
Dieccion de Relaciones Piblicas asisie oon foda k3 informadon
relevanie sea el caso de diredioio aciualizado, megrantes del presidium
¥ orden del dia;

XIV. Folografiar paxa contar con evidentda de [ Insialacion ded Comile
Dpermiivo Especidizade en Fentmenos Hidromeleomidgioos de indole
Estatal v Municipal; .

XV. Achmlzar cada que s requicra el direcionio de indos los filukres de s
dqnﬂen@qmmﬁunmhplmﬁlade&ﬁamdemm

VL informar A Ia sociedad, uiilizando redes sociales ¥ medios masivos de
comumicacion, sobee los lemas de capacitadones y s acdones que se
reaizan de mancra preveniva en maleria de proleccion ovil paa asi
posicionar la imagen de la dependendia dermim de b socedad;

XVil. Maniener una dksin permanenie acorca de os sonvicos que se
brindam en esta Coordinacion Estatal;

XVIE. Realizar cangaias de sondeo para conocy queé es o gue opina [
saciedad en genaral de las aclividades que ealiza [a dependenda;

XD Camrdiar B3 evidenda folngrafica ¥ de andio que se hayan adguido al
asisiir 3 evenios, capsiaoones, EUnRicnes Wo Samlaoos;
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XX, Puhiﬂirﬁ:gmﬁmmmdmﬁaymﬂ oficial de . Coondinadon
Estaial de Proleooion Civil;

XX¥L Asisiir 2 las comisiones oficiales que o Hular de 3 dependenda s=igne.

Una vez en clas, maniener niormado mediame reporle con evidenda
Tolografica;
XX Lievar el conirol, adminishactn v geshidn de los asunios que ke asignen

confonme al ambio de afribucones;
XXIN. Acomdar ¥ cooperar con € filular del Insiiiuio, en a aiencon de bs
asunins de su compelencia; ‘
XX, Mantener achualizado o Selema de Enirega — Recepddn  (SENTRE) en
linea;

X0V, Las demas que le sefialen oiras disposiciones legales aplicables. [as que
sean delegadas par o (la) Diredor (3) General dentro [a esfera de sus
mmﬁmmmmamamm

119 Coonlimaciin de Profeccdn Chvil en la Zona Norke

Ohjelnvo:

Reforzar los frabajos operalivos en ammpimiento 3 Bs diftrenies imciones gue
sefiala 3 Ley de Prokecdion Chil del Estado de Duintana Roo v &l Reglamentn
Intedor de la Coordinacion Estatal de Prolecdon Civil, enfocadas 3 ki miligacian
del riesgo ¥ a forislerer b1 culura de proleccion civil con B pariicipaon de ks
dependencias de los tres dGrdenes de gobiem y sociedad il
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Fumnciones:

L Conperiar con & {la) Diredor {a) General o comespondients a la
nformacion  esaita, grafica wo grabada que se presentad & s
medios de comunicaciin, sobve las adividades de b3 instiucian;

5. Manlener informado al i) Direclor (2} General, medianke informes
frimestrales, Ias acividades realizadas denfre de su ambito de
oompeienda;

Bl. Acowiar y coadwear con & (ia) Direchor (&) Genesal ka atencion de os
a=mnios de su compelenda; ¥ ‘ _

I¥. Las demas que ke sefialen oiras disposiciones legales aplicables, s
que sean deleqgadas por el {la) Diector {a) General denho B3 esfera
de sus Boultades, asi como, [as gue competan a3 s areas a su
Cago.
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ZN. APARTAIM]) DE FIRMAS

sk

' Lic. Jusn Gabriel Granados Onliveros
Encargads del Despacho de la Coordinacion Estatal

de Protecoidn Civil
V0. BO. ELABORO
Lic. Juan Gafwiel Granados Oniiveros Lic. Paulna Hemmander Pairin
Cirecty Operativo de la Coonfinacitn Direciora de Relaciones Piblicas
Estaial de Proteccion Chda de i Coordinacion Estatal de

Protecdon Civil
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: Nombrey Cargo = : © Fiona .
Lic_ Juan Gabiiel Granados Onliiveros '
Encargado del Despacho de kL
Coomdinacian Estatal

Lic. £t Zalaiel Hemandez Cabaliern
Jefe del Depafamenio de Apovo
Lic. Bigar Bermudez Moniufar

Jefe del Departamento Jurklico

Lic. Juan Gabriel Granadas Oniiveros
Drecthor Operativo

C. Jubc Moeno Labra

Jefe del Departamento Operalivo

Ing. Arminca Mariana Arjona Pemez
Direchora de Fendmenos Perlurbadares
Cag. Jaime Emiio ViasanD Espejn

Jefe dol Departamenin de Maeleamlogia
Lic. Rogue Eduadc Martin del Campe
Cervera

Direcior de Informatica y Estadistica

Lic. Paulina Hemandez Pairon
Directora de Relacones Piblicas

Lic. Guillenmo Morales: Lapez
Coolinador e Prolecdon Civil en B Zona
Norte

H presente Manual de Omganizacon, fue elaborado por B Coordinackin Esiatal
de Proleccion Civil del Esiado de Quintana Roo, en B3 Cindad de Chetumal,
Municipio de Othdén P Blanoo, Quintana Roo a los 20 dias del mes de julic de
dos mil dieciséis. '
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