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COORDINACION PARA LA PROTECCION CIVIL 1

]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccién Il de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz, bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado, la Coordinacion para la
Proteccién Civil, en coordinacion con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Educativo, se dio a la tarea de actualizar el presente Manual Especifico de Organizacion
como herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en la organizacion de las areas
que la integran para la ejecucion de las atribuciones conferidas en el Articulo 28 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial del

Estado de Veracruz, con Nimero Extraordinario 110; el 18 de marzo de 2022.

El presente documento expone sisteméaticamente la estructura organica vigente de la
Coordinacion para la Proteccion Civil, y tiene como finalidad dar a conocer las funciones de
los puestos que la integran, asi como las relaciones de comunicacién de estos con otras

areas internas y externas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ellenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexas; lo anterior a fin de cumplir con el
Articulo 13, fraccion Vil de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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I
2. ANTECEDENTES

A raiz del desastre ocasionado por los sismos del mes de septiembre de 1985, se emitieron
las bases para el establecimiento del Sistema Nacional de Proteccion Civil y el Programa
de Proteccion Civil, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo de 1986.
Siendo su funcién principal la coordinacion y articulacion de los tres niveles de gobierno
(federal, estatal y municipal), con el enfoque en la gestion integral de riesgo, fomentando
la cultura de la prevencion, autoproteccion y corresponsabilidad para salvaguardar la vida

e integridad fisica de las personas, los bienes y el entorno.

En consecuencig, el 03 de mayo de 2000 se constituyo el Consejo Ejecutivo de Proteccion
Civil de la Secretaria de Educacion, con el propésito de permear la cultura de proteccion

civil en el sector educativo.

El 26 de octubre de 2000, con fundamento en la Ley nimero 92 de Proteccion Civil del
Estado de Veracruz-Llave, mediante el Acuerdo 007/2000 publicado en la Gaceta Oficial
del Estado de Veracruz, se constituyd la Coordinacién General para la Proteccién Civil,

siendo su responsabilidad promover la cultura de la proteccion civil en el sector educativo.

Posteriormente, con base a lo establecido en los articulos 48 y 61 de la Ley nUmero 256 y
el articulo S8 de la Ley nUmero 226 de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave, se disefié una herramienta fundamental para enfrentar las
emergencias o desastres, el Programa Interno de Proteccion Civil, instrumento idéneo para
que los inmuebles a cargo de las dreas administrativas de oficinas centrales, externas, asi
como de los organismos descentralizados y desconcentrados de esta Secretaria realicen
las actividades en materia de proteccion civil y el convergente Programa de Seguridad y
Emergencia Escolar que abarca la participacion activa de la comunidad escolar, integrada

por alumnos, maestros, padres de familia, empleados y pUbico en general.

Asimismo, para cumplir con las atribuciones derivadas del Comité de Planeacion de
Emergencias Radiolégicas Externas de la Central Nucleoeléctrica Laguna Verde, se

participa dentro del Plan de Emergencia Radiolégica Externo (PERE).
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A partir del 24 de mayo de 2006 en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
de Veracruz, se estipuld que, la Coordinacion para la Proteccion Civil estaria adscrita a la

Subsecretaria de Desarrollo Educativo.

De conformidad con lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110,
Tomo CCV; el 18 de marzo de 2022, la Coordinacion para la Proteccion Civil estara adscrita

directamente al Secretario de Educaciéon de Veracruz.
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]
MARCO JURIDICO

Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacién 30 de
septiembre de 2024 en el D.OF.

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. Ultima Actualizacion 01 de abril de
2024 enel DOF.

Ley General de Educacion. Ultima Actualizacion 07 de junio de 2024 en el D.OF.

Ley General de Proteccién Civil. Ultima Actualizacion 21 de diciembre de 2023
enel D.OF.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil. Ultima Actualizacién 01 de abril de 2024 en el D.OF.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 12 de julio de 2019 en el D.O.F.
Decreto por el que se aprueban las Bases para el Establecimiento del Sistema Nacional
de Proteccion Civil y Programa de Proteccion Civil. Publicado el 06 de mayo de 1986
enel D.OF.

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Proteccién Civil, como Organo
Consultivo de Coordinacion de Acciones y de Participacion Saocial en la Planeacion de la
Proteccion Civil. Publicado el 11 de mayo de 1990 en el D.O.F.

Decreto por el que se crea el Centro Nacional de Prevencitn de Desastres. Publicado el
20 de septiembre de 1988 en el D.OF.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica. Ultima Actualizacion 26 de
agosto de 2022 en el D.OF.

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil. Ultima Actualizacion 09 de diciembre
2015enel D.OF.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB/2011. Sefiales y Avisos para Proteccion
Civil. - Colores formas y simbolos a utilizar. Publicada el 23 de diciembre de 2011 en el
D.OF.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SEGOB-2015, Personas con discapacidad. -
Acciones de Prevencion y Condiciones de Seguridad en materia de proteccion civil en

situacion de emergencia o desastre. Publicada el 12 de agosto de 2016 en el D.OF.
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¢ Norma Oficial Mexicana NOM-009-SEGOB-20115, Medidas de Prevision, Prevencion y
Mitigacion de Riesgos en Centros de Atencion Infantil en la Modalidad Pdblica, Privada
y Mixta. Publicada el OS de julio de 2018 en el D.O.F.

Estatales

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién
14 de octubre de 2024 en la G.O.E.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 12 de enero de 2024 en la G.O.E.

e Leyde Educacién para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

e Ley 856 de Proteccion Civil y la Reduccion del Riesgo de Desastres para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion 28 de febrero de 2020 en la G.O.E.

e Codigo Financiero del Estado de Veracruz. Ultima Actualizacién 01 de julio de 2022
enla G.O.E.

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 05 de junio de 2019
enla G.O.E.

¢ Reglamento de la Ley de Proteccion Civil y la Reduccién del Riesgo de Desastres para
el Estado de Veracruz. Ultima Actualizacién 09 de diciembre de 2015 en la G.O.E.

¢ Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacion. Ultima Actualizacion 18 de marzo de
2022 enla G.OE.

e Convenio de colaboracion con el H. Cuerpo de Bomberos de Xalapa, Veracruz, en
materia de capacitacion, firmado el 13 de diciembre de 2000.

e Convenio de colaboracién con la Cruz Roja Mexicana, en materia de proteccion civil,
sobre primeros auxilios y prevencion de conatos de incendio. Firmado el 13 de diciembre
de 2000.

e Acuerdo 007/2000 para la creacion de la Coordinacion General de Proteccion Civil de
la Secretaria de Educacion de Veracruz. Publicado el 26 de octubre de 2000 en la G.O.E.

e Acuerdo de colaboracién de acciones en materia de proteccién civil con la
Subsecretaria de Seguridad Publica. Publicado el 22 de agosto de 2000 en la G.O.E.

e Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 2019-2024. Publicado el OS5 de
septiembre de 2019 en la G.O.E.
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4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 28 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el
18 de marzo de 2022; la Coordinacitn para la Proteccion Civil, estara adscrita directamente
al C. Secretario de Educacion de Veracruz y tendra las siguientes atribuciones:

VL.

Vil

VIIL.

Promover, en coordinacion con las distintas areas de la Secretaria, la participacion
de la comunidad educativa en los distintos programas de proteccion civil;

Coordinar las acciones tendientes a prevenir, mitigar y, en su caso, atender los
efectos de los agentes perturbadores destructivos, de origen natural o humano en
el sector educativo;

Elaborar el Programa de Seguridad y Emergencia Escolar y someterlo a la
consideracion del Secretario;

Vigilar que las distintas areas de la Secretaria, asi como las escuelas de los distintos
niveles educativos, cumplan con los programas de proteccion civil y de seguridad y
emergencia escolar;

Coordinar y apoyar a las unidades internas de proteccion civil, que se constituyan
dentro de las distintas areas y escuelas de la Secretaria;

Coadyuvar con los programas de proteccion civil municipal, estatal y federal;

Fomentar, con el apoyo de las distintas areas de la Secretaria, la cultura de la
proteccion civil entre los trabajadores de la Secretaria, los alumnos de las escuelas
pertenecientes al sistema educativo estatal y la sociedad civil en general;

Elaborar las opiniones e informes que le sean solicitados sobre proteccion civil, por
parte de las demas areas de la Secretaria;

Elaborar los proyectos de planes anuales que la normatividad administrativa y
presupuestal ordenen del area administrativa a su cargo, para someterlos a la
consideracion de las areas correspondientes de la Secretaria;
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X.  Investigar los hechos que les hayan sido imputados a los trabajadores a su cargo, en
su caso, determinar, aplicar, ejecutar y notificar las medidas disciplinarias a los
mismos, previo procedimiento laboral interno, con excepcion de la suspension
laboral; asi como del cese de los efectos del nombramiento, quienes las determina la
Oficialia Mayor y el Auxiliar a la misma, dentro de la notificacion de sus resoluciones;

XIl.  Coadyuvar, participar, auxiliar y cooperar de manera coordinada con las autoridades
competentes en materia de proteccion civil en el Estado, y

Xll. Las demés que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento, y
demas normatividad aplicable, asi como las que le confiera el Secretario.
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion

Coordinador para la Proteccion Civil

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Secretario de Educacion de Veracruz.

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).

Jefe de Departamento de Planeacion y Operacion de Programas
Institucionales.

Jefe de Departamento de Capacitacion, Difusion y Enlace
Institucional de Programas.

Suplencia encasode El servidor pdblico que designe el Secretario de Educacion de
ausencia temporal: Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de coordinar y promaover de manera preventiva, el
establecimiento y operacion de los programas de proteccion civil, a través de la gestion
integral del riesgo en las areas que integran la Secretaria de Educacion de Veracruz para
la salvaguarda de la vida y el entorno.

Ubicacion en la estructura organica:

Elaboracién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de
Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo

SECRETARIA DE
EDUCACION DE VERCRUZ
COORDINACION PARA
LA PROTECCION CIVIL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
—  (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
| |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y OPERACION CAPACITACION, DIFUSION Y
DE PROGRAMAS ENLACE INSTITUCIONAL DE
INSTITUCIONALES PROGRAMAS
Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Coordinador para la Secretario de
or para i Octubre de 2024 Octubre de 2024
Proteccion Civil Educacion de Veracruz
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I
Funciones

Coordinador para la Proteccion Civil

1. Establecer las estrategias y politicas preventivas en materia de proteccion civil, para
incrementar la seguridad y resiliencia en las distintas areas de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

2. Organizar en vinculacion con dependencias e instituciones de los tres rdenes de
gobierno, la difusion de una cultura preventiva enfocada en la gestion integral del
riesgo, para la autoproteccion, control y mitigacion de los riesgos.

3. Coordinar y organizar la instalacion de unidades internas de Proteccion Civil, a fin de
desarrollar y dirigir las acciones de proteccion civil, asi como elaborar, actualizar, operar
y vigilar el programa interno de proteccion civil en los inmuebles del sector educativo.

4. Organizar alos funcionarios y personal de las unidades administrativas de la Secretaria
de Educacién de Veracruz para dar seguimiento y evaluar el Programa Interno de
Proteccion Civil.

5. Promover la participacion de la comunidad educativa en los programas de proteccion
civil y orientar sobre los fundamentos, organizacion y funcionamiento del Programa de
Seguridad y Emergencia Escolar para sembrar una cultura de la prevencion y
autoproteccion.

6. Organizar la Semana Escolar de Proteccion Civil, con el propésito de difundir las
acciones que se llevan a cabo en materia de proteccion civil.

7. Dirigir la elaboracién de opiniones e informes sobre proteccion civil que soliciten las
areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz, para cumplir con los lineamientos
vigentes.

8. Coordinar y supervisar la elaboracion o actualizacion de los manuales administrativos,
para el funcionamiento de la Coordinacion.

9. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del aresa, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

10. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Coordinador para la Proteccion Civil

Comunicacion interna

1.

Con:
El Secretario de Educacion de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

. Con:

Los Titulares de las Areas Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria
de Educacion de Veracruz.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a la
proteccion civil.

Comunicacion externa

1.

Con:
La Secretaria de Proteccion Civil de Veracruz.

Para:

Efectuar acciones coordinadas en materia de proteccion civil, de acuerdo con las
funciones que cada uno debe ejecutar conforme a sus facultades de manera preventiva
y en la atencion de emergencias o desastres, a través de la Gestion Integral de Riesgos.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Coordinador para la Proteccion Civil.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pablico que designe el Coordinador para la Proteccion
ausencia temporal: Civil.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de brindar apoyo en la administracion de los
recursos humanos y de los documentos generados en la Coordinacién para la Proteccion
Civil.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION PARA LA
PROTECCION CIVIL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(APOYOQ DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
i i retari
ld Unidad de Coordinador para la Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion Proteccion Civil Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Atender trémites administrativos y presupuestales para hacer eficaz el desarrollo de
las actividades que en materia de proteccion civil se operan.

2. Actualizar el Sistema para el Control de Plantillas de Personal de la Secretaria de
Educacién de Veracruz (SIPSEV) o (SIPSEQ) y del Sistema para el Control de Bienes
Patrimoniales (SiCoBiP), a fin de cumplir con la informacion periédica requerida por las
instancias correspondientes y con los lineamientos vigentes.

3. Registrar comisiones, permisos Y licencias médicas del personal administrativo, para
eficientar el sistema de control de asistencia.

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)
Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador para la Proteccion Civil.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en la Coordinacion para la Proteccion Civil.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Planeacion y Operacion de Programas
Institucionales

Jefe inmediato: Coordinador para la Proteccion Civil.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Coordinador para la Proteccion
ausencia temporal: Civil previo acuerdo con el Secretario de Educacién de Veracruz.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de integrar y proponer de manera preventiva los
programas y acciones de planeacion y operacion en materia de proteccion civil.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION PARA
LA PROTECCION CIVIL
]
| ]
DEPARTAMENTO DE _ DEPARTAMENTO DE_
PLANEACION Y OPERACION CAPACITACION, DIFUSION
DE PROGRAMAS Y ENLACE INSTITUCIONAL
INSTITUCIONALES DE PROGRAMAS
]
| ]
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador para la Secretario de
- > or para i Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion Proteccion Civil Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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I
Funciones

Jefe de Departamento de Planeacion y Operacion de Programas
Institucionales

1. Proponer las acciones preventivas de organizacion y desarrollo de los programas de
proteccion civil para atender una eventual emergencia o desastre.

2. Proponer el Programa de Seguridad y Emergencia Escolar al Coordinador para la
Proteccion Civil, para autorizacion del Secretario de Educacion de Veracruz e
implementacion en la comunidad educativa.

3. Asesorar a los integrantes de las unidades internas de proteccion civil en la elaboracién
de sus programas internos de proteccion civil.

4. Integrar la informacion, respecto a las acciones realizadas en materia de proteccion
civil, para darlas a conocer y salvaguardar a la comunidad educativa.

5. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

6. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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T
Relaciones de Comunicacion

Jefe de Departamento de Planeacion y Operacion de Programas
Institucionales

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador para la Proteccion Civil.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con;
El Personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

4. Con:
El personal correspondiente de las areas administrativas y 6rganos desconcentrados
de la Secretaria de Educacion de Veracruz.
Para:

Intercambiar informacion y coordinar actividades inherentes a la planeacion y
regulacion en materia de proteccion civil.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Planeacion y Operacion de Programas

Institucionales.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pablico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Planeacién y Operacion de Programas Institucionales previo
acuerdo con el Coordinador para la Proteccion Civil.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de orientar a los integrantes de las unidades
internas de Proteccion Civil de las areas que integran la Secretaria de Educacion de
Veracruz, en la elaboracion del Programa Interno de Proteccion Civil, Seguridad y
Emergencia Escolar.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE _
PLANEACION Y OPERACION
DE PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
|
| ]
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador para la Secretario de
- > or para i Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion Proteccion Civil Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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I
Funciones

Analista Administrativo

1. Elaborar el Programa Interno de Proteccion Civil de las Oficinas Centrales para la
salvaguarda de la vida y entorno de la poblacion laboral ante alguna eventual
emergencia o desastre.

2. Apoyar a las areas administrativas y escolares en la elaboracion y desarrollo del
Programa Interno de Proteccion Civil, para aplicar acciones ante situaciones de riesgo,
emergencia o desastre de origen natural o antropico.

3. Integrar el anteproyecto de la planeacion anual e indicadores de la actividad
institucional para evaluar el cumplimiento de las metas en materia de proteccion civil.

4. Realizar los trabajos de actualizacion de los manuales administrativos, a fin de sirvan
como herramienta de apoyo para instruir al personal y lograr una mayor eficacia en el
trabajo.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo
Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Planeacion y Operacion de Programas Institucionales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Planeacion y Operacion de Programas

Institucionales.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor pUblico que designe el Jefe del Departamento de
ausencia temporal: Planeacién y Operacion de Programas Institucionales previo
acuerdo con el Coordinador para la Proteccion Civil.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de asesorar a los integrantes de las unidades
internas de Proteccion Civil de las areas que integran la Secretaria de Educacion de
Veracruz, en riesgo, vulnerabilidad o emergencia por contingencias de origen natural o
antropico para salvaguardar la vida y el entorno.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y OPERACION
DE PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
]
| ]
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador para la Secretario de
- > or para i Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion Proteccion Civil Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Atender a las distintas areas que integran la Secretaria de Educacion de Veracruz, en
riesgo o vulnerabilidad, brindando asesoria en materia de proteccion civil para
salvaguardar la vida.

2. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y las demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Planeacion y Operacion de Programas Institucionales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Jefe de Departamento de Capacitacion, Difusion y Enlace Institucional
de Programas

Jefe inmediato: Coordinador para la Proteccion Civil.
Subordinados Analista Administrativo.
inmediatos: Auxiliar Administrativo.

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Coordinador para la Proteccion
ausencia temporal: Civil previo acuerdo con el Secretario de Educacion de Veracruz.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de promover la capacitacién que se imparte en
materia de proteccion civil, asi como apoyar en la implementacion de las unidades internas

y el desarrollo de los programas internos de proteccion civil en las escuelas y areas
administrativas.

Ubicacion en la estructura organica:

COORDINACION PARA
LA PROTECCION CIVIL

D AT PE DEPARTAMENTO DE._
OPERACIGN DE CAPACITACION, DIFUSION
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PROGRAMAS DE PROGRAMAS
INSTITUCIONALES
]
| ]
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
la Unidad de Coordinador para la Secretario de
- > or para i Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Jefe de Departamento de Capacitacion, Difusion y Enlace Institucional
de Programas

1

Promover la integracion de unidades internas de Proteccion Civil, para que elaboren los
programas internos de proteccion civil.

Difundir de manera institucional e interinstitucional las acciones preventivas de
proteccion civil que deban desarrollar las unidades internas de proteccion civil, para
salvaguardar la vida y el entorno.

Difundir el Programa Interno de Proteccion Civil y el Programa de Seguridad y
Emergencia Escolar, para salvaguardar la vida y el entorno.

Establecer y promover la capacitacion de la comunidad educativa en materia de
proteccion civil para su preparacion.

Proponer los actos conmemorativos del Dia Estatal del Simulacro Escolar y Nacional
de Proteccion Civil, asi como la Semana Escolar de Proteccion Civil.

Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del &rea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Jefe de Departamento de Capacitacion, Difusion y Enlace Institucional
de Programas

Comunicacion interna

1. Con:
El Coordinador para la Proteccion Civil.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

4. Con:
El personal operativo de las areas administrativas y 6rganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion de Veracruz.
Para:

Intercambiar informacién y coordinar actividades de difusion en materia de proteccion
civil y cultura preventiva en las comunidades educativas.

Comunicacion externa

1. Ninguna.



COORDINACION PARA LA PROTECCION CIVIL 28

|
Identificacion
Analista Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Capacitacion, Difusion y Enlace

Institucional de Programas.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Capacitacion, Difusion y Enlace Institucional de Programas previo
acuerdo con el Coordinador para la Proteccion Civil.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de impartir la capacitacion a los integrantes de las

unidades internas de Proteccion Civil para su preparacion en materia de Proteccion Civil.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION, DIFUSION
Y ENLACE INSTITUCIONAL

DE PROGRAMAS

ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién
Oficial Mayor y Jefe de
ld Unidad de Coordinador para la Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Planeacion, Evaluacion Proteccion Civil Educacion de Veracruz

y Control Educativo
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I
Funciones

Analista Administrativo

1. Asesorar previa indicacion del Jefe de Departamento a los integrantes de las unidades
internas de Proteccion Civil, para la elaboracién y desarrollo del Programa Interno de
Proteccion Civil, Programa de Seguridad y Emergencia Escolar.

2. Participar previa autorizacion del Jefe de Departamento en la capacitacion dirigida a
los integrantes de las unidades internas de Proteccion Civil, para mejora de su
capacidad de respuesta ante una eventual emergencia y desastre de origen natural o
antropico.

3. Realizar previa autorizacion del Jefe de Departamento de Capacitacion, Difusion y
Enlace Institucional de Programas, los eventos de capacitacion en materia de
proteccion civil, dirigidos a integrantes de las unidades internas de Proteccion Civil,
para su preparacion.

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Capacitacion, Difusion y Enlace Institucional de Programas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Capacitacion, Difusion y Enlace

Institucional de Programas.

Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplenciaencasode El servidor publico que designe el Jefe de Departamento de
ausencia temporal: Capacitacion, Difusion y Enlace Institucional de Programas previo
acuerdo con el Coordinador para la Proteccion Civil.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de instrumentar la logistica necesaria para impartir
la capacitacion a los integrantes de las unidades internas de Proteccion Civil, asi como de
elaborar los informes y reportes de los resultados obtenidos.

Ubicacion en la estructura organica:

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION, DIFUSION
Y ENLACE INSTITUCIONAL

DE PROGRAMAS
]
| ]
ANALISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboraci6n Fecha autorizacién

Oficial Mayor y Jefe de
i i i

ld Unidad de Coordinador para la Secretario de Octubre de 2024 Octubre de 2024

Planeacion, Evaluacion Proteccion Civil Educacion de Veracruz
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I
Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Informar previa autorizacion del Jefe de Departamento de Capacitacion, Difusion y
Enlace Institucional de Programas, a la comunidad educativa de manera preventiva
sobre qué hacer ante una situacion de emergencia o desastre, para salvaguardar la
vida y entorno.

2. Integrar la logistica previa autorizacion del Jefe de Departamento de Capacitacion,
Difusion y Enlace Institucional de Programas, para realizar eventos de capacitacion en
materia de proteccion civil.

3. Registrar las listas de asistencia y respaldos fotograficos, para evidencia de la
capacitacion otorgada a los integrantes de las unidades internas de proteccion civil de
las distintas areas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

4. Convocar a capacitacion previa autorizacion del Jefe de Departamento de
Capacitacion, Difusion y Enlace Institucional de Programas en materia de proteccion
civil, dirigida a integrantes de las unidades internas de Proteccion Civil, para su
preparacion.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Jefe de Departamento de Capacitacion, Difusion y Enlace Institucional de Programas.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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I
7. DIRECTORIO

David Evangelista Martinez

Coordinador para la Proteccion Civil

Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz. Colonia Rubi Animas
C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext. 7445

cproteccioncivil@msev.gob.mx

Abdiel Mizraim Herver Linares

Jefe de Departamento de Planeacion y Operacion de Programas Institucionales
Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz. Colonia Rubi Animas

C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext. 7415

aherverlin@msev.gob.mx

Christian Uriel Lopez Estévez

Jefe de Departamento de Capacitacion, Difusion y Enlace Institucional de Programas
Km. 4.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz. Colonia Rubi Animas

C.P. 91193, Xalapa, Veracruz

Tel. 22 88 4177 00 Ext. 7415

chrilopez@msev.gob.mx
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