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1. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
on el 5 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constituc on Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
5% e febrero de 2017. Vigente.

3. Ley General de Proteccion Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de junic de
2012. Vigente.

4. Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 5 de junio de 20189. Vigente.

J'l

. Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién 2! 04
de agosto de 1894, Vigente.

adimiento Administrativo de la Ciudad de Méxice, publicada en la Gaceta Oficial del
ral, el 21 de diciembre de 1995. Vigente.

7. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
ruol.caoa en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

REGLAMENTGS

(¢'e]

Reglamento de ta Ley General de Proteccion Civil, publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 13 de mayo de 2014. Vigente.

W

Reglamento de la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 7 de agosto de 2019. Vigente.

et
G

-'“.Reg mento de Construcciones para el Distrito Federal, publicada en Gaceta Oficial del Distrito
ederal el 28 de enero de 2004. Vigente.

-1
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!rfu'a Uno 2018, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos. Publicada en la

r

& Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019. Vigente.

OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS

12.Términos de Referenciz para la elaboracion de Programas Internos de Proteccién Civil para
inmuebles destinados al servicio publico (TR-SGIRPC-PIPC-SIP-005-2020), publicado en la
Gaceta Qficial de la Ciudad de México el 2 de abril de 2020. Vigente.

13.NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones Eléctricas {utilizacion), publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de noviembre de 2012. Vigente.

14.NOM-002-STPS-2010, Condiciones de Seguridad-Prevencidn y proteccion contra incendios en
los centros de t baso publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de diciembre de 2010.
Vigente

15.NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para Proteccidn Civil. -Colores, formas y simbelos a
utilizar, publicados en el Diario Oficial de Federacidn el 23 de diciembre de 2011. Vigente,

16.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 en el
Diario Oficial de Federacion el 12 de agosto de 2016. Vigente.

17.NOM-017-STPS-2008, Equipe de proteccion personal-seleccidn, use y manejo en los centres de
trabajo, publicada en el Diario Oficial de Federacion el § de diciembre de 2008. Vigente.

NOM-022-ST PS-?_GOS Electricidad estatica en los centros de trabajo -Condiciones de seguridad, W
iblicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de noviembre de 2008. Vigente.

18.NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene e identificacion de riesgos por 7
fluidos conducidos en tuberias, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de
noviembre de 2008. Vigente.

20.NOM-029-STPS-2011, Mantenimiento de las instalaciones eléctricas en los centros de trabajo - \
Condiciones de seguridad, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 28 de diciembre de
2011. Vigente.
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21.NOM-154-SCFI-2005, Equipos contra incendio- Extintores -Servicio de mantenimiento y recarga,
publicada en el Diario Oficial de [a Federacidn el 26 de diciembre de 2005. Vigente.

22.NOM-207-SCFI-2018, Mantenimiento de elevadores, escaleras, rampas y aceras electromecanica,
publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 19 de octubre de 2018. Vigente.

23.NT-SGIRPC-ERAS-001-2019.- “Equipos de Recepcion de Alertamiento Sismico 20197, publicad
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 26 de agosto de 2019. Vigente.

24 NTCPC-009-CBPC-2018, que establece los Lineamientos de Capacitacién para las Brigadas en
Materia de Proteccién Civil, publicada en la Gaceta Oficial de |a Ciudad de México el 7 de abri
2015. Vigente.

25.Acuerdo por el que se determina el Grado de Riesgo para la elaboracién del Programa Interno de
Proteccién interno de Proteccién Civil, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxicoel 7
de agosto de 2019, Vigente.

El marco juridico administrativo es enunciativo mds no limitativo y, lo contemplan
disposiciones vigentes en la materia.

-
w

NOTA: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual se
adjunta al presente manual y que contiene los archivos electronicos de la normatividad que forma
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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer en este instrumento las directrices organizacionales y operativas relacionadas con las
atribuciones, integracion, operacion y funcionamiento del Comité interno de Proteccién Civil de la

Secretaria de Ge tion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, en apego a lo establecido en |z
matividad en materia de Gestién de Riesgos y Proteccion Civil, con el fin de organizar

%
coordinar las acciones de cardcter preventivo, de auxilio y de recuperacién ante situaciones de
emergencia o desastre generadas por el impacto de fenomenos destructivos que pongan en riesgo

& 09
o

la integridad fisica y/o psicologica de los servidores piblicos y personas gue concurren en
talaciones de esta Secretaria

{

Y
A(\
;
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[ll. INTEGRACION

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 6.6.5. de la Circular Uno 2019, "Normativide
en Materia de Administracion”; numeral 8.1 de los Términos de Refsrencia para
Elaboracion de Programas Internos de Proteccion Civil para Inmuebles destinadeos

W
N O,

)

Servicio Publico TR-SGIRPC-PIPC-SIP-005-2020; El Comité se conformara por un numero
de integrantes con voz y volo, para el debido cumplimiento de sus atribuciones, funciones y
obje"ivos los cuales tienen autoridad para tomar decisiones en caso de lz presencia de
algun acentecimiento que pueda afectar la operatividad en los inmuebles de la Secretaria de
Gestion integral de Riesgos y Proteccion Civil, por ello quedara conformado de la siguiente

orma:

Integrante _ Puesto de Estructura Orgéanica

Coordinacion General de | Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas en Iz

Proteccion Civil Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

Suplencia de lai . . o
e 3 . Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiaies,

Coordinacién General de 5, o . o = cha e ‘

e . Abastecimientos y Servicios.

Proteccion Civil

- Jefatura de Brigadistas de | —~ ,_ __ |
Pt A VT . Enlace de Abastecimientos y Servicios.
. Proteccion Civil |

Direccion General Tactico Operativa

Direccidn General de Vincuiacion y Capacitacion
Direccion General de Resiliencia

Direccion General de Analisis de Riesgos

Jefatura de  Arez  de
Proteccion Civil

Asesor ‘ e : i
j . Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
. Secretaria Técnica de la Comisidn Auxiliar de Salud y
| v . Seguridad en el Trabajo de la SGIRPC

. Los que por la naturaleza de los asuntos a tratar se considere '\

| necesaria su presencia. \\
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IV. ATRIBUCIONES

El Comité Interno de Proteccién Civil, en el ambito de sus atribuciones se encargara de que en los
inmuebles de la Secretaria de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil, realice las actividades
inherentes a la organizacion y coordinacion de acciones de caracter preventivo, de auxilio y de
recuperacion que garantice la seguridad de los servidores publicos y de las perscnas que concurren
en sus instalaciones conforme a la normatividad en materia de Gestion Integral de Riesgos v
Proteccion Civil.

Para el cumplimiento de sus fines, el Comité Interno de Proteccidn Civil tendré las atribuciones
siguientes: ademds de las sefialadas en numeral 8.2 de los Términos de Referencia para la
boracidon de Programas Internos de Proteccidn Civil para inmuebles Destinados al Servici
Piblice (TR-SGIRPC-PIPC-ISP-005-2020), publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2

de abril de 2020.

==}
Lo £ o)
#

|. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Interno de Proteccidn Civil aplicable en la Secretaria
de Gestion integral de Riesgos y Proteccién Civil,

I. Promover la cultura de la Gestion integral de Riesgos y Proteccion Civil, organizando v
desarrollando acciones preventivas, observando los aspectos normativos de operacion.
coordinacion y participacion.

. Atender las emergencias ocurridas en los inmuebies de la Sacretana de Gestidon integral de

o

Riesgos y Proteccion Civil.

IV. Autorizar y verificar que el personal integrante de las “Brigadas de Proteccién Civil”, acudan v
participen en los cursos de capacitacién de acuerdo su especialidad.

V. Difundir los “Protocolos de Actuacidén” a seguir en caso de una emergencia y campafias en g/
materia de Gestidn integral de Riesgos y Proteccion Civil, /
VI. Aplicar, difundir y vigilar el estricto cumplimiento de la Ley de Gestién integral de Riesgos v ~
Proteccion Civil y su Reglamento, asi como las demés disposiciones reglamentarias que para tal
efecto se emitan. \

=

VII. Proponer politicas y estrategias internas en materia de Gestién de Riesgos y Proteccion Civil, yv

= /
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Vill. Constituirse en sesion permanente ante la presencia de una emergencia a fin de determinar las
acciones que procedan para garantizar el auxilio a los trabajadores, usuarios y publico en general
cue, en un momento determinado se encuentre en las instalaciones de la Secretaria de Gestion
Integral de Riesgos y Proteccion Civil, asi como para operar el Plan de Continuidad de Operaciones
v el restablecimiento de las funciones, operacion y servicio de la Secretaria.

IX. Fijar las politicas a seguir, en su caso, efectuar el desalojo de los inmuebles de la Secretaria de
Gestion de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de Meéxico, que resulten dafiados, de presentarse
aemergencia, siniestros o desastres.

s
=3

K. Aprobar la designacidn gue realice cada Direccion General y operativa de la Secretaria de

Gestion Integral de Riesgos y Proteccidon Civil, de los servidores publicos que integrarén las

}

“Brigadas de Proteccion Civil”.

Xl. Integrar a la Secretaria de Movilidad a las “Brigadas de Proteccion Civil” de la Secretaria de
Gestidn Integral de Riesgos y Proteccidn Civil debiendo recabar informacion del nimero de
servidores pUblicos con los que cuenta, asi como su ubicacidn fisica dentro de las instalaciones de
la Secretary

Xll. Revisar y presentar los informes trimestrales y anuales inherentes a las actividades a las
actividades del Comité Interno de Proteccion Civil.
Xl Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.
/
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V. FUNCIONES

Las funciones de las personas integrantes del Comité Interno de Proteccion Civil:
COORDINACION GENERAL DE PROTECCION CIVIL

Ademas de las establecidas en el numeral 8.2.1 de los Términos de Referencia para la elaboracion

de Programas internos de Proteccién Civil para inmuebles Destinados al Servicio Publico (TR-
SGIRPC-PIPC-I1SP-005-2020)
1. Presidir las sesiones del Comité interno de Proteccion Civil, con derecho a voz y voto y, emitir el

voto de calidad en caso de empate.

2. Fungir como Coordinacién General de Proteccion Civil de la Secretaria de Gestion Integral de
Riesgos y Proteccion Civil.

0
=t
(]
tn
mw
3
"l

ar el Orden del Dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias y, someterla a aprobacién
e las personas integrantes del Comité Interno de Proteccion Civil y, en su caso, modificacién o

5. Emitir su opinidn en los asuntos gue se presenten a discusion y suscribir los acuerdes
correspondientes.

6. Promover las medidas para dar operatividad a los acuerdos gue adopte el Comité Interno de
Proteccién Civil.

7. Garantizar l2 adecuada aplicacién de la normatividad en materia de Gestidn Integral de Riesgos

2

y Proteccicn Civil. g/

8. Instruir a la persona que funge como Suplencia de la Coordinacién General de Proteccién Civil
para que la celebracion de las sesiones del Comité Interno de Proteccién Civil, se desahogue
conforme la Orden del Dia.

9. Firmar las actas y listas de asistencia correspondientes a las Sesiones que hubiere asistido

0.vigilar la ejecucion y cumplimiento de los acuerdos establecidos por el Comité Interno de
roteccion Civil. e

./‘
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1.Presentar los informes, asi como los resultados generales de las accienes acordadas por el
C mité Interno de Proteccidn Civil.

12.Revocar las designaciones de las personas integrantes del Comité Interno de Proteccion Civil,
asi como las suplencias que las personas titulares de las unidades administrativas realicen, por
considerarlo necesario para el mejor funcionamiento del Organo Colegiado. :

13.50 ra votacion de los miembros del Comité Interno de Proteccion Civil, la propuesta de los
e tomen en cada sesion e instruir al Jefatura de Brigadistas de Proteccion Civil para
espondiente, informando de la misma en la siguiente sesidn crdinaria.

14.Las demas que le determine el Comité Interno de Proteccién Civil y las gue le confiera |z
normatividad aplicable.

SUPLENCIA DE LA COORDINACION GENERAL DE PROTECCION CIVIL

Ademas de las enunciadas en el numeral 8.2.1. de los Términos de Referencia para la elaboracién
de Programas Internos de Proteccidn Civil para inmuebles Destinados al Servicio Plblico (TR-
SGIRPC-PIPC-iSP-005-2020), publicados en la Gaceta Cficial de la Ciudad de México el 2 de abril de
2020, debera:

?

=

mo Coordinador General Suplente de Proteccién Civil de la Secretaria de Gestién
integr’ de Riesgos y Proteccion Civil.

!/
2. Parti ren las sesiones con derecho a voz y voto. a

3. Presentar el Calendaric anual de Sesiones del Comité Interno de Proteccién Civil.

(‘1

4. Convocar, previa autorizacion de la Coordinacion General de Proteccidn Civil, a2 las sesiones
ordinarias y cuanda sea necesario a sesiones extracrdinarias.

5. En su caso, presidir las sesiones en ausencia de su titular, asumiendo las mismas facultades v
il

6. Presentar a la Coordinacion General de Proteccion Civil del Comité Interno de Proteccidn Ciyl ¥
para su aprobacidn, el Orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias; \

7. Vigilar [a correcta elaboracion y cumplimiento de:

Pégina 11 de 29 )'( .
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a) ElOrden del Dia correspondiente a cada sesién que se convoque.

b) Elacta de lasesidn anterior.

¢) ElCalendario anual de sesiones.

d) El Programe Interno de Proteccion Civil de la Secretaria de Gestidn Integral de Riesgos vy

Proteccion Civil.
e) Los demas documentos que integren el expediente que se sometera a consideracion de
Comité Interno de Proteccidn Civil.

ar a cada integrante del Comité Interno de Protaccién Civil la convocatoria, el Orden del
Dia, asi como el expediente correspondiente a cada sesién a celebrar.

Vigilar que se ejecuten, z través de las distintas dreas que correspondan, los acuerdos gue s
levanten y los compromisos que adquiera el Comité Interno de Proteccidn Civil v, dar seguimiento
puntual a los mismos.
10.Recibir, los asuntos o casos que sometan las areas requirentes, debiendo revisar que cumplan
con los requisitos establecidos en el presente Manual, en su caso, supervisar la incorporacion de los
mismos en el Orden del Dia y en el expediente, para ser dictaminados por el Comité Interno de
Proteccion Civil.

" 11.Firmar las actas correspondientes a las sesiones a las que hubiere asistido.

12.Efectuar 1a< de“’zés que 1e correspondan conforme a Ea normatividad aplicable W, auueiias que le

13.Las demas gue le confiera la normatividad aplicable.

JEFATURA DE BRIGADISTAS DE PROTECCION CIVIL

Ademas de ias enunciadas en el numeral 8.2.2 de los Términos de Referencia para la elaboracidn de
Programas Internos de Proteccion Civil para inmuebles Destinados al Servicio Piblico (TR-SGIRPC-

PiPC—!SF’%OSv?_GZ ), publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de abril de 2020,
debera:

1. Fungir como Coordinador de Proteccidn Civil y Jefe de Brigadistas de Proteccién Civil de la
Secr :’ de Gestion integral de Riesgos y Proteccion Civil.

2. Coed\uvaf con la Suplencia de la Coordinacién General de Proteccidn Civil para el mejor
desempefio de sus funciones y responsabilidades.
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3. Apoyar a la Suplencia de la Coordinacion General de Proteccion Civil en el desarrollo de las
sesiones del Comité internc de Proteccidn Civil y dar seguimiento a los acuerdos tomados en las
con derecho avozy voto

4. Suplir a la Suplencia de la Coordinacién General de Proteccién Civil en caso de ausencia del
mismo, o cuando se encuentre sustituyendo a la Coordinacién General de Proteccion Civil del
Comité Interno de Proteccién Civil.

5. Coadyuvar con la Suplencia de {a Coordinacidén General de Proteccién Civil en la recepcion de
tos o casos que sometan las areas generadoras, debiendo revisar que cumplan con los
establecidos en el presente Manual y en su caso, incorporarios en el orden del diay en el
te, para ser dictaminados por el Comité interno de Proteccion Civil.
6. Registrar la asistencia de las personas integrantes del Comité Interno de Proteccidn Civil,
recabando las firmas de los titulares o suplentes.

=]
im
b
O
[®)]
-5
o
[1¥]
e
(&)

orrespondiente a las sesiones respectivas y recabar la firma de cadez asistente.

. Elal tac
8. Realizar las acciones necesarias para que el archivo documental del Comité Interno de
Proteccidn Civil esté completo y se mantenga actualizado, apegandose a la norma i
correspondiente.

v los informes trimestrales vy anuales de las actividades realizadas por el Comité Interno
roteccion Civil.

citar {os informes de Jefes de Brigadas y la Coordinacion General de Proteccion Civil de la
omisién de Seguridad y Salud en el Trabajo, en caso de siniestro o simulacros, a efecto de conocer

di las acciones del Programa Interno de Proteccidn Civil en la Secretarfa de Gestidn
| de Riesgos y Proteccion Civil.

3
N
b

11.Participar en las actividades de Proteccion Civil derivadas de la ejecucién del Programa Interno
de Proteccion Civil.

12.Registrar las designaciones de representacién y suplencia que las personas integrantes de!
Comité Interno de Proteccién Civil realicen mediante oficio.

13.Fungir como Enlace del Comité Interno de Proteccidn Civil ante autoridades competentes y al

interior del Organo de la Administracién Pdblica.
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14.Efectuar las gestiones necesarias para garantizar que el equipo de seguridad instalado en los
inmuebles de la Secretaria de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccioén Civil, cumplan con la
normatividad emitida para tal fin.

que los inmuebles de Secretaria de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccién Civil,
uros para que el personal y visitantes puedan ingresar a las instalaciones después de un
siniestro donde pudiera verse vulnerable la infraestructura de los inmuebles.

[
M
o
jad]
=
o)
o
ot
]
)
-5

16.Mantener actualizada la documentacién de los inmuebles requerida para poder realizar la

actualizacién del Programa Interno de Proteccidn Civil, proporcionando copia simple a la Suplencia
de la Coordinacion General de Proteccidn Civil del Comité interno de Proteccidn Civil.

17 Verificar periddicamente que el equipo de Seguridad y sefializacidn se encuentren en éptimas
condicicnes y visibles en los inmuebles de la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion
Civil.

18.Dictar las acciones preventivas a seguir, para evitar la ocurrencia de una situacion de alto riesgo

19.Evaluar la situacidn prevaleciente y, saber si es necesario evacuar y/o realizar repliegue en los
inmuebles de la Secretaria de Gestion integral de Riesgos y Proteccion Civil.

20.Solicitar el informe a los jefes de brigada sobre la situacion del edificio y las personas.

21.
d

articipar en las actividades de proteccion civil derivadas de la ejecucidn del Programa Interno
roteccién Civil.

b
'U o)

[

22.Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, previstas en las disposiciones aplicables
aquéllas que le encomiende la Coordinacién General de Proteccién Civil del Comité Interno de
Proteccion Civil.

JEFATURA DE AREA DE PROTECCION CiVIL

Ademas de las enunciadas en el numeral 8.2.2 de los Términos de Referencia para la elaboracién de
|

vl

Ny

9

2.

!

Programas internos de Proteccién Civil para inmuebles Destinados al Servicio Plblico (TR-SGIRPC- "

debera:

L. Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario sesiones extraordinariasy

del Comité Interno de Proteccidn Civil; con derecho a voz y voto;
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2. Analizar el Orden del Dia y los demas documentos contenidos en el expediente que corresponda
para los distintos asuntos gue se trataran.

Ee]

3. Manifestar con veracidad, sus puntos de vista, atendiendo a los requerimientos del Programa
Interno de Proteccion Civil.

4. Enviar 2 la Suplencia de la Coordinacién General de Proteccion Civil del Comité Interno de
Proteccion Civil el oficio de designacidn de suplentes.

5. Firmar las actas correspondientes a las sesiones a las que hubiese asistido.

6. Proporcicnar a la Suplencia de la Coordinacién General de Proteccian Civil y a la Jefatura de
igadistas de Proteccion Civil, la informacidn y apoyo que se requiera para la planeacién,
ucién y valuacion de acciones de Proteccion Civil.

'1)
W

onccer al Comité Interno de Proteccion Civil, los listados del personal asignado a
roteccién Civil.

| personal a su cargo asignado a las Brigadas de Proteccion Civil, participe en las
programadas por el Comité Interno de Proteccion Civil,

o
(]
[3%]
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G
5
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o
-
0
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-5 M
(5]

9. Estar al pendiente de las campafias de sensibilizacion dirigidas al personal a su cargo parz fines
de la realizacion de simulacros y estar presente a fin de coordinar y evaluar el desarrollo del mismo
en funcién de sus atribuciones.

10.5olicitar a las Direcciones Generales, los listados del personal asignado a las “Brigadas ds
Proteccion Civil”.

11.Informar al Comité Interno de Proteccién Civil sobre los protocolos de actuacién en caso de
emergencias, asi como los alertamientos y emergencias que se emitan en los inmuebles de Iz
Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

uar las gestiones necesarias para garantizar que el equipo de seguridad instalado en los
inmuebles de la Secretarfa de Gestién Integral de Riesgos y Proteccién Civil, cumplan con las
medidas establecidas en las leyes, reglamentos y documentacién emitida para tal fin.

13.Garantizar que los inmuebles de la Secretaria de Gestidn integral de Riesgos y Proteccién Civil,
2an seguros para que el personal y visitantes puedan ingresar a las instalaciones, principalmente
espues de un siniestro donde pudiera verse vuinerable la infraestructura de los inmuebles.

e

Q.
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14.Mantener actualizada la documentacion de los inmuebles, requerida para poder realizar
' ' i Procr:'ama Intﬂrno de Drctﬂ cién Civil, proporciorando copia SI piL ala
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15.Realizar las demas que le correspondan conforme a la normatividad aplicable y, aguellas que le
encomiende la Coordinacion General de Proteccion Civil o el Comité Interno de Proteccidn Civil.

-

sorfa por parte de la Direccidon Ejecutiva de Asuntos Juridicos, fungira como
u Area, debiendo asumir lo sefialado en el numeral 8.2.2 de los Términos de
ra {a elaboraciéon de Programas Internos de Proteccion Civil para inmuebles
Servicio Piblico (TR-SGIRPC-PIPC-ISP-005-2020), publicados en la Gaceta Oficial de la
Ciudad ueY ico el 2 de abril de 2020.

g

Participar en las sesiones con derecho a voz.

3. Prestar asescria sobre la correcta ejecucién de la normatividad que, en su caso, resulte

4. Apoyar en la interpretacion y aplicacion de las normas, formatos, instructivos e instrumentos
e ecto se emitan.

o

Proporcionar, segdn su competencia, la asesoria legal v administrativa que les requiera para
sustentary dar forma a las resoluciones y acciones del Comité Interno de Proteccion Civil.

8. \/Igiiar el estricto cumplimiento de la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil de {a
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 5 de junio de 2019 y su
Reglamento de la Ley de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México,

publicada en lz Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 7 de agosto de 2019, asi como de las demas qk

disposiciones legales y administrativas aplicables.

)

7. Efectuar las demds que le correspondan conforme a la normatividad aplicable y aguellas que le
encomiende el Propio Comité Interno de Proteccién Civil.

| caso de [a Representacion de la Secretaria de Movilidad y la empresa de mantenimiento y
ue se encuentran laborando dentro de las instalaciones de la Secretaria de Gestidn
Integral de Riesgos y Proteccion Civil, fungird como Jefe de Brigadista de su Area, debiendo asumir
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lo sefizlado en el numeral 8.2.2 de los Términos de Referencia para la elaboracion de Programas
inter e Proteccién Civil para inmuebles Destinados al Servicio Publico (TR-SGIRPC-PIPC-ISP-
005-2020), publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de abril de 2020.

2. Asistir puntualmente a las sesiones del Comité interno de Proteccion Civil a las gue sea
convocado

3. Participar en {as sesiones con derecho 2 voz.

nEa ol

4. Emitir dentro del ambito de su competencia las opiniones sobre los asuntos presentados ante el
Comité internc de Proteccidn Civil, haciendo las observaciones o aclaraciones que estm‘
pertinentes, ias cuales se asentaran en el acta de sesidn correspondiente,
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

El Comité Interno de Proteccion Civil en el ambito de sus atribuciones, se encargard de que la
Secretaria de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil, cumpla cabalmente con todas las
obligaciones establecidas en materia de Proteccion Civil.

DELACONVOCATORIAY CARPETA DE TRABAJO

1. La convocatoria a las sesiones se realizara por escrito dirigido a cada uno de los integrantes del
Comité interno de Proteccion Civil, debiendo sefialar:

o

a vy hora de su celebracidn.

{lugar en donde se celebrara la Sesidn.

uraleza ordinaria o, en su caso, extraordinaria.
proyecto de Orden del Dia

- »
M 1morm
-
w
s

2. A dicha convocatoria, se acompafiaré de manera digital la carpeta de trabajo gue conten
documentos y anexos necesarios para la discusion de los asuntos contenidos en el Orden dal

nea
g2 105
Df
Ul

3. Las copias de la carpeta de trabajo para los miembros del Comité Internc de Proteccion Civil
seran reproducidas dnicamente en carpetas electrénicas y, en casos excepcionales y plenamente
justificados, se podra imprimir.

Lz carpeta de trabajo original impresa quedard en resguardo de la Jefatura de Brigadistas de
C

4, S alguno de los miembros del Comité Interno de Proteccidn Civil considera conveniente tratar
algu asunto en la sesidn siguiente, deberd enviar, a la Jefatura de Brigadistas de Proteccidn Civil,
su pr ocues*e para ser incluida en los puntos del Orden del Dia proximo, con veinte dias habiles de
nticipacion a la celebracién de la reunidn, acompafiada de la documentacién que justifique su
ticion.

bajo se integrara con los asuntos que hayan cumplido con los términos vy
dos en el presente Manual; la excepcidn al cumplimiento de este requisito
podré ser autorizad por {a Coordmaaon General de Proteccion Civil, tomando en consideracion la

importancia y urgencia del asunto. ﬁ(
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DE LAVOTACION

Para los integrantes del Comité Interno de Proteccidn Civil que tendran derecho a voz y voto, el
sentido de la votacidn debera ser Gnicamente a favor o en contra, evitando la abstencién, eso con
la finalidad de determinarse la responsabilidad de las intervenciones de cada uno de los

integrantes.

DE LA SUPLENCIA \

Las suplencias de los miembros propietarios durante las sesiones del Comité Interno de Proteccion
Civil se realizaran de la siguiente forma:

1. Las ausencias de la Coordinacidon General de Proteccidn Civil seran suplidas por la Suplencia de
la Coordinacion General de Proteccién Civil.

2. Las ausencias de la Suplencia de la Coordinacion General de Proteccien Civil, seran

representadas por la Jefatura de Brigadistas de Proteccidn Civil. En ningln caso, la Jefatura de

rigadistas de Proteccion Civil pedra suplir la ausencia del Coordinacién General de Proteccidn
Civil.

4

3. La ausencia de la Jefatura de Brigadistas de Proteccién Civil serd suplida por el servidor ptblico
gue designe el mismo {con nivel jerdrquico de estructura, por ninglin motivo sera personal bajo Iz
contratacion de “servicios por honorarios”, sin que éste pudiera suplir 2 la Suplencia de la
Coordinacion General de Proteccion Civil.

4. Las ausencias de los invitados titulares del Comité Interno de Proteccion Civil, serdn suplidas
por el servidor publico designado por el titular correspondiente.

Cuando asistan los suplentes y se incorporen los miembros titulares, el suplente podrd seguir
participando en la sesién, sélo con derecho a voz.

A N~
DE LA ACREDITACION /f
/

El Titular de la Secretaria de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil acreditara por escrito a

los miembros titulares del Comité Interno de Proteccidn Civil para el ejercicio del afio Mg
correspondiente, previo a la Primera Sesion Ordinaria del Comité Interno de Proteccion Civil de

cada ejercicio y, cuando las circunstancias lo ameriten, la Coordinacion General de Proteccidn Civii

del Comité Interno de Proteccidn Civil, podra acreditar a los miembros titulares.
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En el caso de la Jefatura de Area de Proteccion Civil, Asesor e Invitados, los titulares integrantes de!
Comité Internc de Proteccidn Civil, deberan acreditar por escrito a sus suplentes, minime deberédn
tener el cargo de Jefe de Unidad Departamental.

DE LAS SESIONES DEL COMITE INTERNOG DE PROTECCION CIVIL

Las sesiones de Comité Interno de Proteccion Civil deberan sujetarse a las reglas siguientes:

|t

. Las sesiones ordinarias se llevarén a cabo de la siguiente forma, la primera en el mes de enero
del aflo en curso y la Gltima invariablemente en el mes de diciembre, debiendo programar
cuando menos dos sesiones mas en el transcurso del afio (abril y agosto, como sugerencial,
salvo que no existan asuntos a tratar, en cuyo caso, se deberd hacer del conocimiento de los
miembros del Comité Interno de Proteccién Civil, con cinco dias habiles de anticipacion a la

Cuando sea necesario, a solicitud de cualguiera de los integrantes, se realizard sesidn
extraordinaria cuando se trate de asuntos especificos, mediante convocatoria emitida por la
Jefatura de Brigadistas de Proteccidn Civil con 24 horas de antelacion, considerando que, en la
Orden del Dia no se incluirdn la presentacion de actas de sesiones anteriores ni asuntos /\/

A1 i
generaies. i
3

N

3. Para gue las sesiones ordinarias o extraordinarias sean validas, deberdn estar presentes por lo
menos, la mitad mas uno de los miembros con derecho a voz y voto; de no ser asi, se declarard
suspendida por falta de quérum, levantando el acta correspondiente. Lo anterior, salvo que se
trate de un asunto que por su naturaleza sea de extrema urgencia y prioritaria resolucidn, est
es, que se tengan datos fidedignos de alglin acontecimiento de riesgo para la Secretaria, en
cuyo caso se sesionard con los miembros presentes y, sus decisiones se tomaran por mayoria de
votos.

>

1 g

4. Losintegrantes del Comité Interno de Proteccion Civil podran determinar que, por la naturaleza
de los asuntos del Orden del Dia a tratar, la sesion se declare en calidad de permanente. £
estos casos, se decretaran los recesos que se requieran hasta el desahogo de la totalidad de los
puntos contenidos en el Orden del Dia aprobado.

5. Cuando una sesion ordinaria sea suspendida por causas de fuerza mayor, sera programada su
reanudacién dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha original.

&

El Orden del Dia y la convocatoria, junto con los documentos correspondientes de cada sesidn,
deberan entregarse a los integrantes del Comité Interno de Proteccidn Civil cuando menes con
dos dias hébiles de anticipacion para sesiones ordinarias y, un dia habil para las extracrdinarias.

-
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7. Lassesiones ordinarias se desarrollaran, por lo menos de acuerdo a los siguientes puntos:

Lista de asistencia y declaratoria de qudrum.
probacion del Orden del Dia.
probacién del acta de sesion anterior.
n de casos que dictaminaran los miembros.
Seguimiento de acuerdoes.
< =]

[ ]
- ML F
D
M O
£
-
(4]
< =
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4]

Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité interno de Proteccidn Civil se
presentaran en un listado que contenga la informacion resumida de los casos que se dictaminen
en cada sesion, los cuales deberdn ser firmados por los miembros asistentes que tengan
derecho avoz y voto.

&s]

De cadea sesién se formulard un acta, la cual deberd ser firmada por quienes hubiesen
participadoe en ella y se encuentren presentes en la sesidn respectiva cuando se aprueba dicha
a

-

10.Se deberadn desahogar todos los asuntos del Orden del Dia y a su término, la Coordinacidn
General de Proteccion Civil preguntaré a sus integrantes sobre los asuntos generzles gue
propongan presentar.

11.Se deberan presentar informes de los logros obtenidos a los miembros del Comité Internc de
Proteccion Civil en las sesicnes correspondientes que asi lo amerite, asi como a la Secret d

Movilidad y la empresa de mantenimiento y limpieza.

12.La documentacidn correspondiente a las sesiones del Comité Interno de Proteccion Civil,
deberd conservarse al menos por los plazos sefialados en la normatividad vigente.

13.Este manual, en su conjunto, tendra caracter de disposicion juridico administrativo, por lo cual
obliga a su cumplimiento estricto.
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ocedimiento: Desarrollo de las Sesiones del Comité Interno de Proteccion Civil.

(1

l: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias
| Comité Interno de Proteccidn Civil en la Secretaria de Gestidon Integral d
eccion Civil, ademas de las establecidas en los Términos de Referencia para {2
gramas Internos de Proteccidn Civil para inmuebles destinados al Servicit

n Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de abril de 2020.

UQ
Y D e

fot

Descripci on Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad
1 Coordinacidon General de Proteccién | Declara el inicio de la sesion ordinaria o
Civil extraordinaria.
2 | Suplenciadela Ccorcﬁmac%én Verifica la asistenciay el quérum necesario para
General de Proteccion Civil desarrollo de la sesion.

¢ Existe quorum?

NO

(a2

Coordinacidn General de Proteccion | Suspende la sesidn por falta de quérum.
Civil

s

Jefatura de Brigadistas de Levanta el acta de suspension por falta de quérum
Proteccidn Civil y recaba la firma de [as personas integrantes c‘e.
Comité Interno de Proteccion Civil presentes

(Conecta con la actividad 12)

sl
5 Coordinacion General de Proteccion | Declara la validez de la sesién con la existencia de
Civil qguérum.
6 Suplente de la Coordinacion Somete a aprobacion de los miembroes del Comité
General de Proteccion Civil el Orden del Dia

;Se aprueba el Orden del Dia?
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No. Responsable de la Actividad Actividad
NO
7 Jefatura de Brigadistas de Realiza ajustes al Orden del Dia para su aprobacidn
Proteccion Civil por los Integrantes del Comité interno de
Proteccion Civil.
{(Conecta con la actividad 6]
Sl
8 | Coordinacidn General de Proteccion | Presenta a las personas integrantes del Comité
Civil Interno de Proteccion Civil los asuntos del Orden
del Dia.
8 | Integrantes del Comité de Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
Proteccidn Civil presentados al Comité Interno de Proteccion Civil,
exponiendo los argumentos que correspondan.
10 Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesidn.
11 | Jefatura de Brigadistas de Registra los acuerdos y su votacién para el /\ f,f
Proteccidn Civil seguimiento de su cumplimiento. H\
12 | Coordinacion General de Proteccidn | Declara la conclusion de la Sesidn.
Civil
Fin del procedimiento

Pt

El dia de la celebracién de la sesién ordinaria, la Suplencia de la Coordinacién General de
Proteccion Civii dard a conocer a las personas mteff“rantes del Comité Interno de Proteccién C c?f
to relativo a los informes resultados generales de las acciones acordadas, asi como cualquier

asunto respecto de la materia de transparencia y datos personales para su conocimiento.

El Organo Interno de Control, de conformidad con sus atribuciones realizar las opin

ones o \
comentarios que estarro pertinentes, vigilando el estricto cumplimiento de la normatividad en
s o3 Sk
materia de transparencia y datos personales, con la finalidad de dar legalidad a los acuerdos \

itidos por el Comité Interno de Proteccidn Civil.
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ordinacidn General de Proteccién Civil vigilara el cumplimiento que se de

s aplicables en materia de proteccién civii, en caso de encontrar a‘cr
u informara al Organo Interno de Control para los efectos 2

jue haya lugar. El desahogo de os asuntos presentados ante el Comité Interno de Protecdi ér

levard en apego a la Ley de Archivos de la Ciudad de México,

s\J ﬂ)

Circular Uno 2018

Norm t,vxdac en Administracién en Materia de Recursos y demas normatividad archivistica
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Desarrolla de las Sesiones del Comité Interno de Proteccion Clvil

Integrantes del Camité de Proteccidn Civil

I |

10- Taman nota
dictaminan, autonzan o
on su caso, toman

acuerdon

9.-Congcen ¥ en sy
taso, debaten sobme los
asuntos presentados

Jefatura de Brigadistas de Proteccldn Civil

11.- Registra los
acuerdos y su vatacidn
para el seguimiento

Cootdinacion General da Proteceién Civil

12 Declaia la
conclusion de la ‘{ nr-)
Sewion

Pagina 25 de 29



g SECRETARIA DE GESTION
% GOBIERNGC DE LA INTEGRAL DE RIESGOS Y

_7 % CIUDAD DE MEXICO PROTECCION CIVIL
£ A |

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE INTERNO DE
PROTECCION CIVIL

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Acta: Documento formal que constata los hechos y actos realizados en las sesiones del Comité
o de Proteccién Civil.

Acuerdo: Resolucion formal y obligatoria que expresa las decisiones y acciones que aprueba en
consenso el Comité Interno de Proteccidn Civil para la solucion o tratamiento de los asuntes.

Auxilio: Acciones destinadas a la salvaguarda de la poblacidn en caso de emergencia, siniestro o
desastre, primordialmente para salvaguardar {a vida de las personas, sus bienes, servicios vitales y
estratégicos, la planta productiva y el medio ambiente.

Brigadas de Proteccion Civil: Grupo de servidores publicos de la Secretaria de Gestion integral de
Riesgos y Proteccidn Civil, que se integran para dirigir y participar en las acciones de proteccién
Calendario: Documento autorizado que establece las fechas para celebrar las sesiones ordinarias

que se llevaran a cabo durante el ejercicio.

Desastre: Evento subito vy nocivo que rebasa la capacidad de respuesta del sistema de proteccidn

Proteccion Civil y se aplica en los inmuebles correspondientes, con el fin de salvaguardar la

desastre. /
[/

Proteccion Civil: Conjunto de principios, normas, procedimientos, acciones y conductas

ncluyentes solidarias, participativas y corresponsables que efectlan coordinada vy

concertadamente la sociedad y autoridades que se llevan a cabo para la prevencion, mitigacion,

, auxilio, rehabilitacidn, restablecimiento y reconstruccidn, tendientes a salvaguardar

| fisica de las personas, sus bienes y entorno frente a la eventualidad de un riesge, \
7)

AL
Evacuacidn: Medida de seguridad por alejamiento de la poblacién de la zona de peligro.
Ley: La Gestion de Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México.
Programa: El Programa Interno de Proteccion Civil de la Secretaria de Gestidn Integral de Riesgos v

:
v
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Qudrum: Nimero minimo de asistentes (50% mas uno) para dar validez a una sesién y a los
acuerdos en ella emitidos.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad

Simulacro: Ejercicio para la toma de decisiones y adiestramiento en proteccidn civil en una

ole} CI nacion mas efectiva de respuesta por parte de las autoridades y la poblacion,
evaluado para su mejoramiento.

Siniestro: Hecho funesto, dafio grave, destruccion fortuita o pérdida importante que sufren los
seres humanos en su persona o en sus bienes, causados por la presencia de un riesgo, emergencia

1 <
lesastire.

w

(&)
&)

Titular: Cade persona integrante del Comité Interno de Proteccion Civil.
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IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

Coordinacion General de Proteccion Civil

Finanzas en 13 Secretaria de Gestidn
Integral de Riesgos y Proteccion Civil

Suplencia de la Coordinacion General de Jefatura de Brigadistas de Proteccidn
Proteccion Civil Civil

“—Trg. Carlos César Meza Leén
e Materiales Enlace de Abastecimientos y Servicios

Jefatura de Area de Proteccion Civil Jefatura de Area de Proteccién Civil

YA

b’ Humberto Gonzalez Arroyo Mtra. Gforia Luz Ortiz Espeiel }
7 Direftor General Téctico Operativa Directora General de Vinculaciény
apacitacién
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Jefatura de Area de mte}i E?ﬁr\civil Jefatura de Area de Prote

; = 7 R -
Lic. Rafadl Bdmberto Marin Cambranis
Director General de Anélisis de Riesgos

Mtro. Norlang Marcel

Director Generg

{ g{icia Salas Pichardo
Fiecutiva de Asuntos Juridicos

Este Manual de Enteg acién y Funcionamiento del Comité Interno de Proteccién Civil de la
i Gesti al y Proteccion Civil, fue aprobada por miembros det Comité interno de
unda Sesicon Extraordinaria celebrada el 18 de mayo de 2023.
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