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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

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

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

LEYES

3. Ley General de Proteccién Civil. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de junio de
2012. Vigente.

4. Ley de Gestion integral de Riesgos y Proteccidn Civil de la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 5 de junio de 2019. Vigente.

5. Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04
de agosto de 1994. Vigente.

6. Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 19 de diciembre de 1995. Vigente.

5. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Vigente.

6. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Pulblica de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

REGLAMENTOS

7. Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 13 de mayo de 2014. Vigente.

8. 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.

9. Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal. Publicada en Gaceta Oficial del Distrit#’
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CIRCULARES

10. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracidon de Recursos. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019. Vigente.

ESTATUTO

11. Estatuto Organico del Servicio de Medios Pdblicos de la Ciudad de México. Publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de diciembre de 2023. Vigente.

OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS

12. Términos de Referencia para la elaboracién de Programas Internos de Proteccién Civil para
inmuebles destinados al servicio publico (TR-SGIRPC-PIPC-ISP-005-2-2023). Publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 13 de julio de 2023. 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 proteccién contra Incendios en
los centros de trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de diciembre de 2010.
Vigente.

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

16. NO1V1-008-SEGOB-2015, Personas con discapacidad. Acciones de prevencién y condiciones de
seguridad en materia de proteccién civil en situacién de emergencia o desastre. Publicada en el
Diario Oficial de Federacién el 12 de agosto de 2016. Vigente.

17. NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-seleccién, uso y manejo en los centros de
trabajo. Publicada en el Diario Oficial de Federacion el 9 de diciembre de 2008. Vigente.

18. NOM-022-STPS-2008, Electricidad estatica en los centros de trabajo -Condiciones de seguridad.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de noviembre de 2008. Vigente.

19. NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene e identificacién de riesgos por 7

fluidos conducidgs en tuberias. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de noviembre
de 2008. Vigent
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20. NOM-029-5T PS-2D11, Mantenimiento de las instalaciones eléctricas en los centros de trabajo -
Condiciones de seguridad. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre de
2011. Vigente.

21. NOM-154-SCFI-2005, Equipos contra incendio- Extintores -Servicio de mantenimiento y recarga.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 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 Federacion el 19 de octubre de 2018. Vigente.

23. NT-SGIRPC-ERAS-001-2019.- Equipos de Recepcidn de Alertamiento Sismico 2019. Publicada en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 26 de agosto de 2019. Vigente.

24. NTCPC-009-CBPC-2016, que establece los Lineamientos de Capacitacién para las Brigadas en
Materia de Proteccion Civil. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 7 de abril de
2016. Vigente.

25. Acuerdo por el que se determina el Grado de Riesgo para la elaboracion del Programa Interno
de Proteccién Civil. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 7 de agosto de 2019.
Vigente.

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 form
parte de este

s

¥y

Pégina 5 de 31




< GOBIERNG DE LA |SERVICIO DE MEDIOS PUBLICOS

ow CIUDAD DE MExico | DELACIUDAD DE MEXICO QO
A . o ﬂo GOBIERNO Lfl: LA
w CIUDAD DE MEXICO

(o]

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE INTERNO DE PROTECCION CIVIL

Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer en este instrumento las directrices organizacionales y operativas relacionadas con las
atribuciones, integracion, operacion y funcionamiento del Comité Interno de Proteccidén Civil del
Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México, en apego a lo establecido en la normatividad
en materia de Gestién de Riesgos y Proteccion Civil, con el fin de organizar y coordinar las acciones
de caracter preventivo, de auxilio y de recuperacién ante situaciones de emergencia o desastre
natural generadas por el impacto de fenémenos destructivos que pongan en riesgo la integridad
fisica y/o psicoldgica de las personas servidoras publicas y personas que concurren en las
instalaciones de esta Entida
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l1l. INTEGRACION

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 6.6.5. de la Circular Uno 2019, Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos, numeral 10.1y 10.3.1 de los Términos de Referencia para la
elaboracion de Programas Internos de Proteccion Civil para inmuebles destinados al servicio
publico (TR-SGIRPC-PIPC-ISP-005-2-2023}, el Comité Interno se conformara por un nimero de
integrantes con voz y voto, para el debido cumplimiento de sus atribuciones, funciones y objetivos,
los cuales tienen autoridad para tomar decisiones en caso de la presencia de algln acontecimiento
que pueda afectar la operatividad en los inmuebles del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de
México, por ello quedara conformado de la siguiente forma:

Integrante Puesto de Estructura Organica

Coordinacion General de Direccién General del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad
Proteccion Civil de México
Suplenciade la
Coordinacion Generalde | Direccion de Administracion y Finanzas

Proteccion Civil (]
— Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos, N
Jefatura de Edificio o ; 1
Servicios Generales y Almacén
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a Servicios Generales
Jefatura de Area de y Adquisiciones
Proteccion Civil
Direccion de Operacion Técnica y Transmisiones X

Jefatura de Brigadistas de

i o Coordinacion de Seguimiento Técnico
Proteccion Civil

Asesor Direccion de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencig

Los que por la naturaleza de los asuntos a tratar se considere
necesaria su presencia V-

7 i

Invitada/o/s
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IV. ATRIBUCIONES

El Comité Interno de Proteccidn Civil, en el ambito de sus atribuciones se encargara de que, en los
inmuebles del Servicio de Medios Plblicos de la Ciudad de México, se realicen las actividades
inherentes a la organizacién y coordinacion de acciones de carécter preventivo, de auxilio y de
recuperacion que garantice la seguridad de las personas servidoras publicas y de las personas que
concurren en sus instalaciones conforme a la normatividad en materia de Gestidn Integral de
Riesgos y Proteccion Civil.

Para el cumplimiento de sus fines, ademas de la Constitucidn y la Conformacién del Comité Interno
de Proteccion Civil sefialadas en los numerales 10.2 y 10.3 respectivamente, de los Términos de
Referencia para la elaboracion de Programas Internos de Proteccién Civil para inmuebles
destinados al servicio publico (TR-SGIRPC-PIPC-ISP-005-2-2023), publicado en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 13 de julio de 2023; tendra las atribuciones siguientes:

10.4.1 El Comité Interno de Proteccién Civil, por medio de la persona servidora publica que se
determine, tendra las siguientes funciones:

a) Implementar, colocar, revisar y mantener en buen estado y en el lugar adecuado, el
equipo y la sefializacion del inmueble destinado al servicio publico;

b) Gestionar, ante las d&areas administrativas, los recursos necesarios para el
funcionamiento y cumplimiento de las actividades del PIPC;

c) Aplicar las disposiciones que establece la 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, o la que la
sustituya;

d) Operarel Plan de Contingencia;

e) Contar con un censo actualizado y permanente del personal que labora en el Ente
Obligado, desagregado por edad, género y tipos de discapacidades;

f) Dar la sefial de evacuacién de las instalaciones, considerando la implementacion de
acciones diferenciadas para las personas con discapacidad, de acuerdo a las

disposiciones que establece la Norma Oficial Mexicana ya sefialada para personas c%

discapacidad o la que la sustituya;

g) Fomentar actitudes de respuesta ante una emergencia o desastre, disefiando

escenarios para simulacros y ejercicios de evacuy :
K
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Ser guias y retaguardias en ejercicios de evacuacion y eventos reales de emergencia o
desastre, dirigiendo a las personas hacia las zonas de menor riesgo a través de rutas

libres de peligro y revisando que nadie se quede en su drea de competencia, incluyendo

las acciones de evacuacion correspondientes para las personas con discapacidad de
acuerdo a las disposiciones que establece la Norma Oficial Mexicana ya sefialada para ~
personas con discapacidad o la que la sustituya;

Determinar los puntos de reunidn internos y externos de acuerdo a lo que resulte del
analisis de riesgo;

Revisar de manera periddica y permanente que se realicen las actividades de
prevencidn, mitigacion y control de riesgos en las instalaciones, de conformidad con el
PIPC;

Revisar de manera periddica y permanente que las rutas de evacuacion estén libres de
obstaculos, especialmente aquellas destinadas para las personas con discapacidad

motriz, de acuerdo a las disposiciones que establece la Norma Oficial Mexicana ya ?
sefialada para personas con discapacidad o la que la sustituya;

Participar en la elaboracion o actualizacion del PIPC del inmueble destinado al servicio
publico; A\

A
Participar en la difusién de informacién en materia de Gestion Integral de Riesgos y
Proteccidn Civil en todas las dreas del inmueble destinado al servicio publico;

Realizar recorridos de supervisidn por todas las areas para detectar riesgos, definiendo \\\L
acciones para su correccion, asignando responsables, estableciendo fechas para su \
realizacion y dando seguimiento para asegurar que las correcciones se lleven a cabo en

el tiempo estipulado;

Participar en la capacitacién y simulacros minimos obligatorios que sean necesarios y/o
programados;

Coordinar que el personal y visitantes del inmueble, lleven a cabo las accionds (,
adecuadas en caso de emergencia, mediante el Sistema de Comando de Incidentes; y,

Realizar reuniones periédicas para dar seguimiento y retroalimentacion de las acciones

de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil que se lleven a cabo en el inmueble
destinado al servicio public

Pagina 9 de 31
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V. FUNCIONES

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

Con base en lo establecido en los Términos de Referencia para la elaboracién de Programas
Internos de Proteccién Civil para inmuebles destinados al servicio publico (TR-SGIRPC-PIPC-ISP-
005-2-2023), publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de julio de 2023, se
establece lo siguiente:

10.4.2 La persona coordinadora general quien preferentemente sera la persona titular del area de
administracion y finanzas del Ente Obligado o su suplente, serd la encargada de coordinar las
acciones en caso de emergencia o desastre para evitar, reducir y asumir el riesgo; asimismo, sera
responsable de las siguientes funciones:

a) Revisar y monitorear la capacitacién de los miembros del Comité;

b) Gestionar los recursos suficientes para operar y mantener las actividades, el equipo y
material necesario que permitan el cumplimiento del PIPC del inmueble destinado al
servicio publico;

c) Supervisar la ejecucion del PIPC;

d) Ordenar la evacuacion general del inmueble destinado al servicio pUblico, asi como el /L
regreso a las instalaciones, previa coordinacién con la autoridad competente, en caso de

ser factible (los jefes de edificio podran dar la orden en el edificio de su competencia y los

jefes de piso en el piso de su competencia);

e) Declarar, en conjunto con la autoridad, el final de la emergencia para el inmueble ‘\L
destinado al servicio publico; ! \

f) Gestionar y dar seguimiento a la evaluacién de la seguridad estructural de los elementos
del inmueble destinado al servicio plblico después de un fenémeno perturbador de origen
geoldgico o hidrometeoroldgico que los impacte, cause dafios y pérdidas; y, % .

g) Dar seguimiento al proceso de reconstruccién y/o rehabilitacion del inmueble destinado
al servicio publico,

V4 U

Péagina 10de 31 \3\\\ \\
_—3
—




(o]
‘”0 COBIERNG DE LA | SERVICIO DE MEDIOS PUBLICOS

0‘/“ CIUDAD DE MEXICO EDELACIUDADDEMEXICO
[o] |

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE INTERNO DE PROTECCION CIVIL

DE LA

o]
Ovﬂo GOBIERNO D
w CIUDAD DE MEXICO

Ademds de las establecidas en el numeral 10.4.2 de los Términos de Referencia para la elaboracion
de Programas Internos de Proteccién Civil para inmuebles destinados al servicio publico (TR-
SGIRPC-PIPC-ISP-005-2-2023), publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de julio
de 2023, debera:

10.

11.

Presidir las sesiones del Comité Interno de Proteccion Civil, con derecho a vozy voto y, emitir el
voto de calidad en caso de empate.

Fungir como Coordinacion General de Proteccion Civil del Servicio de Medios Pdblicos de la
Ciudad de México.

Autorizar la convocatoria a las sesiones ordinarias y, cuando sea necesario a sesiones
extraordinarias.

Presentar el Orden del Dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias y, someterla a
aprobacién de las personas integrantes del Comité Interno de Proteccién Civil y, en su caso,
modificacion o adicion.

Emitir su opinidn en los asuntos que se presenten a discusion y suscribir los acuerdos
correspondientes.

Promover las medidas para dar operatividad a los acuerdos que adopte el Comité Interno de
Proteccion Civil.

Garantizar la adecuada aplicacién de la normatividad en materia de Gestion Integral de Riesgos
y Proteccion Civil.

Instruir a la persona que funge como Suplencia de la Coordinacion General de Proteccion Civil
para que la celebracién de las sesiones del Comité Interno de Proteccion Civil se desahogue
conforme la Orden del Dia.

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

Vigilar la ejecucién y cumplimiento de los acuerdos establecidos por el Comité Interno de
Proteccion Civil.

Presentar los informes, asi como, los resultados generales de las acciones acordadas pcfel

Comité Interno de Proteccidn Civil

IL
Pagina 11 de 31 ?
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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. Someter a votacién de los miembros del Comité Interno de Proteccién Civil, la propuesta de los \
acuerdos que se tomen en cada sesion e instruir a la Jefatura de Brigadistas de Proteccién Civil \
para que levante el acta correspondiente, informando de la misma en la siguiente sesion )

ordinaria. Q

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

SUPLENCIA DE LA COORDINACION GENERAL DE PROTECCION CIVIL

Ademas de las enunciadas en el numeral 10.4.2 de los Términos de Referencia para la elaboracion
de Programas Internos de Proteccién Civil para inmuebles destinados al servicio publico (TR-
SGIRPC-PIPC-ISP-005-2-2023), publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de julio
de 2023, debera:

1. Fungir como Coordinador General Suplente de Proteccion Civil del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México.

2. Participar en las sesiones con derecho a voz y voto.

L

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

4. Convocar, previa autorizacion de la Coordinacién General de Proteccion Civil, a las sesiones
ordinarias y cuando sea necesario a sesiones extraordinarias.

5. Ensu caso, presidir las sesiones en ausencia de su titular, asumiendo las mismas facultades \
y responsabilidades.

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

7. Vigilar la correcta elaboracion y cumplimiento de:

a) ElOrden del Dia correspondiente a cada sesi6n que se convoque.
b) Elactade la sesidon anterior.

c) ElCalendario anual de sesiones ‘“%
L~

Pagina 12 de 31 ~,,;‘;.\
S \




|SERVICIO DE MEDIOS PUBLICOS

o

ooﬁo GOBIERNO DE LA |

y CIUDAD DE MEXICO | DELACIUDAD DE MEXICO
o

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE INTERNO DE PROTECCION CIVIL

d) ElPrograma interno de Proteccion Civil del Servicio de Medios Pdblicos de la Ciudad de

DE L

(o}
Jé CIUDAD DE MEXICO

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

8. Entregar a cada integrante del Comité Interno de Proteccién Civil la convocatoria, el Orden
del Dia, asi como el expediente correspondiente a cada sesion a celebrar.

9. Vigilar que se ejecuten, a través de las distintas dreas que correspondan, los acuerdos que
se levanten y los compromisos que adquiera el Comité Interno de Proteccion Civil y, 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 estos 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 las demas que le correspondan conforme a la normatividad aplicable y, aquellas
que le encomiende la Coordinacién General de Proteccién Civil o el Comité Interno de
Proteccion Civil en pleno.

13. Las demas que lo confiera la normatividad aplicable.

JEFATURA DE EDIFICIO

Con base en los Términos de Referencia para la elaboracién de Programas Internos de Proteccidn
Civil para inmuebles destinados al servicio publico (TR-SGIRPC-PIPC-ISP-005-2-2023), publicados
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de julio de 2023, se establece lo siguiente:

10.4.3 Se debera contar con responsables de piso o edificio; en caso de contar con mas de un

funciones seran:

edificio, serd necesario una persona responsable por edificio y otras responsables por piso. La% P

a) Organizar y participar en las actividades de las brigadas;
b) Dirigir las actividades de proteccién civil del piso o area que le corresponde;

c) Colaborar con las otras personas brigadistas en la evacuacion})
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d) Apoyar en la seleccién del personal que apoyara en las brigadas;

e) Participar en los cursos para las brigadas de: primeros auxilios, prevencion y combate de
incendios, evacuacion y repliegue, apoyo psicosocial y de comunicacién;

f) Identificar, analizar y evaluar con las personas brigadistas, los riesgos a los cuales esta
expuesta la poblacién fija y flotante del inmueble destinado al servicio ptblico;

g) Realizar censos para la identificacién de necesidades de la poblacién fija del inmueble
destinado al servicio publico, asegurando la inclusién de las personas con discapacidad;y,

h) Mantener un mecanismo de comunicacidn interna con las personas jefes de edificio,
piso, drea y/o brigadistas.

Ademas de las enunciadas en el numeral 10.4.3 de los Términos de Referencia para la elaboracion
de Programas Internos de Proteccién Civil para inmuebles destinados al servicio publico (TR-
SGIRPC-PIPC-ISP-005-2-2023), publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de julio
de 2023, debera:

1. Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario sesiones
extraordinarias del Comité interno de Proteccidn Civil; con derecho a voz y voto;

2. Analizar el Orden del Dia y los demés documentos contenidos en el expediente que

corresponda para los distintos asuntos que se trataran; {L

3. Enviar a la Suplencia de la Coordinacion General de Proteccién Civil del Comité Interno de
Proteccién Civil el oficio de designacién de suplentes;

4. Firmar las actas correspondientes a las sesiones a las que hubiere asistido;

5. Participar en las actividades de Proteccion Civil derivadas de la ejecucién del Programa
Interno de Proteccidn Civil;

6. Realizar las demas que le correspondan conforme a la normatividad aplicable v, aquellas
que le encomiende la Coordinacién General de Proteccion Civil o el Comité Interno de
Proteccion Civil/ /:'
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Ademas de las enunciadas en el numeral 10.4.3 de los Términos de Referencia para la elaboracién
de Programas Internos de Proteccion Civil para inmuebles destinados al servicio publico (TR-
SGIRPC-PIPC-ISP-005-2-2023), publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de julio
de 2023, debera:

10.

11.

Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario sesiones
extraordinarias del Comité interno de Proteccion Civil; con derecho a voz y voto;

Analizar el Orden del Dia y los demas documentos contenidos en el expediente que
corresponda para los distintos asuntos que se trataran.

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

Enviar a la Suplencia de la Coordinacién General de Proteccion Civil del Comité Interno de
Proteccion Civil el oficio de designacién de suplentes.

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

Proporcionar a la Suplencia de la Coordinacion General de Proteccion Civil y a la Jefatura
de Brigadistas de Proteccion Civil, la informacion y apoyo que se requiera para la
planeacién, ejecucién y evaluacién de acciones de Proteccion Civil.

Dar a conocer al Comité Interno de Proteccidn Civil, los listados del personal asignado a las
Brigadas de Proteccion Civil.

Garantizar que el personal a su cargo asignado a las Brigadas de Proteccién Civil, participe
en las acciones que sean programadas por el Comité Interno de Proteccién Civil.

Estar al pendiente de las campafias de sensibilizacion dirigidas al personal a su cargo para
fines de la realizaciéon de simulacros y estar presente a fin de coordinar y evaluar el
desarrollo de este en funcion de sus atribuciones.

Solicitar a su rea, los listados del personal asignado a las "Brigadas de Proteccion Civil". / N

Informar al Comité Interno de Proteccién Civil sobre los protocolos de actuacion en caso de
emergencias, asi como los alertamientos y emergepcias que se emitan en los inmuebles del

Servicio de Medios Plblicos de la Ciudad de Méxica,
/
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Efectuar las gestiones necesarias para garantizar que el equipo de seguridad instalado en
los inmuebles del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México, cumplan con las
medidas establecidas en las leyes, reglamentos y documentacién emitida para tal fin.

Garantizar que los inmuebles del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México sean
seguros para que el personal y visitantes puedan ingresar a las instalaciones,
principalmente después de un siniestro donde pudiera verse vulnerable la infraestructura
de los inmuebles.

Mantener actualiza la documentacion de los inmuebles, requerida para poder realizar las
actualizaciones del Programa Interno de Proteccién Civil del Comité Interno de Proteccion
Civil.

Realizar las demas que le correspondan conforme a la normatividad aplicable y, aquellas
que le encomiende la Coordinacién General de Proteccién Civil o el Comité Interno de
Proteccidn Civil.

JEFATURA DE BRIGADISTAS DE PROTECCION CIVIL

Ademas de las enunciadas en el numeral 10.4.3 de los Términos de Referencia para la elaboracion
de Programas Internos de Proteccion Civil para inmuebles destinados al servicio publico (TR-
SGIRPC-PIPC-ISP-005-2-2023), publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de julio
de 2023, debera:

1.

2,

3.

Coadyuvar con la Suplencia de la Coordinacién General de Proteccion Civil para el mejor
desempefio de sus funciones y responsabilidades.

Apoyar a la Suplencia de la Coordinacién General de Proteccidn Civil en el desarrollo de las
sesiones del Comité Interno de Proteccidn Civil y dar seguimiento a los acuerdos tornados

en las mismas; con derecho a voz y voto.

Suplir a la Suplencia de la Coordinacién General de Proteccién Civil en caso de ausencia de

este, o cuando se encuentre sustituyendo a la Coordinacién General de Proteccién Civil ?

Comité Interno de Proteccién Civil.
Coadyuvar con la Suplencia de la Coordinacidn General de Proteccidn Civil en la recepcion

de los asuntos o casos que sometan las dreas generadoras, debiendo revisar que cumplan
con los requisitos establecidos en el presente Manual y en su caso, 4 corporarlos en el
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Orden del Dia y en el expediente, para ser dictaminadoslpor el Comité Interno de
Proteccion Civil.

Registrar la asistencia de las personas integrantes del Comité Interno de Protecci6n Civil,
recabando las firmas de los titulares o suplentes.

Elaborar el Acta correspondiente a las sesiones respectivas y recabar la firma de cada
asistente.

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

Elaborar los Informes Trimestrales y Anuales de las actividades realizadas por el Comité
Interno de Proteccion Civil.

Solicitar los informes de las Jefaturas de Brigadas y la Coordinacion General de Proteccion
Civil, en caso de siniestro o simulacros, a efecto de conocer y coordinar las acciones del
Programa Interno de Proteccion Civil en el Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de
México.

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

Registrar las designaciones de representacion y suplencia que las personas integrantes del
Comité Interno de Proteccion Civil realicen mediante oficio.

Fungir como Enlace del Comité Interno de Proteccién Civil ante autoridades competentes y
al interior del Organo de la Administracion Publica.

Efectuar las gestiones necesarias para garantizar que el equipo de seguridad instalado en
los inmuebles del Servicio de Medios Plblicos de la Ciudad de México, cumplan con la

normatividad emitida para tal fin.

Garantizar que los inmuebles de Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México sean

DN

seguros para que el personal y visitantes puedan ingresar a las instalaciones después de %

siniestro donde pudiera verse vulnerable la infraestructura de los inmuebles.

Mantener actualizada la documentacion de los inmuebles requerida para poder realizar la
actualizacién del Programa Interno de Proteccion Civily proporcionando copia simple a la
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Suplencia de la Coordinacion General de Proteccién Civil del Comité Interno de Proteccién
Civil.

16. Verificar periédicamente que el equipo de seguridad y sefializacién se encuentren en
Optimas condiciones y visibles en los inmuebles del Servicio de Medios Piblicos de la

Ciudad de México.

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

18. Evaluar la situacion prevaleciente y, saber si es necesario evacuar y/o realizar repliegue en
los inmuebles del Servicio de Medios Piblicos de la Ciudad de México.

19. Solicitar el informe a las Jefaturas de Brigada sobre |a situacién del edificio y las personas.

20. Participar en las actividades de proteccion civil derivadas de la ejecucion del Programa
Interno de Proteccidn Civil.

21. Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, previstas en las disposiciones

aplicables y aquéllas que le encomiende la Coordinacién General de Proteccién Civil del
Comité Interno de Proteccién Civil.

DEL ASESOR

1. Participaren las sesiones con derecho a voz. [ [/

2. Prestar asesoria sobre la correcta ejecucién de la normatividad que, en su caso, resulte
aplicable.

3. Apoyar en la interpretacién y aplicacion de las normas, formatos, instructivos e
instrumentos que al efecto se emitan.

4. Proporcionar, seglin su competencia, la asesoria legal y administrativa que les requiera
para sustentar y dar forma a las resoluciones y acciones del Comité Interno de Proteccién
Civil.

5. Vigilar el estricto cumplimiento de la Ley de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil
de la Ciudad de México y sy Reglamento; asi como de las demés disposiciones legales y
administrativas aplicables.
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6. Efectuar las demas que le correspondan conforme a la normatividad aplicable y aquellas

que le encomiende el propio Comité Interno de Proteccion Civil.

DE LOS INVITADOS

1. Asistir puntualmente a las sesiones del Comité Interno de Proteccion Civil a las que sea
convocado.

2. Participar en las sesiones con derecho a voz.
3. Emitir dentro del ambito de su competencia las opiniones sobre los asuntos presentados
ante el Comité Interno de Proteccion Civil, haciendo las observaciones o aclaraciones que

estime pertinentes, las cuales se asentaran en el acta de sesion correspondiente.

4. Firmar las actas y lista de asistencia de las sesiones del Comité Interno de Protecci6n Civil % - Y
las que acuda
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

El Comité Interno de Proteccién Civil en el dmbito de sus atribuciones, se encargara de que el
Servicio de Medios PUblicos de la Ciudad de México, cumpla cabalmente con todas las obligaciones
establecidas en materia de Proteccidn Civil.

DE LA CONVOCATORIAY CARPETA DE TRABAJO

: 18

La convocatoria a las sesiones se realizara por escrito dirigido a cada uno de los integrantes
del Comité Interno de Proteccién Civil, debiendo sefialar:

o Eldiay horade su celebracién.
e Ellugarendonde se celebraré la Sesién.
® Sunaturaleza ordinaria o, en su caso, extraordinaria el proyecto de Orden del Dia.

2.

A dicha convocatoria, se acompafiara de manera digital la carpeta de trabajo que contenga
los documentos y anexos necesarios para la discusién de los asuntos contenidos en el
Orden del Dia.

Las copias de la carpeta de trabajo para los miembros del Comité Interno de Proteccidn
Civil seran reproducidas (nicamente en carpetas electrénicas y, en casos excepcionales y
plenamente justificados, se podra imprimir.

La carpeta de trabajo original impresa quedara en resguardo de la Jefatura de Brigadistas
de Proteccion Civil.

Si alguno de los miembros del Comité Interno de Proteccién Civil considera conveniente
tratar alglin asunto en la sesién siguiente, debera enviar, a la Jefatura de Brigadistas de
Proteccion Civil, su propuesta para ser incluida en los puntos del Orden del Dia proximo,
con veinte dias hébiles de anticipacién a la celebracién de la reunion, acompafada de la
documentacion que justifique su peticidn.

La carpeta de trabajo se integrara con los asuntos que hayan cu mplido con los términos y
modalidades establecidos en el presente Manual; la excepcion al cumplimiento de es
requisito podra ser autorizada por la Coordinacién General de Proteccién Civil, tomando en
consideracion laimportancia y urgencia del asunto
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DE LA VOTACION

Para los integrantes del Comité Interno de Proteccion Civil que tendran derecho a voz y voto, el

sentido de la votacidon debera ser (inicamente a favor o en contra, evitando la abstencion, eso con Q
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 Coordinacién General de Proteccion Civil seran suplidas por la
Suplencia de la Coordinacion General de Proteccidn Civil.

2. Las ausencias de la Suplencia de la Coordinacién General de Proteccion Civil seran X"
representadas por la Jefatura de Brigadistas de Proteccién Civil. En ningtin caso, la Jefatura ;
de Brigadistas de Proteccién Civil podra suplir la ausencia del Coordinacion General de
Proteccion Civil.

3. La ausencia de la Jefatura de Brigadistas de Proteccion Civil sera suplida por el servidor
publico que designe el mismo (con nivel jerdrquico de estructura, por ningin motivo sera
personal bajo la contratacion de "servicios por honorarios", sin que éste pudiera suplir a la
Suplencia de la Coordinacion General de Proteccion Civil.

4. Las ausencias de los invitados titulares del Comité Interno de Proteccion Civil, seran
suplidas por la persona servidora piblica designada por el titular correspondiente.

Cuando asistan los suplentes y se incorporen los miembros titulares, el suplente podra seguir ?
participando en la sesion, sélo con derecho a voz. ‘

DE LA ACREDITACION

miembros titulares del Comité Interno de Proteccion Civil para el ejercicio del afio correspondiepfe,
previo a la Primera Sesién Ordinaria del Comité interno de Proteccién Civil de cada ejercic
cuando las circunstancias lo ameriten, la Coordinacidn General de Proteccién Civil 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 Proteccién Civil, Asesor e Invitados, los titulares integrantes del
Comité Interno de Proteccién Civil, deberén acreditar por escrito a sus su plentes, minimo deberan
tener el cargo de Jefatura de Unidad Departamental.

DE LAS SESIONES
Las sesiones de Comité Interno de Proteccidn Civil deberan sujetarse a las reglas siguientes:

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

2. Cuando sea necesario, a solicitud de cualquiera de los integrantes, se realizard sesion
extraordinaria cuando se trate de asuntos especificos, mediante convocatoria emitida por
la Jefatura de Brigadistas de Protecci6n Civil con 24 horas de antelacién, considerando que,
en la Orden del Dia no se incluirdn la presentacién de actas de sesiones anteriores ni
asuntos generales.

3. Paraque las sesiones ordinarias o extraordinarias sean vélidas, deberan estar presentes por
lo menos, la mitad mas uno de los miembros con derecho a voz y voto; de no ser asi, se
declarara 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
resolucién, esto es, que se tengan datos fidedignos de alglin acontecimiento de riesgo para ‘;_
el Servicio, en cuyo caso se sesionara con los miembros presentes y, sus decisiones se \I
tomaran por mayoria de votos.

4. Los integrantes del Comité Interno de Proteccion Civil podrén determinar que, por la /\/
naturaleza de los asuntos del Orden del Dia a tratar, la sesion se declare en calidad de
permanente. En 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 program -
su reanudacion dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha original.

6. El Orden del Dia y la convqcatoria, junto con los documentos correspondientes de ca
sesion deberan entregarse g los integrantes del Comité Interno de Proteccidn Civil cuando
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menos con dos dias habiles de anticipacion para sesiones ordinari ia habil para las

extraordinarias.
7. Las sesiones ordinarias se desarrollaran, por lo menos de acuerdo con los puntos O
siguientes:

Lista de asistencia y declaratoria de quérum.

Lectura y aprobacion del Orden del Dia.

Lecturay aprobacion del acta de sesidn anterior.
Presentacion de casos que dictaminaran los miembros.
Seguimiento de acuerdos.

Asuntos generales.

~0 oo oW

8. Los asuntos que se sometan a la consideracién del Comité Interno de Proteccién Civil se
presentaran en un listado que contenga la informacién resumida de los casos que se
dictaminen en cada sesion, los cuales deberan ser firmados por los miembros asistentes
que tengan derecho a voz y voto.

¢

9. De cada sesion se formulard un acta, la cual debera ser firmada por quienes hubiesen
participado en ella y se encuentren presentes en la sesion respectiva cuando se aprueba
dicha acta.

10. Se deberan desahogar todos los asuntos del Orden del Dia y a su término, la Coordinacién
General de Proteccion Civil preguntara a sus integrantes sobre los asuntos generales que wf\\
propengan presentar. '
11. Se deberan presentar informes de los logros obtenidos a los miembros del Comité Interno
de Proteccidn Civil en las sesiones correspondientes que asi lo amerite. "(

.

12. La documentacién correspondiente a las sesiones del Comité Interno de Proteccion Civil
debera conservarse al menos por los plazos sefialados en la normatividad vigente. /1/

13

hy

Este manual, en su conjunto, tendra caracter de disposicién Juridico Administrativo, p%o_ /

cual obliga a su cumplimiento estrict
A

L
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VIl. PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las sesiones del Comité Interno de Proteccidn Civil.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité Interno de Proteccion Civil del Servicio de Medios Plblicos de la Ciudad
de México, ademas de las establecidas en los Términos de Referencia para la elaboracién de
Programas Internos de Proteccion Civil para inmuebles destinados al Servicio Pablico.

Descripcion Narrativa:

1 Coordinacion General de Proteccidén | Declara el inicio de la sesién ordinaria o
Civil extraordinaria.
5 Suplencia de la Coordinacion Verifica la asistencia y el quérum necesario para el
General de Proteccion Civil desarrollo de la sesion.
¢Existe quorum?
NO
3 Coordinacién General de Proteccién | Suspende la sesidn por falta de quérum.
Civil \‘I“LL
L Levanta el acta de suspension por falta de quérum J
Jefatura de Brigadistas de ) p ¢ : d Y (
4 . recaba la firma de las personas integrantes del
Proteccion Civil L N,
Comité presentes. LV
(Conecta con el Fin de procedimiento)
sl
V
g Coordinacion General de Proteccién | Declara la validez de la sesién con la existencia %‘- -
Civil quérum.
6 Suplencia de la Coordinacion Somete a aprobacion de las personas integrantes
General de Proteccion Civil del Comité el Orden del Dia. ~\
iSe aprueba el orden del dia?
/‘ NO \\)>g
Pagina 24 de 31 T




o
”o COBIERNG DE La | SERVICIO DE MEDIOS PUBLICOS

Odo CIUDAD DE MEXIcO | DELACIUDAD DE MEXICO
o

(o}
ocpo GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIOﬁAMIENTO DEL
COMITE INTERNO DE PROTECCION CIVIL

Jefatura de Brigadistas de Realiza ajustes al Orden del Dia para su aprobacion
1 Proteccidn Civil por las personas integrantes del Comité.
(Conecta con la actividad 6)
Sl
8 Coordinacion General de Proteccidn | Presenta a las personas integrantes del Comité los
Civil asuntos del Orden del Dia.
Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
9 Integrantes del Comité presentados al Comité, exponiendo los argumentos
que correspondan.
Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso,
10 toman acuerdos sobre los asuntos de la sesion.
1 Jefatura de Brigadistas de Registra los acuerdos para el seguimiento de su
Proteccidn Civil cumplimiento. b -
15 Coordinacién General de Proteccién | Declara la conclusion de la sesion. N
Civil
Fin del procedimiento
#
Aspectos a considerar: \
1. El dia de la celebracién de la sesién ordinaria, la Suplencia de la Coordinacién General de
Proteccién Civil daré a conocer a las personas integrantes del Comité Interno de Proteccién Civil lo z

relativo a los informes resultados generales de las acciones acordadas, asi como cualquier asunto
respecto a la materia de transparencia y datos personales para su conocimiento.

2. El Organo Interno de Control, de conformidad con sus atribuciones realizaré las opiniones o
comentarios que estime pertinentes, vigilando el estricto cumplimiento de la normatividad en
materia de transparencia y datos personales, con la finalidad de dar legalidad a los acuerdo#ﬂ
emitidos por el Comité Interno de Proteccion Civil.

3. La Suplencia de la Coordinacién General de Proteccion Civil vigilara el cumplimiento que se déa
las disposiciones aplicables en materia de proteccion civil, en caso de encontrar alguna
irregularidad o incumplimientd)informard al Organo Interno de Control para los efectos a los que
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haya lugar. El desahogo de los asuntos presentados ante el Comité Interno de Proteccién Civil se
llevard en apego a la Ley de Archivos de la Ciudad de México; Circular Uno 2019 Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos y demas normatividad archivistica aplicable.

Diagrama de Flujo:

| ABC
i 3. Su: “d lu
1 3 L3 P
3 | 1. Dedara el inicio sesion por s 3) 5.Decan 1y 8. Presenta los o~
| de la sesldn de quérum. G validez de la asuntos el | 9
¢ sesién Orden del Dia b
g | ‘ : ) E
;| |
: l
1 iExiste 15 apiueba el |
E A% qubtumt Sl r orden del dia? |
- Al si
[ 2. Ve Ia -y ~ 6 Somete
.i £ ; asistenclay el ) [ 1) aprobacién la
8 quérum N -——' orden del dia
E | No
s 1
£
3 L) No
3 -
g
z ~ ::::“":‘:l';“m 7. Realiza ajustes |/
5 ) rmlbl; ) a1 Orden del Dia “F
a E 3
% O, /L
|9 | - -
3
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12. Decans Iy ‘
condusién de la
sedidn

Coordinacibn General de Proteccién Crvill

10. Toman nota,
o~ 3. Conaceny tn n"’ 5
(o] $u caso debaten ket
A P, autarizan o
Jobre toman acuerdos

Inlegrantes del Comité

Desarrolio de lis Seviones del Comilé nlerno de Proteccdn Chil

*

Y

1, Registra los
acuerdos pans el
seguimienta

Jedatuna de Brigadistas de Proteccidn Chil |
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Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Acta

Acuerdo

Auxilio

Brigadas de

Proteccion Civil

Calendario

Desastre

Evacuacion

Ley

Programa

Documento formal que constata los hechos y actos realizados en las
sesiones del Comité interno de Proteccidn Civil.

Resolucién formal y obligatoria que expresa las decisiones y acciones
que aprueba en consenso el Comité Interno de Proteccion Civil para la
solucidn o tratamiento de los asuntos.

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

Grupo de personas servidoras piblicas del Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México, que se integran para dirigir y participar en las
acciones de proteccion civil.

Documento autorizado que establece las fechas para celebrar las
sesiones ordinarias que se llevaran a cabo durante el ejercicio.

Evento slbito y nativo que rebasa la capacidad de respuesta del sistema 5
de proteccién civil. by

Medida de seguridad por alejamiento de la poblacién de la zona de
peligro.

La Ley de Gestidn de Integral de Riesgos y Proteccién Civil de la Ciudad

de México. / \
e

El Programa Interno de Proteccidn Civil del Servicio de Medios PUblicos” o
de la Ciudad de México y se apllca en los inmuebles correspondientes, %
con el fin de salvaguardar la /ntegrldad fisica de los empleados y de las
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personas que concurren a ellos, asi como de proteger las instalaciones, |

bienes e informacion vital, ante la ocurrencia de un riesgo, emergencia,
siniestro o desastre.

Proteccion Civil Conjunto de principios, normas, procedimientos, acciones y conductas
incluyentes solidarias, participativas y corresponsables que efectian
coordinada y concertadamente la sociedad y autoridades que se llevan
a cabo para la prevencién, mitigacidn, preparacion, auxilio,
rehabilitacion, restablecimiento y reconstruccion, tendientes a
salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus bienes y entorno
frente a la eventualidad de un riesgo, emergencia, siniestro o desastre.

Quérum NUmero minimo de asistentes (50% mas uno) para dar validez a una ><
sesion y a los acuerdos emitidos en la misma.

Reglamento Reglamento de la Ley de Gestidn integral de Riesgos y Proteccién Civil \\L
de la Ciudad de México. \[™
Simulacro Ejercicio para la toma de decisiones y adiestramiento en proteccion civil
en una comunidad o drea preestablecida mediante la simulacion de una
emergencia o desastre, para promover una coordinacion mas efectiva 2

de respuesta por parte de las autoridades y la poblacidn, el cual debe
ser 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 o desastre.

Titular Cada persona integrante del Comité Interno de Proteccion CA
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IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

A\CION Y FUNCIONAMIENTO DEL

Coordinacion General de Proteccién Civil

o(ﬁ,v:

§

Mtro. Alonso Milldn Zepeda
Director General del Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

Suplencia de la Coordinacion General de Jefatura de Brigadistas de Proteccién Civil

Proteccion Civil

ic/AdFiaf Mufioz Galicia

Director e dministracion y Finanzas

Lic. Luz Andrea Silva Garcia
Coordinadora de Seguimiento Técnico

//
Jefatura de Edificio
Lic. Alma Célia Serrano Martinez “Mtro- Alejandro Hércules Arellano Lujan

Jefa de Unidad Departamental de
Abastecimientos, Servicios Generales y Almacén
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Jefatura de Area de Proteccién Civil

Lic. Flor de Maria Gabriela Alcdntara Lic. Violeta Serrano Orozco
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a Directora de Asuntos Juridicos y de la Unidad
Servicios Generales y Adquisiciones de Transparencia
Invitado

Miguel Angel Pérez Hernandez
Prestador de Servicios Profesionales
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