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I. INTRODUCCION.-

Desde el afio de 1998, y con la finalidad de impulsar la educacion en la prevencion y la proteccién de la
sociedad, se integré en el INEGI, el Sistema Institucional de Proteccion Civil con base en las normas,
instancias, instrumentos, politicas, servicios y acciones previstas en la Ley General de Proteccion Civil.

En este contexto, es importante mencionar que el INEGI ha sido una de las primeras instituciones
gubernamentales en contar con un Programa Institucional de Proteccién Civil.

Para dar mayor trascendencia a la cultura de la autoproteccion, fue necesario integrar, establecer y
coordinar en cada una de las Unidades Administrativas del Instituto, los Subcomités de Proteccion Civil para
garantizar la adecuada planeacién en prevencion, auxilio y recuperacién, que permitan la salvaguarda del
personal, los bienes y su entorno.

Con base en ello, el Comité de la Unidad Central de Proteccién Civil, como 6rgano colegiado constituido,
coordina las acciones de prevencion en la materia a través de la implementaciéon de programas preventivos,
de auxilio y apoyo que permitan ante una contingencia, salvaguardar y proteger la integridad fisica de las
personas que se encuentren dentro de las instalaciones del Instituto.

El presente documento tiene como finalidad dar a conocer a las Unidades Administrativas del Instituto, la
integracion, funcionamiento, organizacion, atribuciones y responsabilidades de los miembros que integran el
Comité de la Unidad Central de Proteccion Civil del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

El INEGI, como organismo publico autbnomo cuenta con diversas representaciones en las entidades
federativas de la Republica Mexicana esta obligado a cumplir con la legislacion en materia de Proteccién
Civil que establecen cada una de las Entidades Federativas, toda vez que la misma establece que los
administradores y propietarios de edificios en las mismas, que por su propia naturaleza o por el uso a que
sean destinados reciban una afluencia masiva y permanente de personas deben contar con un programa
especifico de Proteccidn Civil, asi como capacitar y fomentar la cultura de la Proteccion Civil.

Es asi que el INEGI, cuenta con el Sistema Institucional de Proteccion Civil que se concibe como un
conjunto orgénico que incorpora y coordina a las distintas areas ejecutoras del Instituto, en sus niveles
central, regional y estatal, para participar en actividades de Proteccion Civil, a los cuales se les denomina
Estructura Institucional.

En cumplimiento a las leyes de Proteccion Civil de las Entidades Federativas, el Comité de la Unidad Central
de Proteccidn Civil, tiene a bien emitir el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de la Unidad
Central de Proteccién Civil.
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IIl. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.-

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Leyes:

b.1 Ley General de Proteccion Civil;

b.2 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;
b.3 Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Medio Ambiente;
b.4 Ley de Responsabilidad Civil por Dafios Nucleares;

b.5 Ley General para la Prevencién y Gestién Integral de los Residuos;
b.6 Ley de Proteccion Civil para el Estado de Aguascalientes;

b.7 Ley de Proteccion Civil del Estado de Baja California;

b.8 Ley de Proteccion Civil para el Estado de Baja California Sur;

b.9 Ley de Proteccion Civil para el Estado de Campeche;

b.10 Ley de Proteccion Civil para el Estado de Coahuila de Zaragoza;
b.11 Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil de Colima;

b.12 Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas;

b.13 Ley de Proteccion Civil del Estado de Chihuahua;

b.14 Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal;

b.15 Ley de Proteccién Civil del Estado de Durango;

b.16 Ley de Proteccién Civil para el Estado de Guanajuato;

b.17 Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil de Guerrero;

b.18 Ley de Proteccion Civil para el Estado de Hidalgo;

b.19 Ley de Proteccién Civil para el Estado de Jalisco;

b.20 Ley de Proteccién Civil del Estado de México;

b.21  Ley de Proteccion Civil de Michoacén;

b.22  Ley de Proteccién Civil para el Estado de Morelos;

b.23  Ley de Proteccion Civil para el Estado de Nayarit;

b.24  Ley de Proteccién Civil para el Estado de Nuevo Leén;

b.25 Ley de Proteccion Civil para el Estado de Oaxaca,;

b.26  Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil de Puebla;
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b.27 Ley de Proteccion Civil para el Estado de Querétaro;

b.28 Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil de Quintana Roo;

b.29 Ley de Proteccién Civil del Estado de San Luis Potosi;

b.30 Ley de Proteccion Civil del Estado de Sinaloa;

b.31 Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora;

b.32  Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco;

b.33  Ley de Proteccién Civil para el Estado de Tamaulipas;

b.34 Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tlaxcala;

b.35 Ley de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave, Ley
256;

b.36  Ley de Proteccion Civil del Estado de Yucatéan, y

b.37 Ley de Proteccién Civil del Estado de Zacatecas.

¢) Normas:

c.1l NOM-026-STPS-1997, Colores y Sefiales de Seguridad e Higiene, e ldentificacién de Riesgos
por Fluidos Conducidos por Tuberias. (D.O.F.11-XI- 1998);

c.2 NOM-237—SSA1-2004, Regulacion de los servicios de salud. Atencion pre hospitalaria de las
urgencias médicas (D.O.F 15-VII-2006);

c.3 NOM-001-STPS Edificios, locales, instalaciones y pareas en los centros de trabajo condiciones
de seguridad e higiene (D.O.F 25-VIII-1999) Ultima Reforma 24-XI- 2008;

c4 NOM-002-STPS Condiciones de seguridad, prevencion, proteccion y combate de incendios en
los centros de trabajo (D.O.F 17-X-2001) Ultima Reforma 06-1-2003;

c.5 NOM-017-STPS-, Equipo de proteccion personal-seleccion, uso y manejo en los centros de
trabajo (D.O.F 05-I1X- 2001) Ultima Reforma 09-XI1-2009, y

c.6 NOM-003-SEGOB/2000-, Sefiales y avisos para Proteccién Civil.- colores, formas y simbolos a
utilizar (D.O.F 09-VI111-2003).

d) Reglamentos:

d.1
d.2
d.3

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil;
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, y

Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
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e) Decretos:
el Decreto por el que se aprueban las bases para el Establecimiento del Sistema Nacional de
Proteccion Civil que las mismas contienen. (D.O.F. 6 de mayo de 1986);
e.2 Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Proteccion Civil como Organo Consultivo de
Coordinacion de Acciones y de Participacion Social en la Planeacion de la Proteccion Civil.
(D.O.F. 11-V-1990), y
e.3 Decreto por el que se declara Dia Nacional de Proteccion Civil el 19 de septiembre de cada afio
(D.O.F. 19-1X-2001).
f) Acuerdos:
f.1 Acuerdo por el que se da a conocer la declaracion de la Coordinacion General de Proteccion
Civil como Instancia de Seguridad Nacional. D.O.F. 23-enero-2009.
g) Documentos Normativo-Administrativos:

gl

g.2
g.3

g.4

Guia Técnica para la Elaboracién de Programas Internos de Proteccion Civil de la Secretaria de
Gobernacion (agosto del 2000);

Guia Técnica del Programa Institucional de Proteccion Civil (agosto 2000);

Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccién Civil (septiembre
1998), y

Acta Constitutiva de la Unidad Central de Proteccion Civil (agosto 1998).
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lll. GLOSARIO DE TERMINOS.-

Para efectos de este documento se entendera por:

1. Comité.- El Comité de la Unidad Central de Proteccion Civil del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia;

2. Instituto o INEGI.- Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

3. Ley.- Ley General de Proteccion Civil;

4. PIPROC.- Programa Interno de Proteccion Civil;

5.  SIPROC.- Sistema Institucional de Proteccién Civil;

6. Subcomité.- El Subcomité Regional de Proteccion Civil o de Oficinas Centrales;

7. Unidades Administrativas.- Las Direcciones Generales y Direcciones Regionales del INEGI, y

8. Unidad Interna.- La Unidad Interna de Proteccion Civil en el &mbito Central, Regional y Estatal.

Fraccién Modificada 22-02-2013
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IV. OBJETO.-

Dar a conocer la integracion, funcionamiento y operacién del Comité, a efecto de aplicar, supervisar y
evaluar las politicas comprendidas en el Programa Interno de Proteccién Civil de las Unidades Internas de
Proteccion Civil, para proteger a los servidores publicos del Instituto, visitantes y bienes ante la eventualidad

de un desastre.

V. INTEGRACION DEL COMITE.-

El Comité de la Unidad Central de Proteccion Civil se integrara como se indica a continuacion:

Presidente:
Secretario Ejecutivo:

Secretario Técnico:
Secretario Operativo:
Vocales:

Director General de Administracion;

Director General Adjunto de Recursos Materiales y Servicios
Generales;

Subdirector de Seguridad y Proteccién Civil;
Jefe del Departamento de Proteccion Civil;

Director de Administracion de la Direccion General de
Administracion;

Director de Enlace Administrativo en el DF; *Renglén adicionado 14-01-
2011

Director de Administracion de la Direccion General de Coordinacion
del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica;

Director de Administraciéon de la Direccion General de Estadisticas
Econdémicas;

Director de Administracion de la Direcciéon General de Estadisticas
Sociodemograéficas;

Director de Administracién de la Direccion General de Geografia y
Medio Ambiente;

Director de Administracidon de la Direccion General de Integracion,
Andlisis e Investigacion; *Parrafo adicionado 21-07-2011

Director de Administraciéon de la Junta de Gobierno y Presidencia;

Director de Administracién de la Direccion General de Vinculacion y
Servicio Puablico de Informacion; *Parrafo modificado 21-07-2011

Director de Administracion de la Direccion Regional Centro;
Director de Administracién de la Direccién Regional Centro Norte;
Director de Administracion de la Direccion Regional Centro Sur;
Director de Administracion de la Direccion Regional Noreste;
Director de Administracién de la Direccién Regional Noroeste;
Director de Administracion de la Direccion Regional Norte;
Director de Administracién de la Direccién Regional Occidente;
Director de Administracion de la Direccion Regional Oriente;
Director de Administracion de la Direccion Regional Sureste, y
Director de Administracién de la Direccién Regional Sur;
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Asesores: Representante de la Contraloria Interna, y
Representante de la Direccion General Adjunta de Asuntos
Juridicos;
Invitados: Representante del Comité Central para Fomentar el Manejo
Ambiental, y

Representante de la Comisién de Seguridad e Higiene.

Los integrantes del Comité con voz y voto podran ser sustituidos en sus ausencias por el servidor publico
que designen como suplente, el cual debera contar con nivel jerarquico inmediato inferior a aquél con que
cuenta quien los nombra. Salvo en el caso del Presidente cuyas ausencias seran suplidas por el servidor
publico que funja como Secretario Ejecutivo, el cual deberd contar como minimo con nivel jerarquico de
Director de Area.

Cuando excepcionalmente el servidor publico designado como suplente por el Secretario Ejecutivo deba
fungir como Presidente Suplente, éste a su vez podra designar a un Secretario Ejecutivo para efectos de la
sesion especifica de que se trate.

Los Titulares de las Areas Administrativas que fungen como asesores, acreditaran mediante oficio dirigido al
Secretario Ejecutivo del Comité, a los servidores publicos que actuaran en representacion de las mismas.

Los servidores publicos que funjan como suplentes contaran con idénticas atribuciones y responsabilidades
que aquéllas que correspondan al miembro propietario que los nombre.

VI.  FUNCIONES DEL COMITE.-

Al Comité corresponde realizar las siguientes funciones:

A. En Materia Normativa:
1. Analizar y apoyar la integracion del PIPROC de las Unidades Internas de Proteccion Civil;
2. Vigilar la aplicacion del PIPROC, una vez que éste ha sido aprobado por el Comité;

3. Evaluar la aplicacién y el desarrollo del PIPROC, con base en la informacion recabada por el area
operativa,

4. Analizar las propuestas presentadas por los Subcomités de las Unidades Internas de Proteccion Civil
para modificar, incorporar o abrogar politicas, lineamientos o consignas del PIPROC;

5. Tomar acuerdos y vigilar su cumplimiento en el desarrollo de politicas, estrategias y acciones
consideradas en el PIPROC,;

6. Elaborar, actualizar y aprobar el presente Manual, en funcion de las normas que emita la autoridad
normativa en materia de Proteccién Civil, asi como de modificaciones del mismo;

7. Autorizar la constitucién, integracion y funcionamiento de los Subcomités de Proteccion Civil de cada
una de las areas ejecutoras, y

8. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias.

Fraccién Modificada 22-02-2013
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VII.

En

Materia de evaluacion:

Analizar los informes trimestrales de conclusién o tramite (formato CUCPC1), que se adjunta como
anexo 1, a fin de disponer las medidas de mejora o correctivas necesarias;

Vigilar el estricto cumplimiento de los acuerdos que se tomen por cada Unidad Interna de Proteccién
Civil, asi como el seguimiento de los mismos por parte de las areas ejecutoras;

Solicitar a las areas ejecutoras la actualizacién permanente del directorio de los servidores publicos
gue fungiran como responsables, o suplentes de éstos, en el Comité; *Parrafo modificado 22-02-2013

Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su actuacion, en la primera sesion
del ejercicio fiscal inmediato posterior, y *Parrafo modificado 22-02-2013

Las demas que establezca el presente Manual o le atribuyan las demés disposiciones normativas
aplicables.

FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE.-

1.

Del Presidente:

a) Autorizar la convocatoria y orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;
b) Presidir, coordinar y dirigir las sesiones del Comité;

c) Convocar, cuando sea necesario y se justifique, a sesiones extraordinarias del Comité;
d) Ejercer su voto de calidad en caso de empate;

e) Firmar las actas de las Sesiones a que hubiere asistido;

f) Realizar todas aquellas funciones que le asigne el Comité, y

9) Las demés que establezca el presente Manual.

Del Secretario Ejecutivo:

a) Fungir como Presidente Suplente en las sesiones del Comité, en ausencia del Presidente
del mismo;

b) Supervisar la elaboracion del calendario anual de sesiones ordinarias para ser sometidos
a la aprobacion del Comité;

c) Supervisar la correcta emision de la convocatoria, del orden del dia y de los asuntos a
tratar;

d) Supervisar la integracién de la carpeta de trabajo que se entregue a cada uno de los
miembros del Comité para la celebracién de las sesiones;

e) Firmar la convocatoria e invitaciones y orden del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité;

f) Supervisar que los acuerdos se asienten en el acta respectiva;
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0) Supervisar que los acuerdos se asienten en el formato CUCPC1;

h) Supervisar la actualizacion del archivo documental del Comité, y su conservacion por el
plazo establecido para tal efecto;

i) Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse en el seno del Comité;

)] Supervisar que se emita el acta de cada sesion;

k) Firmar las actas de las sesiones a las que hubiese asistido;

) Firmar los acuerdos que se tomen en el seno del Comité, para hacerlo del conocimiento
de las areas ejecutoras;

m)  Requerir a los Presidentes de los Subcomités y Unidades Internas de Proteccion Civil, el
apoyo y la informacion que considere necesario para el cumplimiento de los acuerdos
tomados en el seno del Comité;

n) Efectuar las funciones que le corresponden de acuerdo a la normatividad aplicable y
aguéllas que le encomiende el Presidente o el Pleno del Comité, y

0) Solicitar el dictamen sobre los asuntos que requieran analisis y aplicacion de

a)

b)
c)

d)

e)
f)
g)

normatividad, para someterlo a la aprobacién del Comité;

Del Secretario Técnico:

Formular el calendario anual de las sesiones ordinarias del Comité;

*Péarrafo modificado 22-02-2013
Vigilar la correcta emision del orden del dia y de los listados de los asuntos a tratar;

Coordinar la integracion de la carpeta de trabajo que se entregue a cada uno de los
miembros del Comité para la celebracion de las sesiones;

Elaborar y recabar la firma del Secretario Ejecutivo de la convocatoria e invitaciones y
orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;

Vigilar que los acuerdos se asienten en el acta respectiva;
Vigilar que los acuerdos se asienten en el formato CUCPC1;

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la actualizacion del archivo documental del Comité, y
su conservacion por el plazo establecido para tal efecto;

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse en el seno del Comité;
Vigilar que se emita el acta de cada Sesion;

Elaborar los documentos y recabar la firma del Secretario Ejecutivo, de los acuerdos que
se tomen en el seno del Comité, para hacerlo del conocimiento de las areas ejecutoras;

A través del Secretario Ejecutivo, requerir a los Subcomités y Unidades Internas de
Proteccion Civil el apoyo y la informacién que considere necesarios para el cumplimiento
de los acuerdos tomados en el seno del Comité, y

Las demas que le correspondan de acuerdo a la normatividad aplicable y aquellas que le
encomiende el Presidente, el Secretario Ejecutivo o el Comité.
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4. Del Secretario Operativo:
a) Auxiliar al Secretario Técnico en la preparacién y realizacion de las sesiones de Comité;
b) Dar seguimiento del cumplimiento de los acuerdos tomados en el seno del Comité, a
través de los enlaces con las areas ejecutoras;
c) Brindar el apoyo y la asesoria a las areas ejecutoras para el cumplimiento del PIPROC, y
de los acuerdos tomados por el comité;
d) Preparar las minutas de las reuniones del Subcomité, para el Secretario Técnico a fin de
preparar las 6rdenes del dia;
e) Presidir las sesiones de trabajo del Subcomité de la Unidad Central de acuerdo a lo
solicitado por el Comité;
f) Informar al Comité sobre los dictamenes técnicos resultado de la sesiones de trabajo del
Subcomité de la Unidad Central;
Q) Realizar las demas funciones que les encomiende el Comité, y
h) Las demas que sefale este Manual.

De los Vocales:

Analizar y enviar al Secretario Ejecutivo con la debida anticipacién, los documentos que
solicitan le sean presentados al Comité;

Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar en las sesiones del
Comité;

Informar por escrito al Comité sobre el avance y cumplimiento de los acuerdos tomados
en el seno del mismo, en el &mbito de su competencia;

Emitir su voto sobre los asuntos que deban decidirse en el seno del Comité, asi como
pronunciar los comentarios pertinentes;

Firmar las actas de las sesiones a las que hubieren asistido;

Cuando considere necesario, podra invitar a participar en las sesiones de trabajo de este
organo colegiado a los representantes de las diversas areas involucradas en la materia
quienes fungiran como invitados;

Podran designar por escrito a un representante suplente, para que en su nombre y
representacion, asista a las sesiones, y

Las demas que sefiale este Manual.

De los Asesores:

Asesorar al Comité sobre la correcta aplicacion e interpretacion de las leyes, reglamentos
y demas disposiciones normativas vigentes que tengan que ver con el cumplimiento de

los objetivos y metas en la materia;
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b) Asesorar y promover el cumplimiento de los ordenamientos juridicos y normativos
aplicables a los actos del Comité asi como la correcta aplicacion;

c) Tendran derecho a voz pero no a voto;
d) Firmar las actas de las sesiones a las que hubieren asistido, y

e) Las demas que le encomiende o establezca el presente Manual.

7. De los Invitados:

a) Unicamente tendran participacion en los casos en que quien preside la sesion, considere
necesaria su intervencién para aclarar aspectos técnicos o administrativos, relacionados
con los asuntos sometidos a la consideracion del Comité;

b) Tendran derecho a voz pero no a voto, y
c) Deberéan firmar el acta de la sesion a la que hayan asistido.

La responsabilidad de cada integrante del Comité, quedara limitada al voto 0 comentario que emita u
omita en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracion en la documentacién que le sea
presentada.

VIIl. OPERACION DEL COMITE.-

Para el adecuado funcionamiento del Comité se consideraran los siguientes aspectos generales:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

Las sesiones deberdn ser presididas por el Presidente del Comité y en ausencia de éste por el
Secretario Ejecutivo, quien fungira como Presidente suplente;

En ausencia del Presidente y del Secretario Ejecutivo, no se llevard a cabo la sesién del Comité;

Las sesiones ordinarias del Comité se desarrollaran de acuerdo al calendario establecido salvo que no
existan asuntos a tratar, y sélo en aquellos casos debidamente justificados y a través de convocatoria
emitida por un servidor pablico facultado en términos del presente Manual, se podran realizar sesiones
extraordinarias;

*Parrafo modificado 22-02-2013

Para que tengan validez las sesiones del Comité, se deberéa contar con la asistencia del 50% mas uno
de los integrantes del Organo Colegiado con derecho a voz y a voto;

Las sesiones iniciaran a la hora sefialada en la convocatoria correspondiente, disponiéndose hasta de
15 (quince) minutos después de la hora indicada para su instalacion, después de los cuales se debera
suspender por falta de asistencia de los integrantes del Organo Colegiado, el Secretario Ejecutivo del
Comité levantara constancia en la que manifieste el hecho, incluyendo la lista de los asistentes;

Los acuerdos del Comité se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de los asistentes y en
caso de empate, quien presida tendra voto de calidad;

Para la realizacion de las sesiones, el orden del dia propuesto, asi como la documentaciéon que vaya a
presentarse, deberan ser entregados previamente a los miembros del Comité en la forma siguiente:

g.1 Para sesiones ordinarias con 3 (tres) dias de anticipacion a la fecha programada para la sesion,
y
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g.2 Para sesiones extraordinarias con 2 (dos) dias de anticipacion a la fecha programada para la

sesion.

Dicha informacion podra ser remitida utilizando medios magnéticos o a través del correo electrénico,
siempre y cuando se cumpla con los plazos establecidos;

Los asuntos que se tomen a consideracién del Comité estaran registrados en el orden del dia
identificado como “informativo” o de “analisis”, para lo cual se deberan enviar mediante el formato
CUCPC2, que se adjunta como anexo 2, a la Secretaria Ejecutiva de este Organo Colegiado;
conteniendo la informacion resumida de los casos que se dictaminen en cada sesion, se firmaran por
los miembros asistentes que tengan derecho a voz y voto. La recepcion serd de acuerdo a lo
siguiente:

h.l  Para sesiones ordinarias con 3 (tres) dias de anticipacién a la fecha programada para la sesion,
y

h.2  Para sesiones extraordinarias con 2 (dos) dias de anticipacién a la fecha programada para la
sesion.

En caso contrario no sera abordado el asunto;

Los asuntos que se encuentren con atraso en su cumplimiento, asi como las prérrogas otorgadas para
tal fin, deberan informarse al Comité;

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, conforme el orden del dia, el
acuerdo debera ser sometido a votacion, asentandose el resultado en el acta de la propia sesion;

En la ultima sesién del ejercicio fiscal que efectie el Comité, deberd presentarse el calendario de
sesiones ordinarias del Comité a celebrarse durante el siguiente afio, a fin de enterar de forma
oportuna a los miembros del Comité; *Parrafo modificado 22-02-2013

El Presidente, el Secretario Ejecutivo, el Secretario Técnico, el Secretario Operativo y los Vocales o
sus Suplentes, tendran derecho a voz y voto;

Los asesores del Comité, asi como los invitados, tendran derecho a voz pero no a voto;

De cada reunion se levantar4 una acta que serd firmada por todos los miembros del Comité que
hubiesen intervenido en ella, en la que se debera indicar el resultado de la votacién que hayan emitido
los Vocales y los comentarios relevantes, misma que aprobard a mas tardar en la sesién ordinaria
inmediata posterior, y

La documentacion correspondiente a las sesiones del Comité y cualquier otra inherente a este Organo
Colegiado, debera resguardarse y conservarse por un periodo minimo de (5) afios.
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TRANSITORIOS.-

Primero.- El presente Manual fue aprobado por el Comité de la Unidad Central de Proteccion Civil en su
Sesién de Integracién, celebrada el dia 13 del mes de septiembre de 2010 y entrara en vigor al dia siguiente
de su publicacién en la Normateca Interna del Instituto.

Segundo.- Mediante la aprobacion del presente Manual, se da cumplimiento a las disposiciones contenidas
en la legislacion de las Entidades Federativas en materia de Proteccion Civil.

TRANSITORIO DE LA ACTUALIZACION DEL 22 DE FEBRERO DE 2013.

Primero.- Las modificaciones contenidas en la presente actualizacién entraran en vigor al dia siguiente de
su publicacién en la Normateca Interna del Instituto.

Ultima hoja del Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de la Unidad de Proteccion Civil, del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, el cual se hace constar de 15 fojas Utiles y 2 Anexos en cuatro
fojas utiles y fue publicado en la Normateca Interna del Instituto con fecha 01 de marzo de 2013.
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INTRUCTIVOS DE FORMATOS.-

ANEXO 1

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO INFORME TRIMESTRAL DE SEGUIMIENTO O
CONCLUSION DE ASUNTOS (CUCPC1)

Obijetivo.- Analizar trimestralmente el seguimiento o conclusion de los asuntos por el Comité, asi como los
andlisis efectuados por el Instituto, a fin de que en su caso se disponga de las medidas correctivas
necesarias.

Formulacién a cargo de: Secretario Ejecutivo del Comité
Ejemplares: Original y veinticuatro copias

Distribucién: Original.- Presidente del Comité;
1 copia.- Secretario Ejecutivo;
1 copia.- Secretario Técnico;
1 copia.- Secretario Operativo;
19 copias.- Vocales;
2 copias.- Asesores, y
copias.- Invitado.

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE:
1.- Trimestre: El periodo del Trimestre (hombre de los meses);
2.-de20 El afio con cuatro digitos para sefialar el afio correspondiente;
3.- Referencia Fecha: Fecha de referencia del asunto;
4.- Asunto: El nombre del asunto;
5.- Acuerdo: El dltimo acuerdo del asunto donde se detallen los por menores
correspondientes a la Sesién, fechas, autorizaciones, etc;
6.- Responsable: Nombre de la persona responsable o de unidad administrativa, y
7.- Seguimiento: El dltimo seguimiento del asunto en donde se detallen las acciones

efectuadas.
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COMITE DE LA UNIDAD CENTRAL DE PROTECCION CIVIL
FORMATO INFORME TRIMESTRAL DE SEGUIMIENTO O CONCLUSION

DE ASUNTOS
INSTITUTO NRCIONRL (CUCPC1)
DE ESTRDISTICR Y GEOGRAFi
del
® @
RELENEE Asunto Acuerdo Responsable Seguimiento
Fecha

®
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©
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD ASUNTOS A TRATAR PARA
CONSIDERACION DEL COMITE DE LA UNIDAD CENTRAL DE PROTECCION CIVIL (CUCPC?2)

Objetivo.- Someter al Pleno del Comité las solicitudes de consideracion de acuerdos en Materia de
Proteccion Civil de las Unidades Administrativas, con la finalidad de que se dictamine el procedimiento a

seqguir.

Formulacion a cargo de: Miembros del Comité.

Ejemplares: Original y una copia.

Distribucién: Original.-

EN EL CONCEPTO
1.- Sesion:
2.- Fecha de sesion:
3.- Solicitud al Comité:
4.- Hoja:
5.- De:

6.- Descripcidn del Asunto:

7.- Solicitante:

8.- Descripcién Asunto a tratar:

9.- Documentos:

10.- Fundamento legal:

11.- Dictamen:

12.- Firmas:

Original- Secretario Ejecutivo, y

Presidente del Comité.

DEBERA ANOTARSE:
El nimero de sesion en el que se considere el asunto a tratar;
Fecha en que se celebre la sesion de Comité;
Asunto a tratar para su analisis o dictamen del Comité;
El nimero de hoja;
El nimero total de hojas que conforman el formato;

Tipo de acuerdo o asunto a tratar, puesto a consideracion del Comité
(andlisis, aplicacion, investigacion, tramite, etc.);

El nombre de la Unidad Administrativa o Subcomité que pone a
consideracion el asunto a tratar;

Asunto a tratar descripcion solicitando punto de acuerdo del Comité
0 asunto a tratar ante el Comité;

Documentacion Presentada al Comité de la Unidad Central de
Proteccion Civil, como consideracién (estudios, analisis, etc.);

Ley o Norma que sirve de fundamento legal para dictaminar el
asunto a tratar;

En este espacio se anotard el resultado del punto de acuerdo
efectuado por el Comité del asunto a tratar, ya sea por unanimidad
de votos o por mayoria, y

En cada uno de los espacios se incluiran los miembros que hayan
asistido a la sesién del comité de referencia, los cuales deberan
firmar antes de la conclusién de la misma.
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IS,
COM'TE DE LA UNlDAQ Sesion Ordinaria u
CENTRAL DE PROTECCION m
INSTITUTO NRCIONRL CIVIL
peesthDisTIcR Y GeoarRFiR  FORMATO ASUNTO A TRATAR @
(CUCPC2)
Dia Mes Ao
SOLICITUD DE ASUNTO A TRATAR QUE SE SOMETE AL COMITE:
0,
, (M) (3)
AREA SOLICITANTE SQLICITUD
NUM.:

4 5
HOJA DE:

DESCRIPCION DEL ASUNTO DOCUMENTOS

FUNDAMENTO

PUNTO DE ACUERDO

©

@

C)

PRESIDENTE VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL
SECRETARIO VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL

EJECUTIVO
SECRETARIO TECNICO VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL
VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL




