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|. INTRODUCCION.-

Desde el afio de 1998, con la finalidad de impulsar la educacién de la prevencion y la proteccion de la
sociedad, se integr6 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 Proteccién 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 autoproteccion, fue necesario integrar, establecer y coordinar
en cada una de las Unidades Administrativas del Instituto, los Subcomités de Proteccién Civil para garantizar
la adecuada planeacioén, prevencion, auxilio y salvaguarda del personal y los bienes muebles e inmuebles
que ocupa el INEGI.

Con base en ello, los Subcomités, constituidos como 6érganos colegiados, coordinan las acciones de
prevencion en materia de Proteccién Civil a través de la implementacion 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
los Subcomités de Proteccidon Civil del INEGI; asi como el marco juridico administrativo que lo sustenta.

El Sistema Institucional de Proteccién Civil, operado por la Unidad Central de Proteccién Civil en el INEGI,
tiene como finalidad el coordinar las acciones y operacién de dichos Subcomités, en el ambito de las
Unidades Administrativas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, asi como definir las funciones
especificas y responsabilidades de sus integrantes.

Finalmente, con el propésito de mantener y de asegurar la aplicacion y cabal observancia de las
disposiciones contenidas en el presente documento, se realizaran revisiones con la periodicidad que la
operacion de los Subcomités lo consideren necesario.
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Il. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO.-

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Leyes:

b.1
b.2
b.3
b.4
b.5
b.6
b.7
b.8
b.9
b.10
b.11
b.12
b.13
b.14
b.15
b.16
b.17
b.18
b.19
b.20
b.21
b.22
b.23
b.24
b.25
b.26

Ley de Proteccion Civil de Michoacan;

Ley de Proteccion Civil del Estado de Baja California;
Ley de Proteccién Civil del Estado de Chiapas;

Ley de Proteccion Civil del Estado de Chihuahua;
Ley de Proteccion Civil del Estado de Durango;

Ley de Proteccion Civil del Estado de México;

Ley de Proteccion Civil del Estado de San Luis Potost;
Ley de Proteccion Civil del Estado de Sinaloa;

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco;

Ley de Proteccion Civil del Estado de Yucatan;

Ley de Proteccion Civil del Estado de Zacatecas;

Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal;

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Aguascalientes;

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Baja California Sur;

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Campeche;

MES
08

I

ANO
2012

|

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Coahuila de Zaragoza;

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Guanajuato;
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Hidalgo;

Ley de Proteccién Civil para el Estado de Jalisco;

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Morelos;
Ley de Proteccién Civil para el Estado de Nayarit;

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Nuevo Ledn;
Ley de Proteccién Civil para el Estado de Oaxaca,;
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Querétaro;
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora;

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas;
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b.27
b.28
b.29
b.30
b.31
b.32
b.33
b.34
b.35
b.36
b.37

¢) Normas:

c.l

c.2

c.3

c4

c.5

c.6

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tlaxcala;

Ley de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de Veracruz Llave, Ley 256;
Ley de Responsabilidad Civil por Dafios Nucleares;

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil de Colima;

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil de Guerrero;

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil de Puebla;

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil de Quintana Roo;

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;

Ley General de Proteccién Civil;

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Medio Ambiente y

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos;

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

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

NOM-001-STPS Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo condiciones
de seguridad e higiene. (D.O.F 25-VIII-1999) Ultima Reforma 24-XI1-2008;

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

NOM-017-STPS, Equipo de proteccion personal-seleccion, uso y manejo en los centros de
trabajo. (D.O.F 05-1X-2001) Ultima Reforma 09-XII-2009, y

NOM-003-SEGOB/2000, Sefiales y Avisos para Proteccion 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

e.2

e.3

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);

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 Planeacién de la Proteccion Civil.
(D.O.F. 11-V-1990), y

Decreto por el que se declara Dia Nacional de Proteccién 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. 23-1-2009).

g) Documentos Normativo-Administrativos:

g.1l

g.2
g.3

g.4

Guia Técnica para la Elaboracion 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 Organizaciéon y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil. (septiembre
1998), y

Acta Constitutiva de la Unidad Central de Proteccion Civil. (agosto 1998).
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Ill. GLOSARIO.-

Para efectos de este documento se entendera por:

1.

10.

Comité.- Al Comité de la Unidad Central de Protecciéon Civil, que tiene la facultad de tomar las
decisiones y deslindar responsabilidades dentro del Sistema Institucional de Proteccion Civil;

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

Ley.- A la Ley General de Proteccion Civil;

NOM.- A las Normas Oficiales Mexicanas;

Programa Interno.- Al Programa Interno de Proteccion Civil de las Unidades Administrativas del INEGI,;
Sistema Institucional.- Al Sistema Institucional de Proteccion Civil del INEGI;

Subcomités.- Al Subcomité de Oficinas Centrales (Aguascalientes y Distrito Federal) o Direcciones
Regionales que tiene la facultad de tomar las decisiones y deslindar responsabilidades circunscritas
dentro de las instalaciones de Oficinas Centrales o Regionales;

Unidad Central.- A la Unidad Central de Proteccién Civil del INEGI;

Unidades Administrativas.- A las Direcciones Generales, Direcciones Regionales, Junta de Gobierno
y Presidencia y Contraloria Interna del INEGI, y

Unidad Interna.- Al Organo ejecutivo, cuyo ambito de accion se circunscribe a las instalaciones de una
Direccion General o Regional y tiene la responsabilidad de desarrollar y dirigir las acciones de
proteccidn civil, asi como elaborar, implantar y coordinar el programa interno correspondiente.
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IV. OBJETO.-

Dar a conocer la integracion y funcionamiento de los Subcomités Centrales y Regionales, a efecto de aplicar,
supervisar y evaluar la ejecucion de las tareas y politicas comprendidas en el Programa Institucional de
Proteccion Civil, para alcanzar las metas establecidas, en conjunto con las Unidades Administrativas, para
proteger a sus servidores publicos, visitantes y bienes en lo general, ante la eventualidad de un desastre
provocado por la ocurrencia de agentes perturbadores de origen natural o humano, a través de acciones que
minimicen la pérdida de vidas humanas, la destruccion de los bienes materiales; asi como la afectacién de
las funciones esenciales de la sociedad en conjunto, coadyuvando al cumplimiento de las metas
establecidas en el Sistema Institucional de Proteccién Civil y a la observancia y aplicacion de la normatividad
establecida en el Plan de Desarrollo 2006-2012.
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V. INTEGRACION DE LOS SUBCOMITES.-

El Subcomité de Proteccion Civil en Oficinas Centrales (Aguascalientes) se integra como se indica a
continuacion:

Presidente: Director General Adjunto de Recursos Materiales y
Servicios Generales;

Secretario Ejecutivo: Director de Servicios Generales;

Secretario Técnico: Subdirector de Seguridad y Proteccion Civil;
Secretario Operativo: Jefe del Departamento de Proteccion Civil;

Vocales: Directores de Administracion de las Direcciones

Generales que cuenten con personal adscrito a la
Ciudad de Aguascalientes y Responsables
Operativos de las Unidades Internas de Proteccion

Civil;

Asesores: Representante de la Direccion General Adjunta de
Asuntos Juridicos y Representante de la Contraloria
Interna, e

Invitados: Representantes del Comité de Manejo Ambiental,

del Comité de Ahorro de Energia y de la Comision
de Seguridad e Higiene.
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El Subcomité de Proteccion Civil en Oficinas Centrales (Distrito Federal) se integra en el ambito de su
competencia, como se indica a continuacion:

Presidente: Director General Adjunto de Recursos Materiales y
Servicios Generales;

Secretario Ejecutivo: Director de Enlace Administrativo en el Distrito
Federal;

Secretario Técnico: Jefe del Departamento de Proteccién Civil, de la
Direccion de Enlace Administrativo en el Distrito
Federal,

Secretario Operativo: Enlace del Departamento de Proteccion Civil, de la
Direccién de Enlace Administrativo en el Distrito
Federal;

Vocales: Un representante con nivel minimo de Director de
Area de la Junta de Gobierno y Presidencia y de las
Direcciones Generales de Estadisticas
Sociodemogréficas; Estadisticas Econoémicas;
Geografia y Medio Ambiente; Integracién, Analisis e
Investigacion; Coordinacion del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geografica; Vinculacion y
Servicio Publico de Informacién, y Estadisticas de
Gobierno, Seguridad Publica y Justicia, el que sera
nombrado por el titular de las Unidades
Administrativas de que se trate; asi mismo, el
Coordinador Estatal Sur de la Direccién Regional
Centro, Responsables Operativos y Jefes de Piso de
las Torres Ay C del Edificio de Patriotismo;

Asesores: Representante de la Direccion General Adjunta de
Asuntos Juridicos y Representante de la Contraloria
Interna, e

Invitado permanente: Vicepresidente de Informacibn Econdémica vy
Financiera.

Adicionalmente, en las sesiones del Subcomité se podra contar con invitados.

Fraccion modificada 1/08/2012
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El Subcomité de Proteccion Civil en Direcciones Regionales se integra en el ambito de su competencia,

como se indica a continuacion:

Presidente:
Secretario Ejecutivo:

Secretario Técnico:

Secretario Operativo:

Vocales:

Asesores:

Invitados:

Director Regional;
Director de Administracién Regional;

Subdirectores de Servicios Generales y Recursos
Materiales de la Direccion Regional correspondiente;

Jefes del Departamento de Servicios Generales de
la Direccion de Administracién Regional respectiva o
la persona designada para las funciones de
Responsable Operativo a nivel Regional;

Coordinadores Estatales, Responsables  de
Inmuebles y Responsables Operativos;

Representante de la Direccion General Adjunta de
Asuntos Juridicos y Representante de la Contraloria
Interna, e

Representantes del Comité de Manejo Ambiental;
del Comité de Ahorro de Energia y de la Comision
de Seguridad e Higiene.
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VI. FUNCIONES DE LOS SUBCOMITES.-

A los Subcomités les corresponde realizar las siguientes funciones:

A. En materia operativa:

1.

Analizar y apoyar la integraciéon del Programa Interno de Proteccion Civil, en conjunto con los
Programas y Planes de Contingencias de las Unidades Administrativas;

Vigilar la aplicacion del Programa Interno de Proteccion Civil en el ambito de sus atribuciones;

Evaluar la aplicacion y el desarrollo del Programa Interno de Protecciéon Civil, con base en la
informacion recabada por el &rea operativa;

Analizar las propuestas presentadas por el Comité para modificar, incorporar o abrogar consignas
del Programa Institucional,

Tomar acuerdos y vigilar su cumplimiento en el desarrollo de politicas, estrategias y acciones
consideradas en el Programa Interno de Proteccion Civil;

Supervisar el buen desempefio e integracién y funcionamiento de las Unidades Internas de cada una
de las Unidades Administrativas, y

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

B. En materia de evaluacion:

1.

Las Unidades Internas de Proteccién Civil en su funcién de operar el Sistema Institucional de
Proteccion Civil, deberan informar al Subcomité, a través de su area operativa, dentro de los 3 (tres)
dias habiles siguientes a sus sesiones ordinarias, sobre los acuerdos, asuntos concluidos vy
operacion del Programa Interno de Proteccion Civil, asi como las propuestas que deseen hacer al
Comité;

Vigilar el estricto cumplimiento de los acuerdos que se tomen por cada Unidad Interna, asi como el

seguimiento de los mismos;

Solicitar a las areas encargadas de Proteccion Civil, en las diferentes Unidades Administrativas, la
actualizacion permanente del directorio de los servidores publicos que fungiran como responsables,
o suplentes de éstos, tanto en el Comité como en el Subcomité, y

Las demas que establezca el presente Manual o le atribuyan las demas disposiciones normativas
aplicables.
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VII. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DE LOS SUBCOMITES.-

1. Del Presidente:

a)
b)

c)

d)

e)

Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;
Coordinar y dirigir las sesiones del Subcomité;

Instruir la convocatoria a las sesiones ordinarias y, cuando sea necesario, a sesiones
extraordinarias del Subcomité;

Ejercer su voto de calidad en caso de empate, y

Firmar las actas de las sesiones.

2. Del Secretario Ejecutivo:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)
h)

i)

)

k)

Fungir como suplente del Presidente en las sesiones del Subcomité, en ausencia de éste;
Elaborar el calendario anual de sesiones ordinarias del Subcomité;

Analizar la correcta emision del orden del dia y de los asuntos a tratar;

Firmar las invitaciones y orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité;
Supervisar que los acuerdos se asienten en el acta respectiva;

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse en el seno del Subcomité;
Supervisar que se emita el acta de cada sesion;

Firmar las actas de las sesiones;

Firmar los acuerdos que se tomen en el seno del Subcomité, para hacerlo del conocimiento de
las Unidades Internas de Proteccién Civil;

Requerir a las Unidades Internas de Proteccion Civil, el apoyo y la informacién que considere
necesario para el cumplimiento de los acuerdos tomados en el seno del Subcomité, y

Efectuar las funciones que le encomiende de manera especifica el Presidente o el Subcomité en
Pleno.
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3. Del Secretario Técnico:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)

Fungir como suplente del Secretario Ejecutivo, en las sesiones del Subcomité;
Realizar la correcta emisién 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
Subcomité para la celebracion de las sesiones;

Elaborar y recabar la firma del Secretario Ejecutivo en las invitaciones y orden del dia de las
sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité;

Asegurar que los acuerdos se asienten en el acta respectiva;

Emitir su voto para cada uno de los asuntos en el seno del Subcomité;

Asegurar que se emita el acta de cada Sesion;

Requerir a las Unidades Internas de Proteccién Civil, a través del Secretario Ejecutivo, el apoyo y
la informacion que consideren necesarios para el cumplimiento de los acuerdos tomados en el

seno del Subcomité, y

Realizar las funciones que le encomienden el Presidente, el Secretario Ejecutivo o el Subcomité
en Pleno.

Las funciones del Secretario Técnico podran ser delegadas al Secretario Operativo.

4. Del Secretario Operativo:

a)

b)

c)

d)

e)

Auxiliar al Secretario Técnico en la preparacion y realizacién de las sesiones del Subcomité;

Llevar seguimiento del cumplimiento de los acuerdos tomados en el seno del Subcomité, a través
de los enlaces (Responsables Operativos) de Proteccion Civil de las Unidades Administrativas;

Brindar el apoyo y la asesoria a las Unidades Administrativas para el cumplimiento del Sistema
Institucional de Proteccion Civil y de los acuerdos tomados por el Subcomité;

Elaborar las Actas de las reuniones del Subcomité, y

Realizar las demas funciones que le encomiende el Subcomité en Pleno.

5. De los Vocales:

a)

Analizar y enviar al Secretario Ejecutivo con la debida anticipacion, los documentos que seran
presentados al Subcomité;
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b) Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar en las sesiones del
Subcomité;

¢) Informar por escrito al Subcomité sobre el avance y cumplimiento de los acuerdos tomados en el
Subcomité;

d) Emitir su voto en los acuerdos del Subcomité, asi como pronunciar los comentarios pertinentes;
e) Firmar las actas de las sesiones;

f)  Cuando el Vocal lo considere necesario, podra invitar a participar en las sesiones de trabajo de
este drgano, a los representantes de las Unidades Internas;

g) ElVocal podra designar por escrito a un representante suplente, para que asista a las sesiones;

h) Los Vocales suplentes que ellos designen tendran los mismos derechos, obligaciones y
responsabilidades, que los Vocales propietarios, cuando estén en funcién de suplencia;

i)  Realizar las demas funciones que les encomienden el Presidente o el Subcomité en Pleno.

6. De los Asesores:
a) Asesorar al Subcomité 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;

b) Asesorar y promover el cumplimiento de los ordenamientos juridicos y normativos aplicables a los
actos del Subcomité, asi como la correcta aplicacion;

c) Firmar las actas de las sesiones en las que participe, y

d) Realizar las demas funciones que les encomiende el Subcomité en Pleno.

7. De los Invitados:

a) Cuando sea necesario, se considerard su intervenciébn para aclarar aspectos técnicos o
administrativos, relacionados con los asuntos sometidos a la consideracién del Subcomité.
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VIIl. OPERACION DE LOS SUBCOMITES.-

Para el adecuado funcionamiento de los Subcomités se consideraran los siguientes aspectos generales:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Las sesiones deberan ser presididas por el Presidente del Subcomité y en ausencia de éste, por su
suplente;

En ausencia del Presidente y su suplente, las sesiones seran presididas por el Secretario Técnico;

Las sesiones ordinarias de los Subcomités se desarrollardn 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 el Secretario Ejecutivo, se podran realizar sesiones extraordinarias;

Para que tengan validez las sesiones del Subcomité (ordinarias o extraordinarias), se debera contar con
la asistencia del 50% més uno de los integrantes del Organo Colegiado con derecho a voz y a voto;

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

e.l Para sesiones ordinarias con 3 (tres) dias habiles de anticipacion, y
e.2 Para sesiones extraordinarias con 2 (dos) dias habiles de anticipacion.

Los asuntos que se traten en el Subcomité estaran registrados en el orden del dia, identificandolos
como “informativo” o de “analisis”;

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

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

En la Ultima sesion de cada ejercicio fiscal que efectie el Subcomité, deberd presentarse el calendario
de sesiones ordinarias del Subcomité, a celebrarse durante el siguiente afio, a fin de enterar de forma
oportuna a los miembros del Subcomité, asi mismo debera hacerse la ratificacién de los miembros de
este Organo Colegiado;

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 Subcomité, asi como los invitados, tendran derecho a voz pero no a voto;

De cada sesion se levantara el acta que sera firmada por todos los miembros del Subcomité que
hubiesen intervenido en ella, en la que se debera indicar el resultado de la votacion que hayan emitido
los integrantes con derecho y los comentarios relevantes, misma que se aprobara, a mas tardar, en la
sesion ordinaria inmediata posterior, y
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m) La documentacion correspondiente a las sesiones del Subcomité y cualquier otra inherente a éste,
debera resguardarse y conservarse por un minimo de cinco afios, de acuerdo a la Normatividad
Institucional en materia de archivo.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- El presente Manual fue aprobado por el Comité de la Unidad Central de Proteccion Civil en su
sesion extraordinaria celebrada el dia 20 del mes de diciembre de 2010 y entrara en vigor al
dia siguiente de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto todas aquellas disposiciones internas que en esta materia
se opongan a los presentes.

TRANSITORIOS DE LA ACTUALIZACION DEL 1 DE AGOSTO DE 2012.

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

SEGUNDO.- El Subcomité de Proteccion Civil en Oficinas Centrales (Distrito Federal) a que hace referencia
esta actualizacion debera instalarse formalmente a mas tardar transcurridos quince dias
naturales contados a partir de la entrada en vigor de la misma.

Ultima hoja del Manual de Integracién y Funcionamiento de los Subcomités de Proteccion Civil del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, el cual se hace constar en 16 fojas Utiles y fue publicado en la
Normateca Interna del Instituto con fecha 6 de agosto de 2012.



