P
1783

'k;!?fx'il -
/|

|

CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

\

»

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL
ADMINISTRATIVO

MA-21/170622-SGIRyPC-116A097

¥ i DERECHOS

CHIGAL INNOVATORA


Control
Introducir nombre


MANUAL
ADMINISTRATIVO

o
ovﬂo iy

2]

CIL|

Secretdr
1 ERNEE By Loh
DAD DE MEXICO| |

- = o

fdnal 00/,0 GOBIERNO DE LA

v VO CIUDAD DE MEXICO
L A

SECRETARIA DE GESTION
“INTEGRALDE RIESGOS Y 1110120
,.I»,-.pRQ.‘IE‘eq'ﬁNWI‘[:!Li\‘iT de Personal

arroilo Admi

Direccion Ej

v Procedimiemos Org

iNDICE
Paginas

PRESENTACION 4
ANTECEDENTES HISTORICOS 5
MISION Y VISION 7
MARCO JURIDICO 8
ATRIBUCIONES 13
OFICINA DE LA SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL CAPITULOI
ESTRUCTURA ORGANICA 2
ORGANIGRAMAS 3
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES 5
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 19
PROCEDIMIENTOS ¥ DIAGRAMAS DE FLUJO 20
GLOSARIO 60
SUBSECRETARIA DE PROTECCION CIVIL CAPITULO I
ESTRUCTURA ORGANICA 2
ORGANIGRAMA 3
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES 4
LISTADO DE PROCEDIMIENTOQS 16
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO 17
GLOSARIO 53
DIRECCION GENERAL DE ANALISIS DE RIESGOS CAPITULO I}
ESTRUCTURA ORGANICA 2
ORGANIGRAMAS 4
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES 5
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 15

Pagina 2 de 19




SECRETARIA OE GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS Y

—— o
MANUAL S &S bosisane ogs
il ; ! o
ADMINISTRATIVO S AN »*U-W{**MoP““é‘é'a?‘f&"rbo DE LA
| W

CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

GLOSARIO

DIRECCION GENERAL DE RESILIENCIA CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA 2
ORGANIGRAMAS 3
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES 4
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 12
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO B
GLOSARIO 33
APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO 34

Pégina 3 de 19




GOBIERNO [!F LA
o p, o CRETARMBR AR DENM EXICO
LA A o’/’o GOBIERNG oL La P rNTEfaALpE nuarsc,osv
ADMINISTRATIVO w CilDAD DE MEXICO | PRITESIONGNIL
o Ihrec L stractor
PRESENTACION

La Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, como ente de la
administracion publica centralizada de la Ciudad de México, a lo largo de su existencia,
ha tenido un crecimiento constante debido a los diversos enfoques relacionados con la
atencion de desastres y emergencias que debido a las caracteristicas geograficas del

territorio que ocupa la ciudad, estd expuesta y que han derivado en su constante
actualizacion.

Es asi que, derivado de la entrada en vigor de la Constitucion Politica de la Ciudad, en
2017, dentro de su carta de derechos se establece el vivir en un entorno seguro, a la
proteccion civil, a la atencion en caso de que ocurran fenémenos de caracter natural o
antropogenico, asi como en caso de accidentes por fallas en la infraestructura de la
ciudad, adoptando las medidas necesarias para proteger a las personas y comunidades
frente a riesgos y amenazas derivados de esos fendmenos.

Con base en el analisis de las necesidades de los habitantes de la Ciudad de México, la
Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil y su Reglamento asi como su marco
normativo aplicable han sido constantemente actualizadas, ya que las normas juridicas
son perfectibles atendiendo a las necesidades de la sociedad, su entorno y el crecimiento
urbano que aumenta su vulnerabilidad ante los riesgos y desastres.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En la época de México-Tenochtitlan, hasta el México de la Colonia Espafiola, la Ciudad de
México hasido historicamente afectada por un sinnimero de desastres, esto nos permite
observar el impacto que estos fenémenos han tenido; como muestra de ello, podemos
mencionar inundaciones, sismos, entre otros, los cuales la afectan debido a su posicion
geografica.

Es por ello que el Gobierno ha asumido la responsabilidad de establecer un marco
normativo con una vision preventiva protejan a los residentes de la ciudad de estos

fenémenos. En un inicio, mayormente encaminadas a normas de construccion y
urbanizacion.

Como antecedente de ello fue en el afio de 1790 donde el Virrey Conde de Revillagigedo
en publicé en un Reglamento las medidas para “precaver y distinguir en México los
Incendios”, el cual buscaba liberar a la Ciudad de los riesgos y peligros de los frecuentes
incendios que aquejaban en ese tiempo a la Capital del Virreinato.

Asimismo, en el afio de 1957, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, las Normas
de Emergencia, derivado del sismo ocurrido ese afio en la Capital de pais, las cuales
dividen su territorio en tres zonas sismicas, regulando con ello las estructuras que debian
tener las construcciones que ahi se levantaran.

A partir de los sismos de 1985, las leyes dispersas al fin encontraron un cauce, facultando
a la entonces Direccién General de Proteccion Civil del Gobierno de la Ciudad de México,
como un organismo que atendiera las emergenciasy coordinara las acciones al momento
de que el desastre ocurriera, velando por los Ciudadanos frente a los riesgos que derivan
de la propia naturaleza o de los propios seres humanos, es decir organizara a la sociedad
civil y al gobierno para una respuesta conjunta y coordinada.

Derivado del cambio de administracion 2019-2024, la actual Jefa de Gobierno llevo a cabo
la accion de emitir la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccidn Civil de la Ciudad de

México y la cual abrogo a la Ley del Sistema de Proteccion Civil y su recientemente
publicado Reglamento.

En virtud a ello, la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, vio la luz el 5 de
junio de 2019, ley que entre sus puntos mas importantes encuentra que la gestion integral
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de riesgos es transversaly prioriza gestion integral de riesgos a la gestion de los desastres;

el establecimiento de un Sistema de Gestion integral de Riesgosy-Proteccion Civil- dela
Ciudad, la regulacién de los Terceros Acreditados, asi como otorgar mas autonomia y
autogestion a las Alcaldias, ante la respuesta a las emergencias y la prevencion.

Siendo la mision de esta Secretaria, ser ese nexo entre la sociedad civil, la ciudadania y
los 6rganos de gobierno, con la finalidad de fomentar la cultura de la poblacion y su
importancia en la mitigacion de riesgos y concientizar a los habitantes de la Ciudad de
México que el riesgo siempre estara latente en nuestro dia a dia, pero el nivel de
afectacion que logre causar dependera de lo organizada que se encuentre.,
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MISION

Garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas que habitan, transitan o
visitan la Ciudad de México a través de la prevencion, reduccion y control de riesgos de
desastres, avalando progresivamente el Derecho a la Ciudad, a través del
establecimiento de las obligaciones del Gobierno, asi como los derechos y obligaciones

de los particulares en la aplicacion de los mecanismos y medidas de la gestion integral
de riesgos y proteccion civil.

VISION

Ser una dependencia que, mediante una politica de planeacién y participacion
transversal, tomando en consideracion el conocimiento de los riesgos, evita la creacion
de nuevos, reduce los existentes, atiende eficazmente las emergencias y reconstruye
mejor, logrando una Ciudad mas segura, mas humana, sostenible y resiliente ante el
riesgo de desastres.
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Constitucion y Tratados Internacionales

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

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 17 de septiembre de 2018. Vigente.

3. Protocolo Adicional a los Convenios de Ginebra del 12 de agosto de 1949 relativo a la
Proteccion de las Victimas de los Conflictos Armados Internacionales (Protocolo 1),
publicado en el Diario Oficial el 21 de abril 1983, Vigente.

4. Protocolo adicional a los Convenios de Ginebra del 12 de agosto de 1949 relativo a la
aprobacion de un signo distintivo adicional (PROTOCOLO I11), publicado en el Diario
Oficial de Federacion el 5 de enero de 2009. Vigente.

Leyes

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

6. Ley General de Proteccion Civil, publicada en el Diario Oficial de |la Federacion el 6 de
junio de 2012 .Vigente

7. Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad México el 5 de junio de 2019. Vigente.

8. Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad México el 21 de diciembre de 1995. Vigente.
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9. Reglamento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de
la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero
de 2019.Vigente.

10. Reglamento de la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 27 de agosto de 2019.
Vigente.

Circulares

11. Circular Nam. CJSL/01/2013 que establece los Lineamientos Generales para la
Integracion y tramitacion de los expedientes de expropiacion, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 18 de octubre de 2013. Vigente.

12. Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para
las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de septiembre de 2015. Vigente.

13. Circular Uno 2019, Normatividad en materia de Administracion de Recursos,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de octubre de 2019. Vigente.

Términos de Referencia

14. Acuerdo por el que se dan a conocer los Términos de Referencia para la elaboracion
de Programas Internos de Proteccién Civil para Escuelas de Educacién Basica. -TR-
SGIPRC-PIPC-ES-001-2019, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 26 de
agosto de 2019. Vigente.

15. Aviso por el que se dan a conocer los Términos de Referencia para la elaboracion de
Programas Especiales de Proteccion Civil, TR-SPC-002-PEPC-2016, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 22 de febrero de 2016. Vigente.

Pagina 9 de 19



MANUAL

ADMINISTRATIVO

(&)
OMQ GABRIERND DE La P
dé CIUDAD DE MEXICO |
o {

PROTECCION CIVIL

16. Términos de Referencia para la Elaboracién de Programas Internos deé Proteccion Civil
en Unidades Hospitalarias, TR-SPC-004-PIPC- Unidades Hospitalari : i .

la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de marzo de 2017. Vigente.

17. Términos de Referencia para la elaboracion de Programas Internos de Proteccién Civil
para Establecimientos Mercantiles, TR-SGIRPC-PIPC-EST-002-2019, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 26 de agosto de 2019. Vigente.

18. Términos de Referencia para la elaboracién de Programas Internos de Proteccion Civil
para inmuebles destinados a Vivienda, Conjuntos Habitacionales o Unidades
Habitacionales, TR-SGIRPC-PIPC-VMCH-004-2019, publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 26 de agosto de 2019. Vigente.

19. Terminos de Referencia para la elaboracién de Programas Internos de Proteccién Civil
para Parques de Diversiones, TR-SGIRPC-PIPC-PADI-006-201, publicados en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 9 de diciembre de 2019. Vigente.

20. Términos de Referencia para la elaboracion de Programa Interno de Proteccion Civil
para inmuebles destinados al Servicio Publico, publicados en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 2 de abril de 2020. Vigente.

21. Terminos de Referencia para la elaboracién de Programas Internos de Proteccién Civil
para Obras en Proceso de Construccion y Demolicion, TR-SGIRPC-PIPC-OBRAS-009-2021,
publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1 de diciembre de 2021. Vigente.

22. Términos de Referencia para la elaboracién de Programas Internos de Proteccién Civil
en Mercados Publicos TR-SGIRPC-PIPC-MPUB-007-2021, publicados en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 9 de diciembre de 2021. Vigente.

Normas Técnicas

23. Norma Tecnica NT-SGIRPC-SDSAS-001-2021, Sistemas de Difusién Secundaria para el
Alertamiento Sismico, se publicaron en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 28 de
noviembre de 2021.Vigente.
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24, Norma Técnica NT-SGIRPC-1JMT-005-3-2021, Instalaciongs de Juégos ‘Mecanicos

Temporales, se publicaron en la Gaceta Oficial de la Ciudad de-México-el-29-de-julio-de
2021. Vigente.

25. Norma Técnica NT-SGIRPC-PIR-002-2-2021, Instalacién y Quema de Artificios
Pirotécnicos en Espectaculos Publicos y Tradicionales en la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 23 de julio de 2021. Vigente.

26. Norma Técnica NT-SGIRPC-IGT-004-2-2021, Instalaciones de Gas L.P. Temporales.,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 22 de julio de 2021.Vigente.

27. Norma Técnica NT-SGIRPC-IET-003-2-2021, Instalaciones Eléctricas Temporales,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 22 de julio de 2021. Vigente.

28. Norma Técnica NT-SGIRPC-CAP-006-2021.- Que establece los lineamientos de
capacitacion para las brigadas de Proteccion Civil, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 29 de octubre de 2021. Vigente.

29. Norma Técnica Complementaria NTCPC-005-ER-2016.- Simulacros y Evacuacion de

Inmuebles, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 7 de abril de 20186.
Vigente.

30. Norma Técnica Complementaria NTCPC-004-RT-2016.- Planeacion, Instalacion,

Operacion y Cierre de Refugios Temporales, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 7 de abril de 2016. Vigente.

30. Norma Técnica Complementaria NTCPC-008-APED-2016.- Que establece los
lineamientos de Atencion Psicosocial en Emergencias y Desastres, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 7 de abril de 2016. Vigente.

31.Norma Técnica complementaria NTC-013-UC-2018, que Establece los Criterios para la
Evaluacion y Acreditacién de Unidades Cinotécnicas Operativas, Especializadas en la
Busqueda y Localizacion de Personas Atrapadas Bajo Diversos Materiales, publicada en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de noviembre de 2018. Vigente.
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32. Norma Técnica Complementaria NTCPC-011-CA-2018-Centros 'de " Acopio. -

Instalacion, Operaciony Cierre de Centros de Acopio en la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 16 de agosto de 2018. Vigente.

33. Norma Oficial Mexicana NOM-154-SCFI-2005, Equipos contra Incendio. - Extintores,
Servicios de Mantenimiento y Recarga, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
21 de noviembre de 2005.Vigente.

34. Modificaciones a la Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y Avisos
para Proteccion Civil. Colores Formas y Simbolos a utilizar, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el 23 de diciembre de 2011. Vigente.

35. Norma Oficial Mexicana NOM-004-SEDG-2004, Instalaciones de aprovechamiento de
Gas L.P. - Disefio y Construccion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2de
diciembre de2004. Vigente,

36. Norma Oficial Mexicana NOM-001-SECRE-2010, Especificaciones del Gas Natural
(cancela y sustituye a la NOM-001-SECRE-2003, Calidad del gas natural y la NOM-EM-
002-SECRE-2009, Calidad del gas natural durante el periodo de emergencia severa),
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de marzo 2010. Vigente.

37. Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de Seguridad-
Prevencion y Proteccion contra Incendios en los Centros de Trabajo, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2010. Vigente.

38. Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones Eléctricas (utilizacién),
se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de noviembre de 2019. Vigente.

39. Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y Almacenamiento de
materiales, Condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 11 de septiembre de 2014. Vigente.
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40, Aviso por el que se dan a conocer las “Bases de Operaciéninterna det Comité de
Emergencias”, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de marzo de
2017. Vigente,

41. Aviso por el que se da a conocer el “Protocolo del Plan de Emergencia Sismica”,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 17 de septiembre de 2021.
Vigente.

42. Aviso por el que se da a conocer el “Protocolo Interinstitucional para la Atencién de
Encharcamientos e Inundaciones”, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 14 de octubre de 2021. Vigente.

43. Aviso del enlace para consultar la plataforma digital de Programas Internos de
Proteccion Civil, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 7 de agosto de
2021. Vigente.

44. Acuerdo por el que se dan a conocer los Criterios generales de los programas y cursos
de capacitacién y actualizacion obligatoria que deberan cursar y acreditar
satisfactoriamente los Responsables Oficiales de Proteccién Civil, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 19 de noviembre de 2021. Vigente.

ATRIBUCIONES

Constitucion Politica de la Ciudad de México

Articulo 14. Ciudad segura

A. Derecho a la seguridad urbana y a la proteccién civil. - Toda persona tiene derecho a
vivir en un entorno seguro, a la proteccion civil, a la atencién en caso de gue ocurran
fenédmenos de caracter natural o antropogénico, asi como en caso de accidentes por
fallas en la infraestructura de la ciudad. Las autoridades adoptaran las medidas
necesarias para proteger a las personas y comunidades frente a riesgos y amenazas
derivados de esos fenémenos.
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Articulo 16. Ordenamiento Territorial

Se entendera por ordenamiento territorial la utilizacién racional del territorio y los
recursos de la Ciudad de México, y su proposito es creary preservar un habitat adecuado
para las personas y todos los seres vivos.

. Vulnerabilidad, resiliencia, prevencion y mitigacion de riesgos

1. El Gobierno de la Ciudad garantizara la seguridad de las personas, estableciendo
medidas de prevencién, mitigacion y gestion integral de riesgos que reduzcan la
vulnerabilidad ante eventos originados por fenémenos naturales y por la actividad
humana. Asimismo:

a) Debera informar y prevenir a la poblacion, en formatos accesibles paratodos, ante los
riesgos que amenacen su existencia mediante la elaboracion de diagnésticos y atlas de
riesgos, instrumentos de monitoreo, pronésticos, alerta temprana y los demas que
establezca la ley;

b) Implantara la coordinacion interinstitucional para la prevencion, mitigacion, auxilio,
atencion, recuperacion y reconstruccion ante la ocurrencia de una emergencia, siniestro
o desastre, privilegiando la integridad de las personas, su patrimonio y la proteccion de
los animales en su calidad de seres sintientes;

c) Realizara programas participativos de reubicacion de las personas y familias de
escasos recursos que habiten en zonas y edificaciones de riesgo en condiciones que
compensen sus perdidas patrimoniales, mantengan sus redes sociales de apoyo y
mejoren su calidad de vida;

d) Establecera los mecanismos necesarios para garantizar dichas compensaciones en los

casos de responsabilidad de las empresas inmobiliarias, y podra expropiar, demoler y
rehabilitar inmuebles riesgosos;

e) En situaciones de emergencia o desastre, garantizara la seguridad ciudadana,
implementando medidas que tomen en cuenta todas las caracteristicas de la poblacion,
brindara atencion médica prehospitalaria y hospitalaria, y garantizara la infraestructura
disponible;

f) Desarrollara la cultura de la seguridad y la resiliencia, promoviendo la participacion
ciudadana, el voluntariado, la autoproteccién, la corresponsabilidad, la ayuda mutua y
el auxilio a la poblacién;

g) A traves de un organismo publico garante de la gestion integral de riesgos, disefiara y
ejecutara, con base en los principios de disefio universal y accesibilidad, la preparacion y
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respuesta para la reduccion del riesgo y la prevencion y atencion de desastres,

fortaleciendo el cuerpo de primera respuesta, conforme a lo que determinetateyenta
materia; y

h) Llevara a cabo las demas acciones que establezca la ley.

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de
México

Articulo 33.- A la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil
corresponde el despacho de las materias relativas a la gestion integral de riesgos y la
proteccion civil. Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

. Disefar y ejecutar, con base en los principios de disefio universal y accesibilidad, la
preparacion y respuesta para la prevencion y reduccion del riesgo de desastres, asi
como la atencion de emergencias;

IIl. Elaborar, coordinar y vigilar como 6rgano garante de la gestion integral de riesgos, la
ejecucion de los programas de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la
Ciudad de México;

lll. Coordinar, con una perspectiva transversal las acciones, de la gestién integral de
riesgos a cargo de la Administracion Publica de la Ciudad:;

IV. Garantizar el correcto funcionamiento del Sistema de Gestion Integral de Riesgos y
Proteccion Civil de la Ciudad de México, a través de la supervision y la coordinacion de
acciones que sobre la materia realicen las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Local mediante la adecuada gestion integral de los riesgos,

incorporando la participacion activa y comprometida de la sociedad, tanto en lo
individual como en lo colectivo;

V. Elaborar y verificar los avances en el cumplimiento del Programa General de Gestion
Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México;

VI. Formar parte del Consejo de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, como
Secretario Ejecutivo;
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VII. Promover y apoyar la creacion de instrumentos y procedimientos dé planeacion,

técnicos y operativos, que permitan prevenir y atender la-eventualidad—deuna
emergencia o desastre;

VIII. Recabar, clasificar y sistematizar la informacién, para conocer la situacion de la
Ciudad en condiciones normales y de emergencia;

IX. Investigar, estudiar y evaluar riesgos, peligros y vulnerabilidades, integrando y
ampliando los conocimientos de tales acontecimientos en coordinacion con las
dependencias responsables;

X. Difundir entre las autoridades correspondientes y poblacién en general los
resultados de los trabajos que realice, asi como toda aquella informacion publica que
tienda a la generacion, desarrollo y consolidacion de una cultura en la materia, con las
reservas que correspondan en materia de transparencia y de seguridad nacional;

XI. Coordinar con las dependencias y entidades responsables de instrumentary operar
redes de monitoreo, asi como sistemas de alerta temprana multiple, los alertamientos
que sean difundidos a la poblacién;

XIl. Representar a la Ciudad, cuando asi lo autorice la persona titular de la Jefatura de
Gobierno, ante toda clase de autoridades e instituciones nacionales e internacionales,
en materia de gestion integral de riesgos y proteccion civil;

XIlI. Suscribir convenios en materia de gestion integral de riesgos y proteccion civil en

el ambito nacional e internacional, en coordinacién con las autoridades competentes
en la materia;

XIV. Solicitar a la persona titular de la Jefatura de Gobierno la emisiéon de las
declaratorias de emergencia o desastre, acompafiando dicha solicitud con un informe
técnico de la situacion por la que se requieren los recursos del FADE o del FOPDE en los
términos de las reglas de operacion de los mismos;

XV. Elaborary proponer a la persona titular de la Jefatura de Gobierno las declaratorias
de emergencia, asi como las solicitudes de declaratorias de desastre, para su emisiony
publicacion;
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XVI. Ordenar y practicar visitas, en conjunto con las Alcaldias, para verificar el ’

cumplimiento de las Leyes, Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas; términos de
referencia y normas técnicas complementarias en materia de proteccién civil en
establecimientos mercantiles diferentes a los de bajo impacto, en términos de la Ley de
Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal;

XVII. Operar en terminos de la normatividad aplicable, el Fondo Revolvente del FADE,
para la adquisicion de suministros de auxilio o efectuar acciones de reconstruccion en
situaciones de emergencia o desastre;

XVII. Elaborar y expedir Términos de Referencia y Normas Técnicas en materia de
gestion integral de riesgos y proteccién civil;

XIX. Gestionar ante las autoridades correspondientes, la incorporacion y ampliacion de
contenidos de proteccién civil con un enfoque de Gestién Integral de Riesgos en el
Sistema Educativo de la Ciudad de México, en todos los niveles, tanto en la curricular
académica de los diversos niveles educativos como en la formacion de docentes;

XX. Fomentar en la poblacién una cultura de proteccién civil;
XXI. Elaborar, operar, evaluar y actualizar el Atlas de Riesgos de la Ciudad de México;

XXII. Supervisar, que se realice y se mantenga actualizado el Atlas de Riesgos de las
Alcaldias;

XXIIl. Promover y apoyar la capacitacion de los profesionales, especialistas, técnicos y
terceros acreditados en materia de gestion integral de riesgos y proteccion civil;

XXIV. Intercambiar con otros paises y con organismos internacionales, conocimientos,
experiencias y cooperacion técnica y cientifica para fortalecer la gestién integral de
riesgos, mediante la incorporacion de avances en la materia;

XXV. Proponer a la Secretaria de Administracion y Finanzas, los modelos de
contratacion de seguros e instrumentos financieros de gestién de riesgos, que
garanticen a la Ciudad las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes;
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XXVI. Elaborar protocolos de actuacion para los grupos vulnerables, en [os programas

especificos de gestidn integral de riesgos;

XXVII. Ejecutar los acuerdos y elaborar los trabajos que en la materia dicten la persona
titular de la Jefatura de Gobierno y el Consejo de Gestion Integral de Riesgos y
Proteccion Civil de la Ciudad de México y vigilar que sean observados por los demas
elementos que conforman el Sistema de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil
de la Ciudad de México;

XXVIIl. Registrar, coordinar y vigilar a los terceros acreditados, las organizaciones
civiles, grupos voluntarios, que por sus caracteristicas se vinculen a la materia de
proteccion civil y de gestion integral de riesgos;

XXIX. Iniciary resolver el procedimiento administrativo de revocacion del registro a los
terceros acreditados;

XXX. Registrar y en su caso revisar, evaluary calificar para su aprobacion los programas
internos y especiales de proteccion civil;

XXXI. Informar a la poblacion sobre las medidas que deben seguirse en caso de
emergencias, asi como la difusion del plan familiar de proteccion civil;

XXXII. Integrar a los grupos voluntarios y organizaciones civiles a las acciones de gestion
integral de riesgos;

XXXIII. Establecer, en coordinacion con las Alcaldias, comités de prevencién de riesgos
en las colonias, barrios o pueblos de la Ciudad;

XXXIV. Coordinar a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades
de la Administracion Pdblica de la Ciudad que tengan a su cargo el disefio y ejecucion
de politicas, programas y acciones que contribuyan a la construccion de resiliencia;

XXXV. Realizar estudios y analisis de resiliencia territorial y comunitaria;

XXXVI. Participar en la integracion de la Junta de Gobierno del Heroico Cuerpo de
Bomberos de la Ciudad de México, en los términos de la ley aplicable; y
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XXXVII. Las demas que le atribuyan las leyes y otros ordenamientos juridicos.

Reglamento de la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la
Ciudad de México.

Articulo 7. Corresponde a la Secretaria ademas de lo que establece la Ley y demas
ordenamientos aplicables:

I. Proponer mejores practicas y modernizaciéon en materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones que atiendan las necesidades del Sistema de Gestion
Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México apoyado en la operacion
de plataformas tecnologicas, sistematizacion de los procesos administrativos de
inscripcion, modificacion, actualizacion o baja de los tramites, servicios y sus formatos;
promoviendo la transparencia y simplificacién administrativa;

Il. Se Deroga.

Ill. Determinar la imposicion de sanciones a los Responsables Oficiales de Proteccion
Civil y Grupos Voluntarios por incumplimiento a la normatividad en materia de
proteccion civil.

IV. Emitir, conforme lo dispone la fraccion XXXVIII del articulo 14 de la Ley, la opinién
técnica de riesgos para Obras de Instalaciones Subterraneas a través de Comité de
Usuarios de Instalaciones Subterraneas.

V. Emitir opinion técnica respecto de los proyectos de infraestructura en la Ciudad de
México;y

VI. Las demas que establezcan los ordenamientos legales y reglamentarios aplicables.
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

OFICINA DE LA SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

Puesto: Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la
Ciudad de México

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administraciéon Publica de la Ciudad de
México

Articulo 20, Las personas titulares de las Dependencias tendran las siguientes
atribuciones generales:

l. Acordar con la persona titular de la Jefatura de Gobierno el despacho de los asuntos
competencia de la Dependencia a su cargo, los Organos Desconcentrados que le estén
adscritos y las Entidades de su sector coordinado;

Il. Recibir en acuerdo a los servidores plblicos que les estén subordinados conforme a los
reglamentos interiores, manuales administrativos, circulares y demas disposiciones que
expida la persona titular de la Jefatura de Gobierno;

[ll. Establecer, dirigir y controlar las politicas de la Dependencia, asi como planear y
coordinar, en los términos de la legislacién aplicable, las actividades del sector
coordinado por ella;

IV. Someter a la aprobacién de la persona titular de la Jefatura de Gobierno, previa
revision de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y circulares respecto de los asuntos de su competencia,
y vigilar su cumplimiento;

V. Refrendar los reglamentos, decretos y acuerdos expedidos por la persona titular de la
Jefatura de Gobierno que incidan en el ambito de su competencia;
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VI. Planear, programar, organizar, coordinar, controlary evaluar el funcionamiento de las

unidades administrativas y Organos Desconcentrados adscritos a su ambito, conforme a
los instrumentos normativos de planeacién y demds disposiciones juridicas aplicables;

VII. Apoyar a la persona titular de la Jefatura de Gobierno en la planeacion, conduccion,
coordinacion, vigilancia y evaluacion del desarrollo de las Entidades agrupadas en su
sector en congruencia con el Plan General de Desarrollo, el Programa General de
Gobierno, el Programa de Derechos Humanos y los demas programas que prevea la
Constitucion Local y otras disposiciones; VIIl. Coordinar la elaboracién de los programas
y anteproyectos de presupuesto que les correspondan;

IX. Realizar los actos administrativos y juridicos necesarios para el ejercicio de las
atribuciones que les confieran esta ley y otras disposiciones juridicas. Celebrary suscribir
convenios; contratos; informes; y los demas actos e instrumentos juridicos o de cualquier
otraindole necesarios para el ejercicio de sus funciones y de las unidades administrativas
y Organos Desconcentrados que les estén adscritos; asi como aquellos que les sean
delegadas por acuerdo de la persona titular de la Jefatura de Gobierno o que les
correspondan por suplencia;

X. Desempeniar las comisiones y funciones especiales que la persona titular de la Jefatura
de Gobierno le confiera y mantenerla informado sobre su desarrollo y ejecucion; XI.
Certificary expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de
aquellos que expidan, en el ejercicio de sus funciones, los servidores publicos que les
estén subordinados;

XII. Resolver los recursos administrativos que les sean interpuestos cuando legalmente
procedan;

Xll. Proponer, formular y ejecutar las medidas de modernizacién, simplificacion y
desregulacion para hacer mas eficaz y eficiente la prestacion de servicios publicos y
tramites administrativos de la Administracion Publica;

XIV. Colaborary proporcionar la informacion que se requiera en términos de la legislacion
aplicable para la debida integracion, operacion y seguimiento del Sistema
Anticorrupcion de la Ciudad de México, y las demas que se requieran en términos de la
legislacion de la materia para el combate a la corrupcion;
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XV. Recuperar los inmuebles o espacios publicos detentados ilegal o irregularmente,

cuando se encuentren bajo la custodia, asignacion formalizada, asignacién precaria o
resguardo de la Dependencia a su cargo, con apoyo y asesoria de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

XVI. Presentar un informe anual de gestion durante el mes de octubre, y acudir a la
respectiva sesion de comparecencia ante el Pleno o Comisiones del Congreso cuando
sean citados;

XVIl. Responder la pregunta parlamentaria efectuada por el Congreso dentro de un plazo

de treinta dias naturales y, en su caso, comparecer ante dicho érgano en términos del
articulo 34 de la Constituciéon Local;

XVIIl. Responder en un plazo maximo de treinta dias naturales los exhortos o cualesquiera
otras solicitudes o declaraciones aprobadas por el pleno o por [a Comision Permanente
del Congreso;

XIX. Informar y coordinar las acciones o actividades que en materia internacional lleven
a cabo con el 6rgano o la unidad administrativa encargada de las relaciones
internacionales de la Ciudad de México; asi como impulsar la cooperacion
descentralizada y los intercambios con otras ciudades, gobiernos locales, regionales,
organismos internacionales y demas actores del desarrollo global en los temas de interés
para la Ciudad;

XX. Expedir los manuales administrativos de organizacién, de procedimientos y servicios
al publico necesarios para el funcionamiento de la dependencia a su cargo, previa
autorizacion de la unidad administrativa competente de la Administracion Publica y de
conformidad con la normativa aplicable, los que deberan contener informacién sobre la
estructura organica de la Dependencia y las funciones de las unidades administrativas y
unidades administrativas de apoyo técnico-operativo que le estén adscritas; asi como los
principales procedimientos administrativos que se establezcan. Dichos manuales
deberdn estar actualizados y publicarse en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y en
el medio electrénico que se determine;

XXI. Representar en los juicios de amparo y contencioso-administrativos, a la persona
titular de la Jefatura de Gobierno, seglin sea el caso;
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XXII. Asistir a la persona titular de la Jefatura de Gobierno en la celebracion de convenios

de coordinacién de acciones con el Ejecutivo Federal, sus Dependencias y Entidades, los
demas poderes de la union; los gobiernos estatales; municipales y los organos
auténomos, cuando se trate de materias relacionadas con sus atribuciones. Asimismo,
deberan asistirla en la celebracion de convenios de concertacion con los sectores social
y privado, en las materias que sean de su competencia;

XXIII. Realizar, dentro del &mbito de su competencia las acciones de gestion integral de
riesgos y proteccion civil,

XXIV. Garantizar a través de politicas publicas la Prevencion Social de las Violencias y el
Delito; y;

XXV. Las demas que sefialen la Constitucion Local, esta y otras leyes, los reglamentos y
demas ordenamientos juridicos aplicables.

Ley de Gestidon Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México.
Articulo 14. Corresponde a la Secretaria:

) Ejercer la Coordinacion General del Sistema y suplir en sus ausencias a la Jefatura de
Gobierno;

I) Supervisar que la operacion y acciones de los integrantes cumplan con los objetivos
y principios de la Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil;

I1l) Supervisar el correcto funcionamiento del Sistema;

IV) Instalar el Comité de Emergencias;

V) Ejecutar, cumplir y vigilar el cumplimiento de la presente Ley y otras disposiciones
en la materia;

V1) Denunciar, ante las instancias competentes, las faltas y omisiones que impidan el
funcionamiento del Sistema y las acciones que generen dafos, pérdidas o perjuicios a
la vida, bienes y entorno de la poblacion;
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VIII) Solicitar de manera permanente, la informacion del estado de Riesgo que guardan
los Servicios Vitales y los Sistemas Estratégicos y, en general, la Ciudad de México;

IX) Elaborary expedir los lineamientos técnicos y operativos que seran obligatorios para

la elaboracién de los Atlas de Riesgos de las Alcaldias, coadyuvando, a solicitud de
éstas, en su elaboracion;

X) Integrar y actualizar el Atlas de Riesgos de la Ciudad de México, a partir de los Atlas de
Riesgos de las Alcaldias, informando semestralmente al Consejo sobre el cumplimiento
de las Alcaldias en el envio de la informacidn;

Xl) Establecer los niveles de acceso a la informacion de los Atlas de Riesgos en los
términos de la Ley en la materia;

Xll) Actualizar, en el &mbito de su competencia, los instrumentos de la Gestion Integral
de Riesgos y Proteccion Civil;

XIIl) Resolver las consultas que los integrantes del Sistema sometan a su consideracion;

XIV) Vigilar, inspeccionar y evaluar los avances de los programas en materia de Gestion
Integral de Riesgos y Proteccion Civil, informando semestralmente de los avances al
Consejo;

XV) Emitir las Normas Técnicas y los Términos de Referencia para la Elaboracion de

Programas Internos, Especificos y Especiales de Proteccion Civil con enfoque de
inclusién e interculturalidad;

XVI) Promover la cultura de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, procurando

su integracién en los programas educativos y la capacitacion de la sociedad en su
conjunto;

XVII) Elaborar los Programas Especificos, frente al peligro provocado por los diferentes
tipos de Fenémenos Perturbadores;
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XVIIl) Se deroga.

XIX) Registrar y autorizar a los Responsables Oficiales de Proteccion Civil (ROPC), en las
modalidades y lineamientos establecidos en la presente Ley;

XIX BIS) Establecer las capacitaciones y actualizaciones para los Responsables Oficiales
de Proteccion Civil de forma anual,

XX) Iniciar y resolver el procedimiento administrativo con la finalidad de revocar la
autorizacion a los Terceros Acreditados, empresas de capacitacion, consultoria y de

estudios de riesgo vulnerabilidad que incurran en violaciones a la presente Ley o su
Reglamento;

XXI) Brindar, en los términos de esta Ley, capacitacion a todos los integrantes del Sistema
que lo soliciten y vigilar el cumplimiento de las disposiciones correspondientes;

XXII) Crear el padron de asociaciones y Grupos Voluntarios en materia de la presente Ley;

XXII) Registrar, publicar y actualizar mensualmente en su portal institucional el padrén
de los Terceros Acreditados autorizados y Grupos Voluntarios; remitiendo el mismo a las
Alcaldias para los mismos efectos;

XXIV) Establecer anualmente los programas y cursos de capacitacion y actualizacion
obligatoria para los Terceros Acreditados;

XXV) Capacitar al personal operativo de las Unidades de Gestion Integral de Riesgos y
Proteccion Civil, de los 6rganos de gobierno y de las Alcaldias; asi como a la poblacién en
general en materia de Gestion Integral de Riesgos y Protecciéon Civil;

XXVI) Informar y denunciar, en los términos de esta Ley, el establecimiento de
asentamientos humanos en zonas previamente identificadas como de alto riesgo;

XXVII) Instrumentar las acciones necesarias para que, a través del funcionario designado
por la normatividad vigente, la Ciudad de México solicite la emision de las Declaratorias
de Emergencia o de Desastre que establece la Ley General de Proteccién Civil,

P_égina 10 de 60



p GOBIERNO DE LA
‘/‘; CIUDAD DE MEXICO

SELRETARIA DE GESTION

MANUAL | ﬁ e DL LA ] INTESRALDE RiEs6Ds ¥

ADD

MINISTRATIVO o‘/é ciugao o mExicg, SO i

XXVIII) Solicitar a la Jefatura de Gobierno la emision de las Declaratorias de Emergencia

o Desastre, acompanando dicha solicitud con un informe técnico de la situacién por la
que se requiere la intervencion inmediata del Sistema de Gestion Integral de Riesgos y
Proteccion Civil y de los recursos del FONADEN, en los términos de las Reglas de
Operacion de cada instrumento;

XXIX) Auxiliar a la Jefatura de Gobierno, en la resolucion de las solicitudes de
Declaratorias de Emergencia o Desastre de las Alcaldias; Determinar, en los términos de
las Reglas de Operacion, la adquisicion de equipo especializado de transporte,
comunicacién, alertamiento y atencion de emergencias y desastres, debiendo informar
al Consejo sobre el destino de los recursos erogados;

XXX) Se deroga.

XXXI) Establecer las bases de operacion de instancias, mecanismos, instrumentos y
procedimientos de caracter técnico operativo, servicios y logistica que permitan prevenir
y atender la eventualidad de un desastre;

XXXIl) Investigar, estudiar y evaluar Riesgos y dafios provenientes de Fendmenos
Perturbadores que puedan ocasionar desastres, integrando y ampliando los

conocimientos de tales acontecimientos en coordinacion con las dependencias
responsables;

XXXIII) Elaborary difundir toda aquella informacién que tienda a la generacion, desarrollo
y consolidacion de una cultura en la materia, con lenguaje incluyente, no sexista y en
lenguas originarias presentes en la poblacién objetivo;

XXXIV) Asesorar en la materia a las dependencias y entidades de la administracion
publica, organos autonomos y del poder legislativo y judicial de la Ciudad de México; asf
como a otras instituciones de caracter social y privado que se lo soliciten;

XXXV) En coordinacion con la Secretaria de Administracion y Finanzas, asesorar a las
Alcaldias y dependencias de la administracion publica de la Ciudad de México en la

planeacién y aplicacion de instrumentos y recursos financieros para la Gestion Integral
de Riesgos;
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XXXVI) Utilizar las redes de deteccion, monitoreo, prondstico y medicién de Fenémenos

Perturbadores, en coordinacién con las dependencias responsables con el propdsito de
analizar y proyectar escenarios de Riesgo;

XXXVII) Participar en la evaluacion y cuantificaciéon de los dafios y pérdidas en caso de
Emergencia o Desastre;

XXXVIII) Realizar y emitir las opiniones y/o dictdmenes técnicos de Riesgo en los términos
de esta Ley y su Reglamento;

XXXIX) Llevar a cabo la realizacion de convenios, con personas fisicas o instituciones

privadas o publicas, que fomenten la diversificacion de la cultura de la Gestion Integral
de Riesgos y Proteccion Civil;

XL) Dar aviso a las autoridades competentes sobre cualquier acto que pudiera generar
responsabilidad administrativa o penal por parte de los Terceros Acreditados, derivado
de la responsabilidad solidaria que contraen con los obligados mediante la Carta de
Corresponsabilidad,;

XLI) Promover las acciones necesarias para fomentar e incrementar la Resiliencia en los
habitantes de la Ciudad de México;

XLI) Suscribir convenios de colaboracion con las Instituciones que considere adecuadas
para impulsar la Resiliencia en la Ciudad de México;

XLIII) Realizar estudios y analisis de Resiliencia territorial y comunitaria;

XLIV) Establecer los criterios de evaluacion de desempenio técnico para el Sistema, asi
como de las Unidades de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil;

XLIV BIS) Expedir las normas técnicas en materia de refugios temporales, centros de
acopio y las demas necesarias en la materia;

XLIV TER) Elaborar y Publicar el formato de la Carta de Corresponsabilidad de los
Responsables Oficiales de Proteccion Civil;
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XLV) Las demas que la presente Ley, asi como otras disposiciones le asignen

Puesto:

Asesor

Funciones:

Asesorar a la persona titular de la Secretaria en su gestién, para la toma de
decisiones y encabezar la coordinacion de las actividades que le encomiende.

Auxiliar y asistir con la persona titular de la Secretaria en foros y eventos
institucionales relacionados en materia de gestion integral de riesgos y
proteccion civil.

Proponer a la persona titular de la Secretaria la integracion de los programas y
proyectos con el Programa General de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion
Civil de la Ciudad de México y otros ordenamientos.

Poner a consideracion de la persona titular de la Secretaria, los diversos
asuntos relevantes que puedan comprometer la imagen institucional, el
desarrollo de los programas, el alcance de los resultados esperados o los
compromisos programaticos.

Asistir a la persona titular de la Secretaria en las diversas reuniones de trabajo
institucionales y en las que se lleven a cabo en érganos colegiados o de
gabinete.

Asesorar los diferentes programas de la Secretaria, en coordinacién con los
titulares de las areas operativas.

Supervisar el protocolo y la organizacion de los diversos eventos en los que
participe la persona titular de la Secretaria, asi como dar el seguimiento a los
compromisos que se establezcan, en su caso.

Coordinar con las diversas areas la integracion, revision y analisis de la
informacion requerida para las comparecencias de la persona titular de la
Secretaria ante el Congreso de la Ciudad de México.,
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* Analizarlaviabilidad de planes, programasy proyectos propuestos por las areas

operativas a la persona titular de la Secretaria, previamente a su
instrumentacion.

e Disefiar proyectos estratégicos para desarrollar programas que mejoren la
atencion a la poblacién en materia de gestion integral de riesgos, mitigacion de
riesgos y atencion de emergencias.

e Garantizar, el ejercicio del derecho de acceso a la informacion pablica y de
datos personales (ARCO) que ingresen a la dependencia, en coordinacion con
las areas competentes, asi como de los respectivos recursos de revisién que
interpongan en contra de las mismas.

e Coordinarlaactualizacion de las obligaciones de transparencia que se publican
en la Plataforma Nacional de Transparenciay en Portal de Transparencia de la
dependencia, a efecto de que se cumpla con la obligacion establecida en los
articulos 121, 123, 147 y demas aplicables de la LTAIPYRC.

e Asesorary coadyuvar con las dreas sustantivas y técnicas, en laimplementacion
de las medidas de seguridad en materia de proteccion de datos personales, a
través de la creacion, modificacién, supresion de los Sistemas de Datos
Personales bajo responsabilidad de la dependencia, con la finalidad de que se

encuentren actualizados, vigentes y cumplan con las disposiciones de la
materia.

e Coordinar las acciones de capacitacion en materia de transparencia, acceso a
la informacién publica, gobierno abierto y proteccién de datos personales, con
la finalidad de que el personal de la dependencia cuente con los elementos

normativos necesarios que faciliten el cumplimiento de las disposiciones en
esas materias.
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Puesto: Secretaria Particular

Funciones:

e Establecer el plan de trabajo que permita dar seguimiento a los asuntos
encomendados por la persona titular de la Secretaria de Gestion Integral de
Riesgos y Proteccion Civil,

e Coordinar la agenda de actividades de la persona titular de la Secretaria de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, asi como la programacion de
audiencias, acuerdos, reuniones de trabajo internas y externas relativas a los
compromisos contraidos en materia de gestion integral de riesgos y proteccién
civil y demas actividades de caracter oficial.

» Atender los asuntos que la persona Titular de la Secretaria de Gestion Integral
de Riesgos y Proteccion Civil, encomiende para su seguimiento y desahogo.

» Comunicary dar seguimiento a los acuerdos suscritos por la persona Titular de
la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil con otros
servidores publicos del Gobierno de la Ciudad de México y de la propia
Secretaria.

* Representar a la persona Titular de la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos
y Proteccidn Civil en reuniones, eventos, comisiones, comités, grupos y mesas
de trabajo y en general en todos y cada uno de los encargos que le sean
encomendados.

¢ Coordinar el Sistema de Gestion Documental de la Oficina de la persona titular
de la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil, para la
atencion, seguimiento y control de la correspondencia que ingresa a través de
medios fisicos y electrénicos.

e Revisar la documentacién que ingresa a la Oficina de la persona Titular de la
Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil y acordar con el
Titular el tramite a efectuar, asi como, el seguimiento de los acuerdos
propuestos, para la atencion del Area Interna correspondiente.
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Supervisar el manejo del Sistema de Gestion Documental de la Oficina de la

persona titular de la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil
y establecer los criterios de su operacién.

Solicitar a las areas internas de la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y
Proteccién Civil el estado que guardan los documentos que fueron turnados

para su atencién y seguimiento e integrarlo en el Informe Ejecutivo de
Seguimiento de Asuntos.

Fungir como responsable y enlace del Médulo de Atencién Ciudadana de la
Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.
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Puesto: Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 170. La Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos tendra las siguientes funciones:

|. Representar legalmente a la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil
en las controversias judiciales, en materia civil, laboral, administrativa, mercantil y
penal, elaborando demandas, denuncias y contestaciones ante las autoridades
judiciales del fuero local, federal o municipal; Rendir los informes previos y justificados
en los amparos en los que la Dependencia sea sefialada como autoridad responsable;

Il. Denunciar y comparecer ante el Ministerio Piblico que corresponda, en defensa del
patrimonio de la Secretaria, los hechos o conductas probablemente delictivas
cometidas en su agravio ya sea Local o Federal;

[1l. Se deroga.

IV. Se deroga.

V. Calificary aplicar las sanciones administrativas a Responsables Oficiales de Proteccion
Civily Grupos Voluntarios porviolaciones a la normativa en materia de Gestion Integral
de Riesgosy Proteccion Civil.

VI. Substanciar los procedimientos administrativos de revocacién y cancelacién de
registros y autorizaciones que haya emitido la Secretaria;

VII. Evaluar y dictaminar los convenios y contratos que pretendan suscribir las diversas
areas para proteger los intereses de la Secretaria;

VIII. Responder a las solicitudes, recomendaciones o peticiones de la Comision Nacional
y Local de Derechos Humanos;

IX. Se deroga.
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X. Gestionar las publicaciones en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México o Diario Oficial
de la Federacion, segln corresponda y las disposiciones juridicas que relativas a la
gestion integral de riesgos y proteccion civil;

Xl. Analizary evaluar propuestas de decretos, iniciativas de Leyes y Reglamentos;

XIl. Solucionar consultas respecto de cualquier tema legal y dar atencion a las peticiones
de Instituciones externas;

XIIl. Opinar acerca de los temas que se le sometan;
XIV. Elaborar los informes institucionales que se le requieran; y

XV. Las demas que el presente Reglamento y otras disposiciones le asignen.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Atencidon de solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.

2. Atencion de solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de datos
personales.

3. Control y seguimiento del Sistema de Gestion Documental de la Secretaria de Gestion
Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

4, Calificacion y aplicacién de las sanciones administrativas por violaciones a la
normatividad en materia de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

5. Calificacion y aplicacion de sanciones administrativas a los Responsables Oficiales de
Proteccién Civil.

6. Calificacion y aplicacion de sanciones administrativas a los Grupos Voluntarios.

7. Evaluar y dictaminar los convenios, contratos y demés instrumentos juridicos que
pretendan suscribir las diversas areas para proteger los intereses de la Secretaria.
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1. Atencion de solicitudes de Acceso a la Informacion Piblica.

Objetivo General: Ejecutar el debido cumplimiento de la normativa aplicable en materia
de acceso a la informacién publica y rendicién de cuentas en la Ciudad de México
mediante la recepcion, registro y seguimiento oportuno a las solicitudes de informacién

publica.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la -
No. " A dad Tiempo
Actividad = P

1 | Asesor Recibe solicitud de informacién publica de
forma electronica o directamente en la | 2 horas
oficina de un solicitante.
¢Esta  registrada la solicitud de
informacion publica en la Plataforma
Nacional de Transparencia?
No

2 Captura, registra la Solicitud de Informacién
Publica en la Plataforma Nacional de o his
Transparencia y envia acuse de recibo al
solicitante.
(Conecta con la actividad numero 4)
Si

3 Analiza que la peticion cumpla con los
requisitos y sea solicitud de informacién | 2 horas
publica.

4 Revisa si es competente la Secretaria de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccién 2 horas
Civil de la Ciudad de la México para dar
respuesta.
¢Es competente?
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Responsable de la - .
No. L. Actividad Tiempo
Actividad g
No
5 Remite u orienta la solicitud al sujeto
obligado, notifica la no competencia y | 2dias
archiva expediente.
(Conecta con el fin del procedimiento.)
Si
6 Turna por correo electrénico a la ;
Asesor , . 1dia
Subsecretaria de Proteccion Civil.
7 Subsecretaria de Recibe correo electronico, revisa tipo de L dia
Proteccion Civil solicitud y elabora proyecto de respuesta.
8 Envia proyecto de respuesta a la persona | 4 horas
titular de la Subsecretaria de Proteccién
Civil para su firma.
9 Revisa la respuesta, suscribe y envia al
, - 4 horas
Asesor, via correo electronico.
10 Revisa respuesta, verifica si requiere pago
Asesor por reproduccion o envio y remite| 1ldia
informacion.
11 Recopila documentos generados, integra el 1dia
expediente y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 9
dias habiles
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Aspectos a considerar:

1. Dentro del procedimiento, todas las referencias hechas a la Subsecretaria de
Proteccion Civil se entienden que pueden realizarse a cualquiera de las unidades
administrativas de la Dependencia tal como los son: Subsecretaria de Proteccion Civil,
Direccion General de Vinculacion, Capacitacion y Difusién, Direcciéon General Tactico
Operativa, Direccién General de Analisis de Riesgos, Direccién General de Resiliencia,
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y Secretaria Particular; asi como a la Direccién
Ejecutiva de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Gestién Integral de Riesgos y
Proteccién Civil de la Ciudad de México.

2. El Asesor apoya en el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el articulo 88,
92 y 93 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México; en su calidad de Titular de la Unidad de Transparencia,
motivo por el cual todas las referencias hechas al Asesor dentro del procedimiento se
entienden realizadas a esa Unidad.

3. De conformidad con el Articulo 7 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, toda persona por si o por medio
de un representante legal, tiene derecho a presentar una solicitud de acceso a la
informacién publica, sin necesidad de sustentar justificacion o motivacion alguna.

4. Las solicitudes de informacion publica podran ser presentadas de las siguientes
formas:

a). Modalidad Electronica: Por el Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién
Publica de la Plataforma Nacional de Transparencia;
http://www.plataformadetransparencia.org.mx; por via telefénica al Centro de Atencién
Telefonica, TEL-INFO: (55) 5636-4636

b). Modalidad Manual: Por correo electronico al correo oficial de la Unidad de
Transparencia de la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos de la Ciudad de México:
transparencia@sgirpc.cdmx.gob.mx

c). Personalmente: de manera verbal o escrita, en la oficina del Asesor de la Secretaria de
Gestion Integral de Riesgos de la Ciudad de México, ubicada en Avenida Patriotismo Torre
B, Primer Piso, Colonia San Juan, C.P. 03730, Alcaldia Benito Juarez, Ciudad de México.

C =

Pagina 22 de 60




O
09/’0 GOBIERNO DE LA
‘/‘; CIUDAD DE MEXICO
o]

) | SECRETARIA DE GESTION
MANUAL S et | S
ADMINISTRATIVO ‘A CIYDAD DE MEXICG, | . PROTECEIONCIVIL
& , .

5. El Asesor en su calidad de Titular de la Unidad de Transparencia deberd registrar y

capturar en el Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica de la Plataforma
Nacional de Transparencia todas las solicitudes de acceso a la informacion publica que
sean ingresadas en modalidad manual, el mismo dia en el que se presente la solicitud,
excepto cuando se hubiese presentado en dia inhabil o después de las quince horas, en
cuyo caso la captura podra realizarse a mas tardar el dia habil siguiente,

6. Para la atencion de solitudes de informacion puablica en caso de ausencia de las
personas titulares de la Subsecretaria de Proteccién Civil, Direccion General de
Vinculacién, Capacitacion y Difusion, Direccion General Tactico Operativa, Direccion
General de Analisis de Riesgos, Direccion General de Resiliencia, Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos y Secretaria Particular; asi como a la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion
Civil de la Ciudad de México, estara a lo indicado en el articulo 19 del Reglamento Interior
del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

7. Si la Subsecretaria de Proteccion Civil, Secretaria Particular, Direccion General de
Vinculacion, Capacitacion y Difusion, Direccion General Tactico Operativa, Direccidn
General de Analisis de Riesgos, Direccion General de Resiliencia, Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos, la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria
de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México, reciben por parte
de cualquier persona una solicitud de informacion publica, deberan orientar a la persona
respecto de la ubicacién de la oficina del Asesor en su calidad de Titular de la Unidad de
Transparencia para que reciba la orientacion correspondiente e ingrese de manera
Manual la solicitud de informacion tal como lo sefiala la actividad 3.

8. En la actividad nuimero 2, el Asesor en su calidad de Titular de la Unidad de
Transparencia debera enviar el acuse de recibo del Sistema de Solicitudes de Acceso a la
Informacion de la Plataforma Nacional de Transparencia, al domicilic o medio sefialado
para tal efecto dentro de los tres dias habiles siguientes a aquél en que se tenga por
presentada la solicitud de informacion pdblica en la modalidad manual.

9. La Subsecretaria de Proteccion Civil, Direccién General de Vinculacién, Capacitacion y
Difusién, Direccion General Tactico Operativa, Direccién General de Analisis de Riesgos,
Direccion General de Resiliencia, Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos, Secretaria
Particular o la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas en la Secretaria de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México, deberan nombrar
un Enlace con el Asesor en su calidad de Titular de la Unidad de Transparencia para la
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atencion de solicitudes de informacién publica que recaenl_en el ambito de su

competencia.
10. La actividad nimero 6, se realizara a través del correo electrénico institucional.

11. En la actividad 7, si el Enlace considera que la solicitud de informacion pablica que
recibié no es precisa o no contiene todos los datos requeridos para poder atenderla,
debera notificar via correo electrénico dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha
de ingreso de la solicitud al Asesor en su calidad de Titular de la Unidad de Transparencia
para que se realice la una prevencion y en un término no mayor a diez dias habiles, el
solicitante complemente o aclare los términos de la solicitud, esta accion tiene el efecto
de interrumpir los plazos establecidos para la atencion de la solicitud, por lo que el plazo
aproximado de ejecucién se puede extender en tanto el solicitante desahoga la
prevencion. En caso de que el solicitante no atienda dicha prevencion, se tendra por no
presentada la parte de la solicitud que fue prevenida.

12. En la actividad 7, el Enlace deberda notificar al Asesor en su calidad de Titular de la
Unidad de Transparencia cuando la solicitud de informacién publica si toda la solicitud o
una parte resulta no ser de la competencia de esa Unidad Administrativa de manera
fundada y motivada, dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la
solicitud. Asimismo, y con la finalidad de auxiliar al Asesor en su calidad de Titular de la
Unidad de Transparencia en el desarrollo de sus funciones, debera informar la Unidad
Administrativa o Sujeto Obligado que sea competente para atender la solicitud de
informacion, asi como el fundamento juridico aplicable.

13. En las actividades 7 y 10 si al Asesor en su calidad de Titular de la Unidad de
Transparencia confirma la no competenciay, en caso de que la solicitud competa a otra
Unidad Administrativa de esta dependencia, se le turnara para que atienda la solicitud
de conformidad con la normativa aplicable. En caso de que se trate de una no
competencia, lo comunicara al solicitante, orientandolo respecto de la autoridad que es
competente para atender su requerimiento, si la autoridad competente es Sujeto
Obligado del ambito local, ademas de lo anterior, se debera remitir via Sistema de
Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica de la Plataforma Nacional de
Transparencia, la solicitud a la Unidad de Transparencia correspondiente en un plazo no
mayor de tres dias habiles contados a partir de la fecha de ingreso de la solicitud.
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14. En la actividad 7, cuando la Subsecretaria de Proteccion Clvil, Secretaria Particular,

Direccién General de Vinculacidn, Capacitacion y Difusién, Direccion General Tactico
Operativa, Direccion General de Anélisis de Riesgos, Direccion General de Resiliencia,
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, la Direccién Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de
México, consideren que la informacion genera costos por los materiales utilizados en la
reproduccion de la informacion, cuando esta excede las sesenta fojas, el envio o en su
caso la certificacion de los documentos, informara al Asesor en su calidad de Titular de la
Unidad de Transparencia, para que calcule los costos de conformidad con lo previsto en
el Codigo Fiscal de la Ciudad de México.

15. Enla actividad 7, de manera excepcional Subsecretaria de Proteccion Civil, Secretaria
Particular, Direccion General de Vinculacion, Capacitacién y Difusién, Direccion General
Tactico Operativa, Direccion General de Analisis de Riesgos, Direccién General de
Resiliencia, Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos, la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion
Civil de la Ciudad de México deberan enviar mediante correo electrdnico la solicitud de
ampliacion de plazo al Asesor en su calidad de Titular de la Unidad de Transparencia
perteneciente, dentro de los ocho dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la
solicitud, para que éste sea considerado. En caso de que la solicitud de la ampliacion no
sea hecha en los términos expuestos, la Subsecretaria de Proteccion Civil, Direccién
General de Vinculacion, Capacitacion y Difusion, Direccion General Tactico Operativa,
Direccién General de Analisis de Riesgos, Direccion General de Resiliencia, Direccién
Ejecutiva de Asuntos Juridicos, Secretaria Particular o la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion
Civil de la Ciudad de México queda obligada a proporcionar la respuesta el dia del
vencimiento fatal de la solicitud antes de las catorce horas. El Asesor en su calidad de
Titular de la Unidad de Transparencia deberd comunicar el mismo dia, por correo
electrénico, al Enlace si procede la ampliacién.

16. No podran invocarse como causal de ampliacidn del plazo motivos que supongan
negligencia o descuido de la Subsecretaria de Proteccion Civil, Direccion General de
Vinculacion, Capacitacion y Difusion, Direccién General Tactico Operativa, Direccion
General de Analisis de Riesgos, Direccién General de Resiliencia, Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos, Secretaria Particular o la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en el desahogo de la solicitud. Tratandose de solicitudes que se refieran
unicamente a Obligaciones de Transparencia no procedera la ampliacién de plazo y la
informacion debera entregarse en un plazo no mayor a cinco dias habiles.
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17. Cuando la Subsecretaria de Proteccion Civil, Direccion General de Vinculacion,

Capacitacion y Difusion, Direccién General Tactico Operativa, Direccion General de
Analisis de Riesgos, Direccion General de Resiliencia, Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos, Secretaria Particular o la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas en
la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil de la Ciudad de México
soliciten por escrito a Unidad de Transparencia perteneciente a la oficina del Asesor que
se convoque a Sesién del Comité de Transparencia cuando advierta que la informacion
solicitada pudiera tener ser susceptible de clasificarse, ya sea en su caracter de reservada
o confidencial, deberan adjuntar la respectiva prueba de dafo asi como los
razonamientos légicos juridicos para que se elabore una propuesta de clasificacion de la
informacion y, en su caso, la version publica.

18. El Comité de Transparencia, confirmara, modificard o revocara la clasificacion
propuesta por la Unidad Administrativa o por la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico
Operativo mediante un Acuerdo de Clasificacién de la Informacion, solicitando al Asesor
en su calidad de Titular de |la Unidad de Transparencia perteneciente que comunique el
Acuerdo a la Unidad Administrativa, competente a efecto de que elabore la respuesta en

los téerminos acordados, misma que deberd indicar los costos de reproduccion, en caso
de ser necesario.

19. En la actividad 7, el titular de la Subsecretaria de Proteccion Civil, Direccién General
de Vinculacion, Capacitacion y Difusién, Direccién General Téctico Operativa, Direccion
General de Analisis de Riesgos, Direccion General de Resiliencia, Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos, Secretaria Particular o la Direccién Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de
México debera firmar su respuesta, digitalizarla y enviarla via correo electrénico al Asesor
en su calidad de Titular de Unidad de Transparencia, quién deber3 registrarla en el
Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica de la Plataforma Nacional de
Transparencia para que se envie al solicitante por este medio y por el medio sefialado por
la persona solicitante para recibir notificaciones.

20. Si la actividad 7, sefiala costos de produccion, la Unidad de Transparencia, genera el
aviso para el pago, el Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informaciéon Pablica de la
Plataforma Nacional de Transparencia antes sefialado notifica el pago de derechos al
solicitante y verifica que éste pague en un plazo de 60 dias habiles, de no recibir el pago
de derechos correspondiente se emitira el acuerdo de caducidad de tramite que se
notificarad por lista de Estrados. El Asesor en su calidad de Titular de la Unidad de
Transparencia podra valorar la respuesta emitida por la Unidad Administrativa, e indicar
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al Enlace, en su caso, las observaciones que estime pertinentes, no obstante, la respuesta

a una solicitud de informacién publica, es de estricta responsabilidad de las Unidades
Administrativas que la emiten, por lo que las consideraciones realizadas por la Unidad de
Transparencia son de caracter orientativo.

21. En la actividad 9 el Enlace de Subsecretaria de Proteccion Civil, Direccion General de
Vinculacion, Capacitacion y Difusion, Direccién General Tactico Operativa, Direccion
General de Analisis de Riesgos, Direccion General de Resiliencia, Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos, Secretaria Particular o la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de
México debera resguardar el documento signado que avale la gestion de la solicitud para
que, en caso de requerirse o de que ingrese un recurso de revisién, las Unidades
Administrativas, se encuentren en posibilidad de comprobar el cabal cumplimiento de la
elaboracion y emision de respuesta, para desahogar dicho recurso de revision.

22. Cuando la actividad 9 se realice fuera de los plazos establecidos en este
procedimiento, pero dentro del plazo establecido en la Ley, se dara vista al superior
jerarquico respectivo, a efecto de que ordene el cumplimiento inmediato y se informara

al pleno del Comité de Transparencia para que adopte las medidas que considere
pertinentes.

23. Sila actividad 7 se realiza fuera del plazo conferido por la Ley, el Asesor en su calidad
de Titular de la Unidad de Transparencia podra:

A. No gestionar la respuesta.
B. Gestionar la respuesta y entregarla de forma extemporanea al solicitante.

En ambos casos, la falta de respuesta en tiempo y forma, serd imputable (nica y
exclusivamente al Enlace y a la Unidad Administrativa o Unidad Administrativa de Apoyo
Técnico Operativo competente.

24. Para realizar las actividades 6 y 7 el Asesor en su calidad de Titular de la Unidad de
Transparencia y la Subsecretaria de Proteccion Civil, Secretaria Particular, Direccion
General de Vinculacién, Capacitacion y Difusion, Direccién General Tactico Operativa,
Direccion General de Analisis de Riesgos, Direccion General de Resiliencia, Direccién
Ejecutiva de Asuntos Juridicos, la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
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realizaran el manejo de informacion por correo electrénico institucionaly por el Sistema

de Solicitudes de Acceso a la Informacion de la Plataforma Nacional de Transparencia; es
decir, no se utilizaran oficios, ni documentos impresos para la gestién de las solicitudes,

salvo excepciones, que por causas de fuerza mayor lo requieran o bien porque la persona
solicitante asi lo requiera.

25. El horario de atencion de la unidad de transparencia es de 9:00 a 15:00 horas,
cualquier solicitud de informacién publica o respuesta de Subsecretaria de Proteccion
Civil, Direccion General de Vinculacion, Capacitacion y Difusién, Direccién General
Tactico Operativa, Direccion General de Andlisis de Riesgos, Direccion General de
Resiliencia, Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, Secretaria Particular o la Direccion L

Ejecutiva de Administracion y Finanzas, recibida fuera de ese horario se entendera <
notificada al dia habil siguiente.
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2. Atencion de solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion de datos
personales.

Objetivo General: Atender las solicitudes de Acceso, Rectificacién, Cancelacién u
Oposicion de los Datos Personales que presente la ciudadania siempre que obren en
alguno de los Sistemas de Datos Personales de la Dependencia a través de la Unidad de
Transparencia de la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos para dar cumplimiento de
la normativa en materia de Proteccion de Datos Personales.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la s "
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Asesor Recibe una solicitud ARCO de forma electrénica
. 2 horas
o manual de un solicitante.
¢Esta registrada la Solicitud ARCO en la
Plataforma Nacional de Transparencia?
No
2 Captura la solicitud en la Plataforma Nacional
de Transparencia y pide al titular de los datos 2 horas
personales o a su representante legal acrediten
su identidad.
(Conecta con la actividad nimero 3)
si
3 Asesor Analiza la peticion del solicitante y verifica que
efectivamente sea una solicitud de datos | 2horas
personales.
4 Turna la peticién del solicitante ARCO a la
g e 2 horas
Subsecretaria de Proteccién Civil.
5 Subsecretaria de Recibe, analiza la solicitud y verifica que retina Ldita
Proteccion Civil los requisitos.
6 Realiza la busqueda de los datos en los e
archivos, expedientes, registros y sistemas.
¢Los datos son localizados?
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Responsable de la .. :
No. . . Actividad Tiempo
Actividad .
No
7 Elabora y suscribe el Acta Circunstanciada de
No Localizacion de los Datos de manera :

: ; 2 dias
fundada y motivada, asi como el proyecto de
determinacion y notifica al Asesor.

(Conecta con la actividad 14)
Si
8 Subsecretaria de | Analiza la peticion del solicitante, en su caso la :
Sz i : 1dia
Proteccion Civil documentacién adjunta.
9 Verifica si es procedente la solicitud ARCO que 1 A
se desea ejercer para elaborar la respuesta.
¢Es procedente?
No
10 Elabora y firma la determinacién, de
improcedencia de la solicitud ARCO ,
; . ; 2 dias
debidamente fundada y motivada, y envia al
Asesor.
(Conecta con la actividad 14)
Si
11 Recopila la informacion necesaria para el ldia
proyecto de determinacion, establece si se
genera un costo por la reproduccion o envio de
los datos personales.
12 Elabora la determinacion, la suscribe y enviala | 2 dias
respuesta al Asesor.
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Responsable de la -
No. . . Actividad Tiempo
Actividad
13 Asesor Recibe la determinacion y en su caso comunica | 2dias
al solicitante la disponibilidad de la
informacion, en la oficina del Asesor, por el
medio sefialado para oiry recibir notificaciones.
i(Acude el solicitante a recibir la
determinacion?
No
14 Elabora acuerdo de caducidad de tramite y lo | 1dia
notifica por listas en estrados.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
15 Verifica que acredite la titularidad de los datos | 2 horas
personales solicitados o representacion legal y
entrega informaciaén.
16 Recopila documentos generados, integra el | 2horas
expediente y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles 4 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 15 dias
habiles.

Aspectos a considerar:

1. Dentro del procedimiento, todas las referencias hechas a la Subsecretaria de
Proteccion Civil se entienden que pueden realizarse a cualquiera de las unidades
administrativas de la Dependencia tal como los son: Subsecretaria de Proteccion Civil,
Direccion General de Vinculacion, Capacitacion y Difusién, Direccion General Téctico
Operativa, Direccion General de Analisis de Riesgos, Direccion General de Resiliencia,
Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos y Secretaria Particular; asi como a la Direccion
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Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y

Proteccion Civil de la Ciudad de México.

2. El Asesor apoya en el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el articulo 76
de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México; en su calidad de Titular de la Unidad de Transparencia, motivo por el
cual todas las referencias hechas al Asesor dentro del procedimiento se entienden
realizadas a esa Unidad.

3. Unicamente el titular de los datos personales o su representante legal autorizado
podran solicitar acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales
(Solicitud ARCO) en atencion a lo establecido en los articulos 49, 50, 51, 52 de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de
México acreditandose en el momento que se presenten en la oficina del Asesor en su
calidad de Titular de la Unidad de Transparencia.

4. Eltitular de los datos personales o su representante legal autorizado podran gestionar
y recibir la informacion referente a sus datos personales requisitando el formato que
corresponda a la solicitud que hard efectiva (Acceso, Rectificacién, Cancelaciéon u
Oposicion) con respecto a sus datos personales, acreditando su identidad o
representacion legal, en caso de rectificacion presentar los documentos que acrediten el
procedimiento y cubrir, de ser el caso, los costos de reproduccion o envio de los datos

personales de conformidad con las tarifas establecidas en el Codigo Fiscal de la Ciudad
de México vigente.

5. Cada Unidad Administrativa que cuente con un sistema de datos personales debera
nombrar un Enlace con la Unidad de Transparencia para la atencién de Solicitudes de
acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de datos personales.

6. Las solicitudes de Derechos ARCO podran ser presentadas de las siguientes formas:

a). Modalidad Electrénica: Por el Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién de la
Plataforma Nacional de Transparencia: http://www.plataformadetransparencia.org.mx; L
Por via telefénica al Centro de Atencion Telefénica: TEL-INFO, (55) 5636-4636.
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b). Modalidad Manual: Por correo electronico al correo aficial de la Unidad de

Transparencia de la Secretaria de Ges