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I.MARCO JURIDICO

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

LEYES

3. Ley General de Educacién, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de septiembre de
2019. Vigente.,

4. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, publicada /
en la Gaceta Oficial de |2 Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente

5. Ley de Educacion de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el

07 de junio de 2021. Vigente.” ”
6. Ley Federal de Derechos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
Vigente. %

7. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Piéblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016, Vigente.

8. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociates de los Trabajadores del Estado, publicada en el
Diario Oficial de la Federacidn el 31 de marzo de 2007. Vigente.

8. Ley del Servicio PUblico de Carrera de {2 Administracidn Piblica de la Ciudad de México, Duolncada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de enero de 2012. Vigente. :ﬂ

10. Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de abril de 2018. Vigente.

REGLAMENTOS

“
| 7

/
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12. Reglamente Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pablica de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de 2019. Vigente.

13. Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999. Vigente.

14. Reglamento de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacidn Publica de la Administracion
Publica del Distrito Federal, publicada en lz Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de septiembra de
2008. Vigente. ‘

CIRCULARE
15. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos. Publicada en la
Gacetz Of cial de 2 Ciudad de México ¢l 02 de agosto de 2019. Vigente.

16. Circular Contraloria General para el Control y Evaluacion de la Gestién Publica; el desarrollo,
modernizacion, innovacidén y simplificacion administrativa, y la atencidén ciudadana en |z
Administracién Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25
ae enero de 2011. Vigente. >

LINEAMIENTOS

17. Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacién en las
Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los Organos Politicos-Administrativos de la
Administracién PUblica del Distrito Federal, publicados en {a Gaceta Oficial del Distrito Federal el 6
de septiembre de 2012. Vigente.

ACUERDOS M

18. Acuerdo por el que establece el Comité Mixto de Capacitacién y Desarrollo de Personal, en la
Administracién Plblica del Distrito Federal, publicado en Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de
marzo de 2001. Vigente.

19.Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal, publicadas en la Gaceta
ficial del Distrito Federal el 13 de septiembre de 2013. Vigente.

Pagina 4 de 29
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El marco

uridico administrativo es enunciativo mas no limitativo y lo contemplan las disposiciones
vigentesenla

I
en la materia.

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

- e
parie de este.
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Gestion Integral de Riesgos y Proteccidn Civil, con el fin de organizar y coordinar
a elaboracién y actualizacidn del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC)

a integracidn y autorizacion del Programa Anual de Capacitacidn (PAC), asi como la operacidn y
luacion del a e de las metas alcanzadas; autorizar el Programa Anual de Educacién Abierta
(PAEA) v el Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesicnales {PASSyPP), siguiendo los
lineamientos, metodologia y criterios que sean emitidos por {a Direccién Ejecutiva de Desarrollo
Personal y Derechos Humanos (DEDPyDH) adscrita a la Direccidn General de Administracion de

Establecer en este instrumento las directrices organizacionales y operativas relacionadas con las
atribuciones, integracion, operacion y funcionamiento del Subcomité Mixto de Capacitacion (SMC)

fade
Personal y Desarrollo Administrativo(DGAPyDA) de la Secretaria de Administracidn y Finanzas. :

Pagina 6 de 29 /
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De comorm[cad con lo dispuesto en el numeral CUARTO fraccion | al Vill de los Lineamientos para el

Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacién en las Dependencias, en los érganos

F‘e cencentradosy en los Organos Politicos-Administratives de la Administracion Plblica dei Distrito
leral. publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 6 de septiembre de 2012, donde sefiala

gue el Subcomité Mixto de Capacitacion se integrara de la siguiente manera: X

integrante Puesto de Estructura Organica

Presidencia , L .
Secretaria de Gestion Inte g | de Riesgos y Proteccion Civil

o

Presidencia djunta . Direccidn Ejecutiva dﬂ Adm nistracién y Finanzas en ia Secretaria !
“esrcsamantﬂ d el Co bierno  de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil

Presidencia Adiunta ' Secretario General del Sindicato Unico de Trabajadores del
representante del Sindicatc  Gobierno de la Ciudad de México

- Direccion General Téctico Operativa
- Direccién General de Vinculacion y Capacitacion
- Direccion General de Resiliencia
. Personas Vocales - Direccidén General de Analisis de Riesgos
' - Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos
- Direccién de Proyectos Especiales
Direccién de Difusién de Prevencidn de Riesgos -
Jefatura de Unidad Departamental | de Administracién de Capital -

Secretaria Técnica Humano en la Direccién Echutwa de Administracién y Finanzas en -
_la Secretaria de Gestién Integral de Riesgos y Proteccién Civil
- Titular del Organo 'wtems de Control en la Secretaria de Gestion
Integral de Riesgos y Proteccién Civil : /
Personas invitadas - Titular de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y |
Permanentes Derechos Humanos en [a Direccion General de Administracién de

Personal y Desarrollo Administrativo de [a Secretaria de\\
_ Administracion y Finanzas ‘

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

Pdgina 7 de 29 Y
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Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacién en las Dependencias, en los Organos
Desconcentradosy en los Organos Politicos-Administrativos de la Administracion Piblica del Distrito
Federal, publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 6 de septiembre de 2012, donde sefiala
gue el SMC tendra las siguientes obligaciones:

I. Cumplir con las disposiciones emitidas por el Comité Mixto de Capacitacion y Desarrollo de
Personal (CMCDP).

iV. ATRIBUCIONES \
De conformidad con lo dispuesto en el numeral SEPTIMO de los Lineamientos para el

Il. Observar las disposiciones gue en materia de capacitacion, servicio social y practicas

profesionales y/o educacion abierta, sean emitidas por la Direccién Ejecutiva de Desarrollo Personal

y Derechos Humanos {DEDPyDH) adscrita a la Direccion General de Administracion de Personal y

Desarrollo Administrativo (DGAPyDA) de [a Secretaria de Administracién y Finanzas. ‘
B(s

1. Proponer normas y disposiciones generales en materia de capacitacion y desarrollo de personal.

V. Validar el Diagndstico de Necesidades de Capacitacién (DNC) que servira de base para la
integracion del Programa Anual de Capacitacion (PAC).

V. Aprobar los cursos gue se integraran a la propuesta de PAC.

Vi. Acordar las modificaciones al PAC que se propondran a la DEDPYDH para su autorizacidn.
Vil. Proponer, para su contratacion, a los Prestadores de Servicios de Capacitacion {PSC).
Viil. Vigilar la ejecucién del PAC.

IX. Validar la deteccion de la demanda que servird de base para la integracion del Programa Anual de
Educacion Abierta (PAEA).

X.Aprobar el PAEA.

Kl. Validar la necesidad de prestadores de servicio social y/o practicas profesionales. §\ @
3

XiL. Validar las cartas de aceptacion y término de servicio social y/o précticas profesionales.

v

7
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Xill. Disefiar y desarrollar, en tiempo y forma, las estrategias de difusién de los Programas Anuales
que integran el Sistema de Formacion Continua.

XIV. Evaluarel logro de las metas alcanzadas.
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V. OBLIGACIONES

Las obligaciones de las personas integrantes del SMC:

PRESIDENCIA
De conformidad conlo dispuesto en el numeral CCTAVO de los Lineamientos para el Funcionamiento

de los Subcomités Mixtos de Capacitacién en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y
en los Organcs Politicos-Administrativos de la Administracién Piblica del Distrito Federal,
pubticados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 6 de septiembre de 2012, donde sefiala que la
Presidencia tendra las siguientes obligaciones: l\

[. Presidir las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion (SMC). Nb
\

ll. Requerir a la Secretaria Técnica (ST) para gue convogue, conforme al Lineamiento Sexto citadoen )
el apartado VL. Criterios de operacicn del presente documento, 2 las sesiones ordinarias o©
extraordinarias del SMC.

lll. Formular propuestas de normas y disposiciones generales en materia de capacitacion y desarrolle
de personal.

IV. Propiciar la participacion de los y las integrantes del SMC en las sesiones, asi como en las acciones
que se acuerden por parte del Organc Colegiado. X

V. Propiciar la participacion de todas las areas que forman parte de la Secretaria de Gestion Integral

de Riesgos y Proteccion Civil, en la integracion de la propuesta y en |a ejecucién de los Programas
Anuales que integran el Sistema de Formacion Continua.

VI. Proponer modificaciones a los Programas Anuales que integran el Sistema de Formacié

Continua. /%{

Vil. Firmar las constancias de acreditacion o participacién que se emitan en los cursos de
capacitacion.

Vili. Las demas que se requieran para el mejor ejercicio de sus atribuciones.

Pagina 10 de 29
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DE LAS PRESIDENCIAS ADJUNTAS lﬁ

De conformidad con lo dispuesto en el numeral NOVENO de los Lineamientos para el

Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las Dependencias, en los Organos
Desconcentradosy en los Organos Politicos-Administrativos de la Administracién Pablica del Distrito
Federal, publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 6 de septiembre de 2012, donde sefiala
que las Presidencias Adjuntas tendrén las siguientes obligaciones:

L. Participar en las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion (SMC), con derecho a voz y voto.

L. Solicitar a la Presidencia que requiera a la Secretaria Técnica (ST) para que convoqgue, conforme
al Lineamiento Sexto citado en el apartado VI. Criterios de operacidn del presente documento, z las
sesiones ordinarias o extraordinarias del SMC.

. Formular propuestas de normas y disposiciones generales en materia de capacitacion y desarrollo
de personal.

IV. El representante o la representante de la autoridad, en ausencia de la Presidencia y de su
suplente, presidird (as sesiones del SMC.

V. El representante o la representante de la autoridad, verificard la asistencia y el quérum necesario
para el desarrollo de la sesidn. Y,

VI

Continua.

'U

roponer modificaciones a los Programas Anuales que integran el Sistema de Formacién X

VII. Apoyar la ejecucion de los Programas Anuales que integran el Sistema de Formacidn Continua.
VIlI. Auxiliar en los objetivos del SMC.

IX. El representante o la representante de la autoridad, podr3 firmar las constancias de acreditacién
o participacion que se emite en los cursos de capacitacidn. %(

X. Las demas que se reguieran para el mejor ejercicio de sus atribuciones.

DE LAS PERSONAS VOCALES X

De conformidad con lo dispuesto en el numeral DECIMO de los Llneam!emos para el Funcionamiento
e los Subcomités Mixtos de Capacitacidn en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y ‘
en los Organos Politicos-Administrativos de la Administracién Pdblica del Distrito Federa t}/u

I~

/
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publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 6 de septiembre de 2012, donde sefiala que los
Vocales tendran las siguientes obligaciones
| Participar en las sesiones del SMC, con derecho a voz y voto.

ll. Proponer acciones en materia de capacitacidn, de educacion abierta y de servicio social y practicas

acciones necesarias, con el propdsito de que se cumplan las disposicicnes
concernienties a la capacitacion, educacion abierte, servicio social y practicas profesionales.

lV. Coadyuvar con la ST en la realizacidén de un DNC anual del personal adscrito a la Secretaria de
Gestion mteg al de Riesgos y Proteccién Civil de la Ciudad de México, en funcidn de los lineamientos
del Program ral de Desarrolio de la Ciudad de México.

Vl. Coadyuvar en la ST para garantizar la correcta ejecucién de los Programas Anuales que integran
el Sistema de Formacion Continua.

<

[l. Las demas que se requieran para el mejor ejercicio de sus atribuciones.

DE LA SECRETARIA TECNICA X

De conformidad con lo dispuesto en el numeral DECIMO PRIMERO de los Lineamientos para e

Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacidn en las Dependencias, en los Orgaros

Desconcentrados y en los Organos Politicos-Administrativos de la Administracién Piblica del Distrito

ederal, publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 6 de septiembre de 2012, donde sefiala
el

a Secretaria Técnica tendra las siguientes obligaciones: hb(

J

'HC

l.

l. Notificar a la DEDPyDH nombres y cargos del personal de estructura que se responsabiiizard de
realizar todas las actividades inherentes al proceso de capacitacién y programas de educoclon

estructura responsable de realizar las actividades inherentes al proceso de disefio y ejecucién de los

abierta, servicio social y précticas profesionales '\ *
ll. Garantizar la asistencia a las asesorias y a los talleres que imparta la DEDPyDH, del personal de
Programas Anuales del Sistema de Formacion Continua. @

Pagina 12 de 29
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ll. Realizar, en coordinacion con los y {as Vocales del SMC, un DNC anual del personal adscrito 2 la
ria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de |z Ciudad de Méxice, en funcion de los
lineamientos del Programa General de Desarrollo de la Ciudad de México.

{V. Remitir los resultados del DNC a la DEDPyDH, previa validacidn del SMC, utilizando la metodologia

y el calendario que &sta emita.
V. Presentar la propuesta de los Programas Anuales del Sistema de Formacion Continua a
DEDPyDH, de acuerdo al calendaric establecido por esta.
VI. Presentar la propuesta de modificacidn de los Programas Anuales del Sistema de Formacid
Continua a la DEDPyDH, con base en las disposiciones que emita esa Direccidn.
\
i

VIl Previo a la programacion de cursos de capacitacidén en materia de informatica, obtener |

utorizacion de la Comisién del Gobierno Electrénico del Distrito Federal, cuando los contenidos
programaticos de los eventos, no se apeguen 2 los estdndares establecidos por la Direccién de
Bolitica informatica.

VIl Chtener previamente, para el caso de los cursos de archivo v administracion de documentos, el
dictamen del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria de Gestid
Integral de Riesgos y Proteccidn Civil.

IX. Garantizar que la ejecucion los Programas Anuales del Sistema de Formacidon Continua, se
desarrolle conforme a lo que establezca la DEDPyDH.

X. Garantizar que la difusidn de los eventos del PAC se realice oportunamente, con apoyo de las y/o
los integrantes del ,a‘.ﬁC; verificar que se cumpla con el minimo de participantes requerido para que
e lleven a cabo los eventos; asi como del cumplimiento del calendario éstablecido en el PAC,

Xl. Efectuar las tareas correspondientes a [a etapa de seguimiento y evaluacién de los Programas'
uales del Sistema de Formacién Continua, de acuerdo a lo establecido por la DEDPYDH. /1[7(
J

Xll. Reportar inmediatamente a la DEDPyDH, cualguier incumplimiento en los eventos de
capacitacién, notificando al SMC, a efecto de adoptar las medidas legales y administrativask-
conducentes, tendientes a salvaguardar los intereses del Gobierno de la Ciudad de México.

Xlil. Enviar a ta DEDPyDH los formatos de “Evaluacion y Seguimiento” para los Programas Anuales @
que integran el Sistema de Formacién Continua, de acuerdo con el calendario de actividades gue la

misma establezca.

Pagina 13 de 29 )\



1 SECRETARIA DE GESTIGN
Qﬁ GOBIERNQG DE LA INTEGRAL DE RIESGOS ¥
J CIUDAD DE MEXICO l PROTECCION CIVIL
‘ Qﬂ GOBIERNO DE LA
"q' 9' CIUDAD DE MEXICO
MANUAL DE INTEGRACION YFUNCION’AMIENTO DEL
SUBCOM!TEB‘MD‘(TQDE C‘APACITACITO’N Finai :

I arrollo Admin t1
Direccion de Dic
Procec 1€ rg

Y

XIV. Convocar, a solicitud de la Presidencia o Presidencia Adjunta representante del Gobierno, a las
sesiones ordinarias o extraordinarias del SMC.
XV. Participaren las sesiones del SMC, con derecho a voz y voto.

XVl Elaborar la carpeta o informe que se presentard en cada sesidn ordinaria o extraordinaria y
garantizar que se notifique a los y a las integrantes del SMC, conforme a la prevencion del
Lineamiento Sexto citade en el apartado Vi. “Criterios de operacion” del presente documento.

La carpeta o informe pedra enviarse a través de medios electrénicos o disco compacto, de acuerdo
con la infraestructura con gue se cuente en la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccidn
Civil, de conformidad con lo dispuesto enel “Numeral 7. INTEGRACICN Y REMISION VIA ELECTRONICA

X\/
DE CARPETAS, INFORMACION O DOCUMENTACION CON RELACION A LOS ORGANOS COLEGIADOS Y
CONSEJCS DE ADMINISTRACION de la Circular Uno 2019, Normatividad en Administracidon de A

Recursos™.

XVIl. Etaborar el acta de cada sesién ordinaria o extraordinaria, recabar la firma de cada uno de los
miembros asistentes y enviar un ejemplar con firmas autdgrafas a la DEDPYDH, de acuerdo con &l
calendario de actividades que la misma establezca.

XVill. Informar a la DEDPyDH, los cambios de los integrantes dei SMC, propietarios y/o suplentes y <
los nombres de los mismos.

XIX. Las demds que se requieran para el mejor ejercicio de sus atribuciones.
i | 3

XX. Las demas gue le asigne el propio SMC.

DE LAS PERSONAS INVITADAS PERMANENTES /6/

De cenformidad con lo dispuesto en el numeral DECIMO SEGUNDO de los Lineamientos para el
Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las Dependencias, en los Organos
Desconcentradosy en los Organos Peliticos-Administrativos de la Administracion Piblica del Distrito
Federal, publicados en la Gaceta Oficiai del Distrito Federal el 6 de septiembre de 2012, donde sefialz
que el o ia representante del Organo Interno de Control de la Secretaria de Gestién Integral de
Riesgos y Proteccién Civil y la DEDPyDH tendrén las siguientes atribuciones:

i. Participar en las sesiones del SMC.

Il Asesorar a los y a las integrantes del SMC, en el ambito de su competencia. /9/(
>\ /
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{ll. Fermular propuestas que coadyuven al mejor desarrollo de las actividades del SMC.

Pagina 15 de 29




y CIUDAD DE MEXICO PROTECCION CIVIL

Q SECRETARIA DE GESTION
ﬁ GOBIERNGC DE LA INTEGRAL DE RIESGOS Y
! ‘ﬂ Qﬂ GOBIERNO QE LA

\n g CIUDAD DE MEXICO
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIOMAMIENTO DEL f\-‘
SUBCOMITE MIXTO DE CAPA‘CFTACIIO N‘ |

ninstr
j‘[l :\'\‘\w vdmin

V1. CRITERIOS DE OPERACION

De conformidad con lo dispuesto en el numeral DECIMO SEPTIMO de los Lineamientos para el
Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las Dependencias, en los Organos
Desconcentrados yen los Organos Politicos-Administrativos de la Administracion Plblica del Distrito
Federal, publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 6 de septiembre de 2012, sefiala que,

el Subcemité Mixto de Capacitacidn en el ambitoc de sus atribuciones, se encargara de que la
ecretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccidn Civil, cumpla cabalmente con todas las

W

obligaciones establecidas en materia de capacitacién, educacion abierta v servicio social y practica
profesionales.

DE LAS SESIONES

EL SMC debera sesionar, de manera ordinaria, tres veces al afio, conforme al calendario que para tal
ecto emita la DEDPYDH y, podra sesionar de manera extraordinaria las veces que, a criterio de sus
tes, sean necesarias para la consecucion de sus objetivos.

La convocatoria para sesionar de manera ordinaria deberd notificarse a cada uno de los integrantes
del SMC, con al menos cinco dias habiles de antelacion a la fecha programada para la reunién,
debiendose entregar, con idéntica anticipacidn, la carpeta que contenga los puntos a tratar en la
sesién correspondiente.

La convocatoria para sesidn extraordinaria deberd notificarse a cada uno de los integrantes del SMC
con, al menos, dos dias habiles de antelacidn a la fecha programada para la reunién, debiendo
entregar, con idéntica anticipacion, la carpeta que contenga los puntos a tratar en la sesién
correspondiente.

De conformidad con lo dispuesto en el numeral DECIMO CUARTO de los Lineamientos para el
Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las Dependencias, en los Organos /"
Desconcentradosy en los Organos Politicos-Administrativos de la Administracién Piblica del Distrito
Federal, publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 6 de septiembre de 2012, donde sefiala
que las sesiones ordinarias como extraordinarias, se sujetaran a {as siguientes reglas:

A
sesiones ordinarias, invariablemente, deberan llevarse a cabo en las fechas programadas per 4/
=3
En caso de que por alguna razon no se pueda celebrar la reunidn conforme al calendario sefialade @
ant

eriormente, debera enviarse oficio a la DEDPyDH, exponiendo las razones y, solicitando la
reprogramacion de la misma.
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Il. Las sesiones extraordinarias deberdn celebrarse en la fecha y horario para los cuales fueron
convocadas. ‘

ll. La ST deberd presentar las constancias documentales con las que acredite la oportuna

notificacion de la convocatoria correspondiente a cada integrante del SMC

IV. Para que tenga validez la sesion, se debe formular la declaracion del quorum, t@m’éndose que

acreditar la presencia de, al menoes, el cincuenta por ciento mas uno de los y las integrantes del SMC f

Respecte 2 las sesiones ordinarias del SMC, se observaré formal y cabalmente el siguiente
precedimiento, con fundamento en lo dispuesto en el numeral DECIMO NOVENO de los Lineamientos
para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacidn en las Dependencias, en los
Organos Desconcentrados y en los Organos Politicos-Administrativos de la Administracién Pablica
del Distrite Federal, publicados en la Gacets Oficial del Distrito Federal el 6 de septiembre de 2012:

I Los y las integrantes del SMC presentes, registraran su asistencia en una lista que contenga los
siguientes datcs.

a) Numero v fecha de la sesidn.

b) Nombre y firma de quien asiste.

¢) Cargo dentro del SMC y arca de adscripcién
Il. La ST verificard que exista quérum necesario para la celebracidn de la sesidn, para declararla \K!
formalmente instalada.

e

del di
S

&%)

Presidencia y, en su ausencia la ST, sometera a consideracion del Organo Colegiado el orden %
ia para su aprobacaon Los vy las integrantes del SMC podran proponer su modificacion,
emetiéndose a votacion para que se determine lo conducente.

. La Presidencia, podrd designar a la Secretaria Técnica para que se encargue de coordinar el
dcsc:ho"o de los puntos del orden del dia aprobado.

V. Una vez desahogados los puntos de la orden d dia y registrados los acuerdos aprobados, La XLZ
Presidencia, en su ausencia la ST, procederd a declarar formalmente concluida la sesién,
sefialandose la hora de conclusidn.

VI. La ST levantarad el acta de la sesidn, en la que se registrardn todas y cada una de las
consideraciones vertidas, asi como los acuerdos aprobados indicando la votacién de las y de los

integrantes del SMC. Esta acta debera ser firmada por cada uno de los y de las participantes en la @
sesidn.
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En las sesiones extraordinarias de' SMC, se observaran las disposiciones contenidas en el i.f'gl
Lineamiento VIGESIMO, a e capc n de la prevista en la fraccidn i, en lo concerniente 2 la
modificacion del orden del dia, de é 1dose estar a lo dispuesto en el Gltimo parrafo del Lingamiento

DECIMO OCTAVO.

Elacta delasesion, ordinaria o extraordinaria, en ejemplar con firmas autdgrafas deberd ser remitida
a la DEDPyDH dentro de los cinco dias habiles siguientes 2 la fecha de celebracién de la
"OerSucndi"f‘{'e sesion.

Cada integrante propietario o propietaria del SMC deber2 designar un suplente o una suplente que,
deberd ser personal de estructura, con fundamento en el articulo 19, fraccién VI del Reglamento
interior del Poder Ejecutivo de la Administracion Pdblica de la Ciudad de México, asi como estar
debidamente facultado para la toma de decisiones y no ostentar otro cargo dentro del SMC. La
designacion se hara via oficio dirigido a la Presidencia del SMC, debiendo agregar copia al acta de la
sesion correspondiente en {a que se notifique la designacion.

En el caso de la ST, deberé ser designado como suplente preferente, el personal de estructura
e de la capacitacién en la Secretaria de Gestidn integral de Riesgos y Proteccién Civil con
Reglamento mencionado con anterioridad.

En el caso de la Presidencia Adjunta representante del Sindicato, la ST debera solicitar al Comité
utivo Seccional del Sindicato, que designe mediante escrito a su suplente, debiendo agregar £
opia al acta de la sesion correspondiente en la que se notifique la designacion.

En la medida de lo posible, se deherd evitar la rotacidn de los propietarios o las propietarias y los
suplentes, a efecto de permitir un mejor seguimiento a los Programas Anuales que integran el
Sistema de Formacion Continua.

La DEDPyDH, pedré informar 2 los integrantes del SMC respecto de probables desviaciones que se
adviertan en la programacion, ejecucion y/o evaluacion de los Programas Anuales que integran el ,
SistemadeF

ormacién Continua. %}}\/

DE LA CANCELACION

De conformidad con lo dispuesto en el numeral DECIMO QUINTO de los Lineamientos para e! \\J
Fqnc;onamlemo de los Subcomités Mixtos de Capacitacidn en las Dependencias, en los Organcs
Desconcentrados y en los Organos Politicos-Administrativos de la Administracién Pablica del Distrito
Federal, publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 6 de septiembre de 2012, donde sefiala
las causas de la cancelacién de una sesién, ya sea ordinaria o extraordinaria: @

I. Que no se redna el quorum necesario para celebrarla,

Pagina 18 de 29



SECRETARIA DE GESTION
& ﬁ GOBIERNQC BDE LA INTEGRAL DE RIESGOS Y
“ CIUDAD DE MEXICO PROTECCION CIVIL
GOBIERNO DE LA
” 11, g CIUDAD DE MEXICO
MANUAL DE INTEGRACION YFUNCI IENTODEL
SUBCOMITE MIXTO DE CAPACITACI‘ON

[l. Que no se encuentren presentes en la sesion, simultdneamente la Presidencia, la Presidencia
Adjunta representante de Gobierno y la Secretaria Técnica, ya sea a través de su propietario o su
suplente.

Il. Caso fortuito o fuerza mayor.

—

atandose de sesiones ordinarias, éstas deberan reprogramarse dentro del plazo de diez dias
biles siguientes a la cancelacion, debiéndose notificar con, al menos, tres dias de antelacién a su
ion, a cada integrante del SMC.

Traténdose de sesiones extraordinarias, éstas deberdn reprogramarse en un plazo de cinco dias
habiles, contados a partir del siguiente al en que se haya presentado la cancelacién, debiéndose

&

notificar con, al menos, un dfa de antelacidn a su celebracién, a cada integrante del SMC.

En tode case, se deberd instrumentar un acta circunstanciada, que deberan suscribir los y {as
presentes en la sesién, en la que se asienten las causas por las cuales se canceld la sesion. Un
ejemplar con firma autdgrafa del acta debera ser remitida a la DEDPyDH.

con lo dispuesto en el numeral DECIMO SEPTIMO de los Lineamientos para et
de los Subcomités Mixtos de Capacitacién en las Dependencias, en los Organocs
en los Organos Politicos-Administrativos de la Administracién Plblica del Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el & de septiembre de 2012, donde se

falan los requisitos minimos que debe cumplir la Orden del Diz que se integre al informe o carpeta
que elabore y envie la ST a cada uno de los integrantes del SMC. Estos requisitos son los siguientes:

*<

I. Primera Sesidn:

a) Lista de asistencia. Se debera adjuntar copia de los oficios mediante los cuales se designa a los
integrant S el SMC, tanto propietarios como suplentes.

b) Orden del dfa. Se deberan listar los asuntos que seran abordados en la sesidn, en el orden en el ‘
cual se desahogaran. ‘

¢} Instalacion del SMC. Se deberd formalizar {a instalacion del SMC, para el ejercicio correspondiente v
senamvlose los nombres y cargos de sus integrantes, tanto propietarios como suplentes. N

d) Se g limiento de acuerdos. Se deberd informar al SMC el estado que guardan los acuerdos
adoptados por el Organo Colegiado en sesiones previas v, en su caso, justificar las razones por las

Vg
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cuales no se han cumplimentado totalmente. Si no existen acuerdos pendientes de cumplimentar,
podra obviarse este punto.
e} informe de actividades del PAC correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior. Se debera
hacer del conocimiento de los integrantes o de las integrantes del SMC los resultados obtenidos en
la ejecucion, seguimiento y evaluacién del PAC.

f} Presentacion de la propuesta de DNC en materia de capacitacidn. Se someterd a consideracion y
votacion del SMC el DNC eiaborado por la ST.

g) Propuesta de PAC. Se someteran a consideracidn y votacion del SMC los cursos de capacitacion
propwab. s para ser incluidos en el PAC, cumpliendo los requisitos que para tal efecto emita la
DEDPYDH.

h) Presentacion de la deteccion de la demanda para prestar el servicio de Educacién Abierta a las
trabajadoras y trabajaderes que no han iniciado o concluido su educacién bésica y/o media superior
(alfabetizacion, primaria, secundaria, bachillerato). Se someterd 2 consideracién del SMC la
demanda de este servicio, elaborada por la ST.

resentacién del PAEA. Se informara al SMC la presentacidn ante la DEDPyDH, mediante los
rorrﬁatos emitidos para el “Programa Anual de Educacién Abierta”, de acuerdo con el calendario de
actividades que esa Direccién establezca

j} Presentacion de la autorizacién y registro del PASSPP, asi como de la constancia de envio a la
DEDPYDH.

k) Asuntos generales.
il. Segunda Sesion:

a) Lista de asistencia.
b) Orden del dia. Se deberén listar los asuntos que serdn abordados en la sesion, en el orden en el
cual se desahogaran.

c) Seguimiento de acuerdos. Se deberd informar al SMC el estado que guardan los acuerdos
adoptados por el Organo Colegiado en sesiones previas y, €n su caso, justificar las razones por las
cuales no se han cumplimentado totalmente. Si no existen acuerdos pendientes de cumplimentar,
podra cbviarse este punto.

d) Informe de actividades respecto de la ejecucién del PAC.

e) De resultar procedente, propuesta de modificacién del PAC.
f) informe de actividades respecto de la ejecucién del PAEA.

g) De resultar procedente, propuesta de modificacion del PAEA.
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h) Informe de actividades respecto de la ejecucion del PASSPP.
i) De resultar procadente, modificacién del PASSPP.
i) Asuntos Generales.

ili. Tercera Sesian:

z) Lista de asistencia.
b) Orden del dia. Se deberan listar los asuntos que serdn abordados en la sesidn, en el orden en el
cual se desahogaran.

¢) Seguimiento de acuerdos. Se debera informar al SMC el estado que guardan los acuerdos
adoptados por el Organo Colegiado en sesiones previas v, en su caso, justificar las razones por las
cuales no se han cumplimentado totalmente. Si no existen acuerdos pendientes de cumplimentar,
podra cbviarse este punto.

d) informe de actividades respecto de la gjecucion dal PAC.

e) De resultar procedente, propuesta de modificacion del PAC.

f} Informe de actividades respecto de (2 gjecucion del PAEA.

g) De resultar procedente, propuesta de modificacidn del PAEA.

h) Informe de actividades respecto de la ejecucion del PASSPP.

i) De resultar procedente, modificacion del PASSPP.

;] Asuntos Generales.

Para sesiones extraordinarias: Y

De conformidad con lo dispuesto en el numeral DECIMO OCTAVO de los Lineamientos para el
Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacidn en las Dependencias, en los Organos
Desconcentrados y en los Organos Politicos-Administrativos de la Administracién Piblica del Distrito

Federal, publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federatl el 6 de septiembre de 2012, sefiala que,

la orden del dia gue se integre al informe o carpeta que elabore y envie la ST a cada uno de los
integrantes del SMC, previo a cada sesién extraordinaria, deberd cumplir lo siguiente:

a, Lista de asistencia.
b) Orden del dia. Se deberan listar los asuntos que serdn abordados en la sesién, en el orden en el
cual se desahogaran.

E an
dia, p rloc; eTasesnond berasu;etar‘:ecstrlctamemealllsLadode\,asospara los cuales se convocd
2 ST tendrd la responsabilidad de garantizar el cumplimiento de esta disposicién.
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VIl. Procedimiento
lombre del Procedimiento: Desarroilo de las Sesiones del SMC.
Objetive General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del SMC en la Secretaria de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccién Civil, ademas de
las establecidas en los Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de
B A
Capacitacién en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los Organos Politicos-
Administrativos de la Administracién Publica del Distrito Federal, publicados en la Gaceta Oficiat del
Distrito Federal el 6 de septiembre de 2012.
\
Descripcion Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Actividad
1 Presidencia Declara ol inicic de la sesidon ordinaria o
extraordinaria
2 Secrataria Técnica Verifica la asistencia v el gudrum necesario para &i
desarrollo de la sesion.
;Existe quorum?
NO
3 | Presidencia Suspende iz sesidn por falta de quérum.
4 | Secretaria Técnica Levanta el acta de suspension por falta de quérumy
recaba la firma de las personas integrantes.
(Conecta con {a actividad 12
Si
5 Presidencia Declara ia validez de la sesién con la existencia de
quérum
5 Somete a aprobacién de los miembros del SMC &
Orden del Dia.
iSe aprueba el Orden del Dia?
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\
No. Responsable de la Actividad Actividad
NO
7 | Secretaria Técnica Realiza ajustes al Orden del Dia para su aprobacion
por los Int eg rantes del SMC.
{Conecta con la actividad 6}
sl
8 | Presidencia Presenta a las personas integrantes del SMC los

asuntos del Orden del Dia.
rantes del Subcomité Mixto de | Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
Capacitacion presentados a' SMC, exponiendo los argumentos

gue correspon dan.

18 Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su case,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesion.

11 | Secretaria Técnica Registra los acuerdos y su votacién para el
seguimiento de su cumplimiento
12 | Presidencia Declara la conclusion de la Sesidn

Fin del procedimiento

esentados ante el SMC, se llevara a cabo en apego 2 la normatividad

en el acuerdo que apruebe los términos \

& en a,
Dia deberan sefialarse los asuntos que fueron excluidos.

ara la sesidn y sean abordados en [a misma, podran
e los mismos durante el desarrolio i

participar en la presentacion
d {

4, De las aprobaciones y acuerdos tomados en las sesiones se hara constar por escrito. @
5. Debido a la complejida Cd versa de los asuntos sometidos a la consideracién del SMC, el tiempo ‘
para su liberacién y votacién no estard sujeto a término. En consecuencia, tampoco lo estard la _9

duracién de la sesién.

/
/
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6. En el supuesto en gue por la complejidad de los asuntos sea necesario continuar el dia habit
siguientey, siempre que la naturaleza del asunto lo permita, se emitira un acuerdo en el que se haga
e fi 105« la hora en que deba reanudarse la sesion, de lo cual
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VIIl. GLOSARIO

Para efectos del presente Manual, se entenderd por:

V3]

Acta: Al Documento formal que constata los hechos y actos realizados en las sesiones del SMC.
Calendario: Al documente emitido por la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos

Humanos, que establece las fechas para celebrar las sesiones ordinarias gue se llevardn a2 cabo
durante el gjercicio.

CMCDP: Al Comité Mixto de Capacitacion y Desarrollo de Personal.
DEDPyDH: A la Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de Persenal y Derechos Humanos.
DGAPyDA: A la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrcllo Administrativo

DNC: Al Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién. \

PAC: Al Programa Anual de Capacitacidn.

PAEA: Al Programa Anual de Educacion Abierta.

PASSyYPP: Al Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.

§Q?
{
PSC: Alos Prestadores de Servicios de Capacitacion. %

Sistema de Formacion Continua: Al Sistema integrado por los Programas Anuales de Capacitacidn,
Educacion Abierta y Servicio Social y Pricticas Profesionales.

SMC: Al Subcomité Mixto de Capacitacién

S$T:Ala Secretaria Técnica del SMC.
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IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

o) %
Y

Arq. Mynam \i‘ a Urzia Venegas
Secretaria de Ge$t| Integra( de Riesgosy
Proteccion Civil

Presidencia Adjunta representante del Presidencia Adjunta representante del
i Sindicato

/

Lic. Nor Eo eséarces C. Huggd Benito Alvarez Pérez
Directora Ejecutiva ministracion y Secrétayio de Capacitacion
Finanzas Administrativa, Técnica y Profesional

del Comité Mixto de Capacitacion del
S.U.T.G.C.D.M.X.

X,
Personak Vocales Personas Vocales /

Jp
/e
o/Humberto Gonzalez Arroyo Mtra/Gloria Luz Ortiz Espejel
Director General Tactico Operativa Direcgbra General de Vinculaciény  °
Capacitacion @

P
X
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Personas Vocal

\

i

iy ey =

Personas Vocakg

Mtro. Norlang Marcel Garcip Arréliga
Director General de Resi{iencia

Lic. Rafael Hiimberto Marin Cambranis
Director General de Anilisis de Riesgos

Personas Vocales

Do

Dr. Luis Armando De Gyves Coria
Director de Proyectos Especiales

Directora Ejefitiva de Asuntos Juridicos

o
Lic. Jonathan Pastal Capote Romero
Director de Dffusion'de Prevencion de
Riesgos

Secretaria Técnica\>
kY

Y.

.f’-] " *"‘7
i) 4 —

it ¥
/f-tj lanca Estela Navarro Cervantes
Jefa de Unidad Departamental de
Administraciéon de Capital Humano
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Personas Invitadas Permanentes

)t NN

—
_Kic. Alejandra Barrera Juarez C. Natalia Marina Dettler
T#ular del Grgano Interno de Control Directora Ejecutiva de Desarrolio de
Personaly Derechos Humanos %b[

jesgosy Prouecmon Civil fue aprobaco por miembros del Suocoml‘:e NM ode

cera Sesion Ordinaria celebrada el 11 de diciembre de 2023. f

_";U
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