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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1.

LEYES

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

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

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

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional. Vigente.

Ley General de Educacion Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de julio de
1993. Vigente.

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.

Ley Federal de Derechos publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre

- de 1981. Vigente.

10.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos
de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de
diciembre de 2018. Vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad

de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 6 de mayo de 2016.
Vigente.

Ley de Ciudadania Digital de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 9 de enero de 2020. Vigente.
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REGLAMENTOS

11. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019.
Vigente.

12. Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional relativo al Ejercicio de
las Profesiones en la Ciudad de México. Vigente.

13. Reglamento para la prestacion del Servicio Social de los estudiantes de las instituciones de
educacion superior en la Republica Mexicana. Publicado en Diario Oficial de la Federacion,
el 30 de marzo de 1981. Vigente

DECRETOS

14. Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, para el
Ejercicio Fiscal que corresponda.

CIRCULARES

15. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. Publicadaen la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de agosto de 2019. Vigente.

LINEAMIENTOS

16. Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las
Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los Organos Politico - Administrativos,
de la Administracién Publica del Distrito Federal Disposiciones Generales. Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 06 de septiembre de 2012. Vigente.

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

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Organo
Colegiado para el Sistema de Formacién Continua del Centro de Comando, Control, Cébmputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5), Organo Desconcentrado de la
Ciudad de México, mediante la descripcién detallada de sus atribuciones, integracion, funciones y
procedimientos, en apego a lo establecido en los Lineamientos para el Funcionamiento de los
Subcomités Mixtos de Capacitacion en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los
Organos Politico - Administrativos, de la Administracién Piblica del Distrito Federal Disposiciones
Generales, y la Circular Uno 2019 y demds disposiciones aplicables.

I
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I1l. INTEGRACION

Con fundamento en lo dispuesto en el numeral Cuarto en los Lineamientos para el Funcionamiento
de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y
en los Organos Politico - Administrativos, de la Administracion Publica del Distrito Federal
Disposiciones Generales, donde se sefiala que el Organo Colegiado para el Sistema de Formacion
Continua esta integrado por las personas que ocupen la Titularidad de los cargos que se

mencionan:

Integrante Puesto de Estructura Organica

) . Coordinacion General del Centro de Comando, Control, Computo,
Presidencia

Comunicaciones y Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).
Direccidn General de Administracion y Finanzas en la Coordinacion General
Presidencia Adjunta del Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Direccion General de Administracion de Tecnologias.

Direccion General de Gestion Estratégica.

Vocales
Direccion General de Administracion Operativa.

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Coordinacion de Administraciéon de Capital Humano de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en la Coordinacion General del
Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto

Ciudadano de la Ciudad de México (C5)
Organo Interno de ‘ﬂ
g

Secretaria Técnica

Titular del Organo Interno de Control en la Jefatura de Gobierno.

Control
Invitada/o/s Participan como invitados permanentes, las personas designadas por la #
Permanentes Direccion Ejecutiva de Desarrollo Personal y Derechos Humanos.
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IV. ATRIBUCIONES

Con fundamento en los numerales Cuarto, Séptimo, Octavo, Noveno, Décimo, Décimo Primero
Décimo Segundo y Décimo Tercero de los Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités
Mixtos de Capacitacion en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los Organos
Politico-Administrativos, de la Administracidn Plblica del Distrito Federal Disposiciones Generales:

El Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua tendr las siguientes obligaciones:

I

VI,

Vil.
VI

Xl
Xil.
Xl

Xiv.

Cumplir con las disposiciones emitidas por el Comité Mixto de Capacitacion y Desarrollo de
Personal.

Observar las disposiciones que en materia de capacitacion, servicio social y practicas
profesionales y/o educacion abierta, sean emitidas por la Direccién Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos.

Proponer normas y disposiciones generales en materia de capacitacidn y desarrollo de
personal.

Validar el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion que servird de base para la
integracion del Programa Anual de Capacitacion.

Aprobar los cursos que se integraran a la propuesta del Programa Anual de Capacitacion.
Acordar las modificaciones al Programa Anual de Capacitacién que se propondran a la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos para su autorizacion.
Proponer, para su contratacidn, a los Prestadores de Servicio de Capacitacion.

Vigilar la ejecucién del Programa Anual de Capacitacion.

Validar la deteccién de la demanda que servira de base para la integracion del Programa
Anual de Educacion Abierta.

Aprobar el Programa Anual de Educacion Abierta.

Validar la necesidad de prestadores de servicio social y/o practicas profesionales.

Validar las cartas de aceptacion y término de servicio social y/o practicas profesionales.
Disefar y desarrollar, en tiempo y forma, las estrategias de difusion del Programa Anual de
Capacitacion, del Programa Anual de Educacién Abierta y del Programa Anual de Servicic
Social y Practicas Profesionales.

Evaluar el logro de las metas alcanzadas.
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V. FUNCIONES

DE LA PRESIDENCIA

1l

V.

Vi,

VIl

Vil

Presidir las sesiones del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua. Con
derecho a voz y voto.

Requerir a la Secretaria Técnica para que convoque, conforme al numeral Sexto de los
Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacién en las
Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los Organos Politico-Administrativos,
de la Administracion Publica del Distrito Federal Disposiciones Generales, a las sesiones
ordinarias o extraordinarias del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua.
Formular propuestas de normas y disposiciones generales en materia de capacitacion y
desarrollo de personal.

Propiciar la participacién de los y las integrantes del Organo Colegiado para el Sistema de
Formacion Continua en las sesiones, asi como en las acciones que se acuerden por parte
del mismo.

Propiciar la participacion de todas las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-operativo
que integran la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organo Politico-Administrativo, en
la integracion de la propuesta y en la ejecucion del Programa Anual de Capacitacion, del
Programa Anual de Educacion Abierta y del Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales. :

Proponer modificaciones al Programa Anual de Capacitacion, del Programa Anual de
Educacion Abierta y/o del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.
Firmar las constancias de acreditacion o participacion que se emitan en los cursos de
capacitacion.

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

=

DE LA PRESIDENCIA ADJUNTA

Participar en las sesiones del Organo Colegiado para el Sistema de Formacion Continua con
derecho a vozy voto.

Solicitar al Presidente o a la Presidenta que requiera a la Secretaria Técnica para que
convoque, conforme al Lineamiento Sexto del presente documento, a las sesiones
ordinarias o extraordinarias del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua.

{J(/
Formular propuestas de normas y disposiciones generales en materia de capacitacion y
desarrollo de personal.
El representante o la representante de la autoridad, en ausencia del Presidente o de la \
Presidenta y de su suplente, presidird las sesiones del Organo Colegiado para el Sistema de
Formacion Continua.

\
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Proponer modificaciones al Programa Anual de Capacitacion, del Programa Anual de
Educacion Abierta y del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.
Apoyar la ejecucion del Programa Anual de Capacitacion, del Programa Anual de Educacién
Abierta y del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Auxiliar en los objetivos del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua.

El representante o la representante de la autoridad, podréa firmar las constancias de
acreditacion o participacion que se emite en los cursos de capacitacion.

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

DELASY LOS VOCALES

V.

Vi

VII.

Participar en las sesiones del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua.
Convozy voto

Proponer acciones en materia de capacitacion, de educacion abierta y de servicio social y
practicas profesionales.

Coordinar las acciones necesarias, con el propdsito de que se cumplan las disposiciones
concernientes a la capacitacion, educacion abierta, servicio social y practicas
profesionales.

Coadyuvar con la Secretaria Técnica en la realizacion de un Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion anual del personal adscrito a la Dependencia, Organo Desconcentrado u
Organo Politico-Administrativo, en funcidn de los lineamientos del Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México.

Otorgar las facilidades necesarias para que el personal adscrito a su unidad administrativa,
asista puntualmente a los cursos de capacitacion y a las asesorias de educacién abierta.
Coadyuvar con la Secretaria Técnica, para garantizar la correcta ejecucion del Programa
Anual de Capacitacion, del Programa Anual de Educacion Abierta y del Programa Anual de
Servicio Social y Practicas Profesionales.

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

DE LA SECRETARIA TECNICA

Notificar a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos nombres v
cargos del personal de estructura que se responsabilizara de realizar todas las actividades
inherentes al proceso de capacitacion y programas de educacion abierta, servicio social y
practicas profesionales.

Garantizar la asistencia a las asesorias y a los talleres que imparta la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, del personal de estructura responsable de
realizar las actividades inherentes al proceso de disefio y ejecucion del Programa Anual de

Pagina 9 de 27

d———

=i

!




£

Qo CENTRO DE COMANDO, CONTROL ﬂ
o ﬁo GOBIERNO DE LA COMPUTO, COMUNICACIONES Y GOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO CONTACTO CIUDADANO DE LA CIUDAD U‘H “ CIUDAD DE MEXICO
() DE MEXICO {{C5))
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Py A ativo
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTD DEL GRGANG' tdt,adihbbm
PARAEL SISTEMA DE FORMACléN CONTINUA y Procedimientos Organizacionales

Capacitacion, del Programa Anual de Educacion Abierta y del Programa Anual de Servicio
Social y Practicas Profesionales.

lll.  Realizar, en coordinacion con los y las Vocales del Organo Colegiado para el Sistema de
Formacion Continua, un Diagnostico de Necesidades de Capacitacion anual del personal
adscrito a la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organo Politico-Administrativo, en
funcion de los lineamientos del Programa General de Desarrollo de la Ciudad de México.

IV.  Remitir los resultados del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, previa validacién del Organo
Colegiado para el Sistema de Formacién Continua, utilizando la metodologia y el
calendario que ésta emita.

V. Presentar la propuesta Programa Anual de Capacitacion, del Programa Anual de Educacién
Abierta y del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, de acuerdo al calendario
establecido por ésta.

VI.  Presentar la propuesta de modificacion del Programa Anual de Capacitacion, del Programa
Anual de Educacion Abierta y del Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanaos, con
base en las disposiciones que ésta emita.

VII.  Previo a la programacion de cursos de capacitacion en materia de informatica, obtener la
autorizacion de la Comision de Gobierno Electronico del Distrito Federal, cuando los
contenidos programaticos de los eventos, no se apeguen a los estandares establecidos por
la Direccidn de Politica Informatica. (Ley de Ciudadania Digital de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 09 de enero de 2020, en su Articulo
Cuarto Transitorio: Se Abroga La Ley de Gobierno Electrénico de la Ciudad De México.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 07 de octubre de 2015.)

VIIl.  Obtener previamente, para el caso de los cursos de archivo y administracion de
documentos, el dictamen del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de _9
la respectiva Dependencia, Organo Desconcentrado u Organo Politico-Administrativo.

IX.  Garantizar que la ejecucion del Programa Anual de Capacitacion, del Programa Anual de
Educacion Abierta y del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales, se /
desarrolle conforme a lo que establezca la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos. T

X.  Garantizar que la difusion de los eventos del Programa Anual de Capacitacion se realice
oportunamente, con apoyo de las y/o los integrantes del Organo Colegiado para el Sistema
de Formacion Continua; verificar que se cumpla con el minimo de participantes requerido
para que se lleven a cabo los eventos; asi como del cumplimiento del calendario
establecido en el Programa Anual de Capacitacion.

XIl.  Efectuar las tareas correspondientes a la etapa de seguimiento y evaluacion del Programa
Anual de Capacitacion, del Programa Anual de Educacion Abierta y del Programa Anual de
Servicio Social y Practicas Profesionales, de acuerdo a lo establecido por la Direccidn
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

S
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y Procedimientos Organizacionales

Reportar inmediatamente a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos, cualquier incumplimiento en los eventos de capacitacién, notificando al Organo
Colegiado para el Sistema de Formacién Continua, a efecto de adoptar las medidas legales
y administrativas conducentes, tendientes a salvaguardar los intereses de la Ciudad de
México.

Enviar a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, dentro de
los 5 dias posteriores a la conclusion de cada mes, los formatos: “Formato (nico de
Seguimiento”, “Formato Unico de Seguimiento CPcD”, “Formato Unico de Seguimiento
CPM 7, “Formato de Informe Mensual CC”, “Formato de Informe Mensual SC”, “Formato de
Informe Mensual CC”, “Reporte Mensual de Altas SSyPP”, “Reporte Mensual de Términos
SSyPP”, “Reporte Mensual de Bajas SSyPP "y “Reporte Mensual de Liberacion SSyPP”. Y
trimestralmente los formatos “Informe EA” y “Seguimiento Alumnos”; de acuerdo con el
calendario de actividades que la misma establezca.

Convocar, a solicitud del Presidente o Presidenta o del Presidente Adjunto o Presidenta
Adjunta representante del Gobierno, a las sesiones ordinarias o extraordinarias del Organo
Colegiado para el Sistema de Formacion Continua.

Participar en las sesiones del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua.
Convozy voto.

Elaborar la carpeta o informe que se presentara en cada sesion ordinaria o extraordinaria y
garantizar que se notifique a los y a las integrantes del Organo Colegiado para el Sistema de
Formacion Continua, conforme a la prevencién del Sexto de los Lineamientos para el
Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacién en las Dependencias, en los
Organos Desconcentrados y en los Organos Politico - Administrativos, de la Administracién
Publica del Distrito Federal Disposiciones Generales.

La carpeta o informe podra enviarse a través de medios electrénicos o disco compacto, de
acuerdo con la infraestructura con que se cuente en la Dependencia, Organo
Desconcentrado u Organo Politico Administrativo, de conformidad con lo dispuesto en los
“Lineamientos que las Dependencias Organos Desconcentrados y Organos Politico-
Administrativos, deberan observar para la integracion y remisiéon via electrénica de
carpetas, informacion o documentacion con relacién a los érganos colegiados, comisiones
0 mesas de trabajo”.

Elaborar el acta de cada sesion ordinaria o extraordinaria, recabar la firma de cada uno de
los miembros asistentes y enviar un ejemplar con firmas autdgrafas a la Direccién Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, de acuerdo con el calendario de
actividades que la misma establezca.

Informar a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, los
cambios de integrantes del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua,
propietarios y/o suplentes, y los nombres de los mismos.
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XIX. Las demas que le asigne el propio Organo Colegiado para el Sistema de Formacion
Continua.

DEL REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA INTERNA

I.  Participar en las sesiones del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua.
Con voz sin voto.
Il.  Asesorar a los y a las integrantes del Organo Colegiado para el Sistema de Formacion
Continua, en el ambito de su competencia.
. Formular propuestas que coadyuven al mejor desarrollo de las actividades del Organo
Colegiado para el Sistema de Formacion Continua.

DE LAS PERSONAS INVITADAS PERMANTES

I. Participar en las sesiones del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua.
Con voz sin voto.

Il.  Asesorar a los y a las integrantes del Organo Colegiado para el Sistema de Formacion
Continua, en el ambito de su competencia.

Il.  Formular propuestas que coadyuven al mejor desarrollo de las actividades del Organo
Colegiado para el Sistema de Formacion Continua.

IV. Informar a los y a las integrantes del Organo Colegiado para el Sistema de Formacion
Continua respecto de probables desviaciones que se adviertan en la programacion,
ejecucion y/o evaluacion del Programa Anual de Capacitacion, del Programa Anual de <>
Educacion Abierta y del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.

G
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

Con fundamento en los Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de
Capacitacion en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los Organos Politico -
Administrativos, de la Administracién Publica del Distrito Federal Disposiciones Generales en sus
articulos Quinto, Sexto y Décimo Cuarto al Vigesimo Primero, se establece lo siguiente:

QUINTO. Cada integrante propietario o propietario del Organo Colegiado para el Sistema de
Formacion Continua debera designar un suplente o una suplente, que debera ser personal de
estructura, con nivel jerarquico no menor a Jefe de Unidad Departamental, estar debidamente
facultado para la toma de decisiones y no ostentar otro cargo dentro del Organo Colegiado para el
Sistema de Formacion Continua.

La designacion se hara por oficio dirigido al Presidente o Presidenta del Organo Colegiado para el
Sistema de Formacion Continua, debiéndose agregar copia al acta de la sesién correspondiente en
la que se notifique la designacion.

En el caso de la Secretaria Técnica, preferentemente debera ser designado como suplente el
personal de estructura responsable de la Capacitacion en la Dependencia, Organo Desconcentrado
u Organo Politico-Administrativo.

En el caso del Presidente Adjunto o Presidenta Adjunta representante del Sindicato, la Secretaria
Técnica deberd solicitar al correspondiente Comité Ejecutivo Seccional del Sindicato, que designe
mediante escrito a su suplente, debiéndose agregar copia al acta de la sesién correspondiente en
la que se notifique la designacidn.

En la medida de lo posible, se debera evitar la rotacién de los propietarios o las propietarias y sus
suplentes, a efecto de permitir un mejor seguimiento a los Programas.

SEXTO. El Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua debera sesionar, de manera
ordinaria, tres veces al afio, conforme al calendario que para tal efecto emita la Direccién Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, y podra sesionar de manera extraordinaria las
veces que, a criterio de sus integrantes, sean necesarias para la consecucién de sus objetivos.

La convocatoria para sesion ordinaria debera notificarse a cada uno de los integrantes del Organo
Colegiado para el Sistema de Formacion Continua con, al menos, cinco dias habiles de antelacién
a la fecha programada para la reunién, debiéndose entregar, con idéntica anticipacion, la carpeta
que contenga los puntos a tratar en la sesion correspondiente.

La convocatoria para sesion extraordinaria deberd notificarse a cada uno de los integrantes del
Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua con, al menos, dos dias habiles de
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antelacion a la fecha programada para la reunion, debiéndose entregar, con idéntica anticipacion,
la carpeta que contenga los puntos a tratar en la sesion correspondiente.

DECIMO CUARTO. Las sesiones del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua,
tanto ordinarias como extraordinarias, se sujetaran a las siguientes reglas:

Las sesiones ordinarias, invariablemente, deberan llevarse a cabo en las fechas
programadas por la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

Las sesiones extraordinarias deberan celebrarse en la fecha y horario para los cuales
fueron convocadas.

La Secretaria Técnica debera presentar las constancias documentales con las que se
acredite la oportuna notificacion de la convocatoria correspondiente, a cada integrante del
Organo Colegiado para el Sistema de Formacion Continua.

Para que tenga validez la sesion, se debe formular la declaratoria de quorum, teniéndose
que acreditar la presencia de, al menos, el cincuenta por ciento mas uno de los y las
integrantes del Organo Colegiado para el Sistema de Formacidn Continua.

DECIMO QUINTO. Sélo podra cancelarse una sesion, ya sea ordinaria o extraordinaria, por las
siguientes causas:

Que no se retina el quérum necesario para celebrarla.

Que no se encuentren presentes en la sesion, simultaneamente, el Presidente o la
Presidenta, el Presidente Adjunto o la Presidenta Adjunta representante del Gobierno y el
Secretario Técnico o la Secretaria Técnica, ya sea a través de su propietario o de su
suplente.

Caso fortuito o fuerza mayor.

Tratandose de sesiones ordinarias, deberan reprogramarse en un plazo de diez dias habiles
siguientes a la cancelacién, debiéndose notificar con, al menos, tres dias de antelacién a su
celebracion, a cada integrante del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua.

En el caso de sesiones extraordinarias, éstas deberan reprogramarse dentro del plazo de cinco
dias habiles, contados a partir del siguiente al en que se haya presentado la cancelacion,
debiéndose notificar con, al menos, un dia de antelacion a su celebracidn, a cada integrante del
Organo Colegiado para el Sistema de Formacion Continua.
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En todo caso, se debera instrumentar un acta circunstanciada, que deberan suscribir los y las
presentes en la sesion, en la que se asienten las causas por las cuales se cancelé la sesién. Un
ejemplar con firma autdgrafa del acta debera ser remitida a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos dentro de los dos dias habiles siguientes.

DECIMO SEXTO. Sélo podra suspenderse una sesion, ya sea ordinaria o extraordinaria, por las
siguientes causas:

I Si una vez iniciada, se retiren integrantes del Organo Colegiado para el Sistema de
Formacién Continua en tal nimero, que impida contar con el quérum previsto en la
fraccion IV del Lineamiento Décimo Cuarto del presente documento.

Il Siiniciada la sesion, se retiren simultdneamente el Presidente o Presidenta, el Presidente
Adjunto o Presidenta Adjunta representante del Gobierno y el Secretario Técnico o
Secretaria Técnica, sin ser sustituidos por sus respectivos suplentes.

Il Siiniciada la sesion, se presente un caso fortuito o de fuerza mayor.

Tratandose de sesiones ordinarias, éstas deberan continuarse dentro del plazo de tres dias
habiles, contados a partir del siguiente al en que se haya presentado la cancelacion,
debiéndose notificar con, al menos, dos dias de antelacién a su celebracion, a cada integrante
del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua. &

En el caso de sesiones extraordinarias, éstas deberan reprogramarse dentro del plazo de dos
dias habiles, contados a partir del siguiente al en que se haya presentado la cancelacidn,
debiéndose notificar con, al menos, un dia de antelacidn a su celebracion, a cada integrante
del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua.

En todo caso, se debera instrumentar un acta circunstanciada, que deberan suscribir los y las

presentes en la sesidn, en la que se asienten las causas por las cuales se suspendid la sesion. e
Un ejemplar con firma autografa del acta debera ser remitida a la Direccién Ejecutiva de 7//
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos dentro del dia habil siguiente.

DECIMO SEPTIMO. La orden del dia que se integre al informe o carpeta que elabore y envie la

Secretaria Técnica a cada uno de los integrantes del Organo Colegiado para el Sistema de
Formacion Continua, previo a cada sesion ordinaria, debera cumplir, minimamente, lo siguiente:

Pagina 15 de 27



by
”‘b

yo

GOBIERNO DE LA N HETS AORILAETORES J GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO CONTACTO CIUDADANO DE LA CIUDAD H‘“ “ CIUDAD DE MEXICO

DE MEXICO {{C5})}

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTQ DEL QRGANQCQ

PARAEL SISTEMA DE FORMAC'ON CONTINUA y Procedimientos (Hl anizacionales

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion (Jxlkl al de Administracion de Personal
desarrollo \dml nistrativo
aminacion

I. Primera sesion:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

Lista de asistencia. Se debera adjuntar copia de los oficios mediante los cuales se designa a
los integrantes del Organo Colegiado para el Sistema de Formaciéon Continua, tanto
propietarios como suplentes.

Orden del dia. Se deberan listar los asuntos que seran abordados en la sesion, en el orden
en el cual se desahogaran.

Instalacion del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua. Se debera
formalizar la instalacion del Organo Colegiado para el Sistema de Formacion Continua,
para el ejercicio correspondiente, sefialandose los nombres y cargos de sus integrantes,
tanto propietarios como suplentes.

Seguimiento de acuerdos. Se deberad informar el estado que guardan los acuerdos
adoptados por el Organo Colegiado para el Sistema de Formacion Continua en sesiones
previas y, en su caso, justificar las razones por las cuales no se han cumplimentado
totalmente. Si no existen acuerdos pendientes de cumplimentar, podra obviarse este
punto.

Informe de actividades del Programa Anual de Capacitacion correspondiente al ejercicio
fiscal inmediato anterior. Se debera hacer del conocimiento de los integrantes o de las
integrantes del Organo Colegiado para el Sistema de Formacion Continua los resultados
obtenidos en la ejecucion, seguimiento y evaluacion del Programa Anual de Capacitacion.

Presentacion de la propuesta de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion en materia
de capacitacion. Se sometera a consideracion y votaciéon del Organo Colegiado para el
Sistema de Formacion Continua el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion elaborado
por Secretaria Técnica.

Propuesta de Programa Anual de Capacitacion. Se someteran a consideracion y votacion
del Organo Colegiado para el Sistema de Formacion Continua los cursos de capacitacion
propuestos para ser incluidos en el Programa Anual de Capacitacion, cumpliendo los
requisitos que para tal efecto emita la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos.
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h) Presentacion de la deteccién de la demanda para prestar el servicio de educacidn abierta a
las trabajadoras y trabajadores que no han iniciado o concluido su educacién bésica y/o
media superior (alfabetizacion, primaria, secundaria, bachillerato). Se sometera a
consideracion del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua la demanda
de este servicio, elaborada por la Secretaria Técnica.

i) Presentacion del Programa Anual de Educacién Abierta. Se informaré al Organo Colegiado
para el Sistema de Formacidn Continua la presentacién ante la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, mediante el formato “Programa Anual de
Educacién Abierta”, de acuerdo con el calendario de actividades que la misma establezca,
del Programa Anual de Educacidn Abierta.

j) Presentacion de la autorizacién y registro del Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales, asi como de la constancia de envio a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de

Personal y Derechos Humanos.

k) Asuntos generales.

Il. Segunda Sesion:

a) Lista de asistencia. k

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

¢) Seguimiento de acuerdos. Se deberd informar el estado que guardan los acuerdos
adoptados por el Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua en sesiones
previas y, en su caso, justificar las razones por las cuales no se han cumplimentado
totalmente. Si no existen acuerdos pendientes de cumplimentar, podra obviarse este —
punto. o

d) Informe de actividades respecto de la ejecucién del Programa Anual de Capacitacion.

e) De resultar procedente, propuesta de modificacion del Programa Anual de Capacitacion.

f) Informe de actividades respecto de la ejecucién del Programa Anual de Educacién Abierta.
g) De resultar procedente, propuesta de modificacion del Programa Anual de Educacion
Abierta.
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h) Informe de actividades respecto de la ejecucion del Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

i) De resultar procedente, modificacion del Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales.

j) Asuntos Generales.

11l. Tercera Sesion:
a) Lista de asistencia.

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

¢) Seguimiento de acuerdos. Se debera informar el estado que guardan los acuerdos
adoptados por el Organo Colegiado para el Sistema de Formacion Continua en sesiones
previas y, en su caso, justificar las razones por las cuales no se han cumplimentado

totalmente. Si no existen acuerdos pendientes de cumplimentar, podra obviarse este
punto.

d) Informe de actividades respecto de la ejecucion del Programa Anual de Capacitacion.
e) De resultar procedente, propuesta de modificacion del Programa Anual de Capacitacion.
f) Informe de actividades respecto de la ejecucion del Programa Anual de Educacién Abierta.

g) De resultar procedente, propuesta de modificacion del Programa Anual de Educacion
Abierta.

f
h) Informe de actividades respecto de la ejecucion del Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales.
i) De resultar procedente, modificacion del Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales. '

j) Asuntos Generales.

Pagina 18 de 27



'ﬁ CENTRO DE COMANDO, CONTROL,
GOBIERNO DE LA COMPUTO, COMUNICACIONES Y /, A
?‘"A‘ﬂ d CIUDAD DE MEXICO CONTACTO CIUDADANG DE LA CIUDAD Vé COBIERNG DE L

DE MEXICO ((C5)) CIUDAD DE MEXICO

ecretaria de Administracion y Finanzas

2 1 on General de Admimistracion de Personal
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO pEL 6kéAr‘up&éiﬁiﬁAééwn\_ o
PARAEL SlSTEMA DE FORMAC'éN CONTINUA I)IILLL‘IHH‘ Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

DECIMO OCTAVO.- La orden del dia que se integre al informe o carpeta que elabore y envie la
Secretaria Técnica a cada uno de los integrantes del Organo Colegiado para el Sistema de
Formacion Continua previo a cada sesién extraordinaria, debera cumplir lo siguiente:

a) Listade asistencia.

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

En ningln caso podran tratarse asuntos generales o asuntos ajenos a los estipulados en el orden
del dia, por lo que la sesion debera sujetarse estrictamente al listado de casos para los cuales se
convoc al Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua la Secretaria Técnica tendra
la responsabilidad de garantizar el cumplimiento de esta disposicion.

DECIMO NOVENO.- En las sesiones ordinarias del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién
Continua, se observara formal y cabalmente el siguiente procedimiento:

I.  Los y las integrantes del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua
presentes, registraran su asistencia en una lista que contenga los siguientes datos:

a) Numero y fecha de la sesién.
b) Nombrey firma de quien asiste.

¢) Cargo dentro del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua y area de
adscripcion.

Il.  La Secretaria Técnica verificard que exista quorum necesario para la celebracidn de la
sesion, para declararla formalmente instalada.

L El Presidente o la Presidenta, y en su ausencia la Secretaria Técnica, someterd a
consideracién del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua el orden del
dia para su aprobacion. Los y las integrantes del Organo Colegiado para el Sistema de
Formacion Continua podran proponer su modificacién, sometiéndose a votacién para que
se determine lo conducente.

bl

IV.  ElPresidente o la Presidenta podra designar al Secretario Técnico o Secretaria Técnica para
que se encargue de coordinar el desahogo de los puntos del orden del dia aprobado.
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V.  Unavez desahogados los puntos de la orden del dia y registrados los acuerdos aprobados,
el Presidente o la Presidenta, en su ausencia la Secretaria Técnica, procedera a declarar
formalmente concluida la sesion, sefialandose la hora de conclusion.

VI.  La Secretaria Técnica levantara el acta de la sesion, en la que se registraran todas y cada
una de las consideraciones vertidas, asi como los acuerdos aprobados indicando la
votacién de las y de los integrantes del Organo Colegiado para el Sistema de Formacion
Continua.

Esta acta debera ser firmada por cada uno de los y de las participantes en la sesion.

VIGESIMO.- En las sesiones extraordinarias del Organo Colegiado para el Sistema de Formacion
Continua, se observaran las disposiciones contenidas en el Lineamiento que antecede, a excepcion
de la prevista en la fraccion lll, en lo concerniente a la modificacion del orden del dia, debiéndose
estar a lo dispuesto en el Ultimo parrafo del Lineamiento Décimo Octavo.

VIGESIMO PRIMERO.- El acta de la sesion, ordinaria o extraordinaria, en ejemplar con firmas
autografas debera ser remitida a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de celebracion de la
correspondiente sesion.

o

i
N
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Vil. PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las sesiones del Organo Colegiado para el Sistema de
Formacion Continua.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua del Centro de
Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano como apoyo para determinar
el orden de la sesidn y dar seguimiento a los objetivos del mismo Organo Colegiado para el Sistema
de Formacion Continua, de acuerdo a las actividades y actuantes para considerar los Diagndsticos
de Necesidades de Capacitacion, Educacién Abierta, Servicio Social y Practicas Profesionales:
revisar los cursos de capacitacion y actualizacién, asi como aprobar los programas anuales de
Capacitacion, Educacion Abierta, Servicio Social y Practicas Profesionales y lo demas relativo en los
temas mencionados a través del analisis de los casos con un enfoque racional, 6ptimo, eficiente y
transparente exigidos por la normativa aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad

1 Presidencia

Declara el inicio de la sesién ordinaria o

extraordinaria.

2 Secretaria Técnica Verifica la asistencia y el quérum necesario para el

desarrollo de la sesion.

¢Existe quorum?

NO

3 Presidencia Suspende la sesién por falta de quérum.

4 | Secretaria Técnica Levanta el acta de suspension por falta de quérum y
recaba la firma de las personas integrantes del
Organo Colegiado para el Sistema de Formacién

Continua presentes.

(Conecta con la actividad 12)

Si

Presidencia

(62]

Declara la validez de la sesidn con la existencia de
quérum.

6 | Secretaria Técnica Somete a aprobacién de las personas integrantes
del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién

Continua el Orden del Dia.

:Se aprueba el orden del dia?

NO
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No. Responsable de la Actividad Actividad
7 Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacion

por las personas integrantes del Comité.
(Conecta con la actividad 6)

Si

8 Presidencia Presenta. a las personas integrantes del Organo
Colegiado los asuntos del Orden del Dia.

9 Integrantes del Organo Colegiado Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos

presentados al Organo Colegiado para el Sistema de
Formaciéon Continua, exponiendo los argumentos
que correspondan.

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

11 | Secretaria Técnica Registra los acuerdos para el seguimiento de su
cumplimiento.

12 | Presidencia Declara la conclusion de la Sesion.

Fin del procedimiento

Aspectos a considerar

1. Para las sesiones se convoca a los participantes mediante oficio y se envia la carpeta que
contiene la orden del dia, asi como el soporte documental que fundamente la ejecucion de
la sesion.

2. Las sesiones se realizan en apego a los Lineamientos para el Funcionamiento de los
Subcomités Mixtos de Capacitacion en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados
y en los Organos Politico Administrativos, de la Administracién Publica del Distrito Federal
Disposiciones Generales y la Circular Uno 2019 y demas disposiciones aplicables.

N\ b

3. Las sesiones podran ser presididas por los Presidentes Adjuntos o las Presidentas Adjuntas,
toda vez que en ausencia del Presidente o de la Presidenta y de su suplente, presidira las
sesiones del SMC, lo anterior, en apego al numeral Noveno de los Lineamientos para el
Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las Dependencias, en los
Organos Desconcentrados y en los Organos Politico Administrativos, de la Administracion

Publica del Distrito Federal Disposiciones Generales. \
\
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Vill. GLOSARIO

Acta: Relacion escrita de lo tratado y acordado en una sesién del Organo Colegiado para el
Sistema de Formacion Continua.

Acuerdo: Resolucion tomada por los miembros del Organo Colegiado para el Sistema de
Formacion Continua, respecto a un caso sometido a su consideracidn y dictamen.

Caso: asunto que se integran de documentos e informacién para el analisis y dictaminacién del
Pleno del Subcomité;

Dictamen: Opinion, juicio o determinacidn de los miembros del Subcomité de los asuntos o casos
que se sometan a su consideracion.

Formato(s): Documento(s) disefiado para un uso especifico, cuyo llenado se describe en un
instructivo.

Lineamientos: Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacién en
las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los Organos Politico - Administrativos, de
la Administracion Publica del Distrito Federal Disposiciones Generales.

Lista de Asistencia: Documento en el cual firman las personas integrantes del Organo Colegiado \
para el Sistema de Formacion Continua, como constancia de su participacion en las sesiones.

Orden del Dia: Lista de Asuntos que han de ser tratados en una sesién, indicando el orden o
prioridad que han de seguir para su atencion y desahogo.

Sesion: Reunion que realiza el Pleno del Organo Colegiado para el Sistema de Formacién Continua
para tratar asuntos agendados en el orden del dia.

Voto: Método de toma de decision de los miembros del Organo Colegiado para el Sistema de
Formacion Continua.
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IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

Presidente

VAN
o. Juan Manuel Garcia Ortegon
Coordinador General del Centro de
Comando, Control, Computo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de
la Ciudad de México (C5)

Presifiente Adjunto Vocal

/ 2N

Lic. Fernando Ricalde Camarena Lic. Edith Palomera Mancilla
Director General de Administraciény Directora General de Administracion de
Finanzas en la Coordinacion General del Tecnologias

Centro de Comando, Control, COmputo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de
la Ciudad de México (C5)

T
!
ALY “\\
Dr. Mario Pavel Diaz Roman Médico Gustavd G Cuevas
Director General de Gestion Estratégica Director General inistracion
Operativa
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Lic. Alpndra Leticia FahialNT
Directora Becutiva de Asurnttos J

Secretaria Técnica

aw

Invitada/o

Lic. Saul Flores Reyes
Titular del Organo Interno de Control en la
Jefatura de Gobierno

Lic. Marfia Isabel Novoa Buenrostro
Coordinadpra de Administracion de Capital
Humano de la Direccion General de
Administracion y Finanzas en la
Coordinacion General del Centro de
Comando, Control, Computo,
Comunicaciones y Contacto Ciudadano de
la Ciudad de México (C5)

Invitada/o

Natalia Marina Dettler
Directora Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos
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