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I. MARCO JURIDICO
CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn el 5 de febrero 1917. Vigente.

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 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

4. Ley General de Educacién. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de julio de% ‘
1983, texto vigente Ultima reforma 30 de septiembre de 2019. Vigente

5. Ley de Educacion de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 7 de junio de 2021. Vigente

6. Ley Federal de Derechos publicada en el Diario Oficial de la Federacidn. 2 de noviembre de
2007, ultima reforma 07 de diciembre de 2016. Vigente

7. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién P(blica y Rendicidn de Cuentas de la Ci
de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de mayo de 2016, Glti
reforma el 05 de agosto de 2019. Vigente

REGLAMENTO

8. Reglamento para la prestacién del Servicio Social de los estudiantes de las Instituciones de
Educacidn Superior en la Repiiblica Mexicana, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
30 de marzo de 1981. Vigente

9. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019. Y su Gltima |

7

reforma el 31 de enero de 2024. Vigente /

\ /
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ACUERDQS

10. Acuerdo por el que se establece el Comité Mixto de Capacitacién y Desarrollo Personal en la
Administracion Piblica del Gobierno del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 30 de marzo de 2001, Vigente Q

LINEAMIENTOS

11. Lineamientos para el funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Formacién Continua (antes
Subcomités Mixtos de Capacitacién) en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y
Entidades de la Administracién Piblica de la Ciudad de México. Publicados en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 30 de enero del 2024. Vigente

CIRCULAR

12. Circular Uno 2018. Normatividad en Materia de Administracién de Recursos. Publicada en Ia '
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de agosto 2019. Vigente

las disposiciones vigentes en la materia de actuacién de este SMFC. El cual se adjunta al preserke
manual y que contiene los archivos electrénicos de la normatividad que forma parte de este.

\g/
/
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Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer las bases generales de organizacién y operativas para el funcionamiento del Subcomité
Mixto de Formacién Continua del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México, ‘L{
mediante la descripcion detallada de su integracién, facultades, atribuciones y criterios de
operacién, para que su ejercicio cumpla legal y administrativamente con las disposicicnes
aplicables para llevar a cabo el Programa Anual de Capacitacién, el Programa Anual de Educacidn
Abierta, asi como el Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales, de acuerdo a las
necesidades del Organismo, establecidas en la normatividad vigente. /
]

| B
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Ill. INTEGRACION

En apego a lo dispuesto en el LINEAMIENTO CUARTO de los “Lineamientos para el
Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Formacidn Continua (antes Subcomités Mixtos de ()—{
Capacitacion) en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracién Pdblica de la Ciudad de México” y para el debido cumplimiento de su objetivo,
funciones y atribuciones, el SMFC estara integrado de la siguiente manera:

integrantes Puesto de Estructura Orgénica

Eléctricos de la Ciudad de México

Presidencia Adjunta representante del Direccion Ejecutiva de Administraciényy
Gobierno Finanzas

T Direccién General del Servicio de Transportes Xé
Presidencia

Presidencia Adjunta representante del Titular de la Secretaria General de la Alianza

\
Sindicato de Tranviarios de México
Direccidn Ejecutiva de Mantenimiento 1
Vocales Direccion Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgico
Direccion Ejecutiva de Transportacidn

R R Gerencia de Administracién de Capital
Secretaria Técnica '

D
Humano N @

Persona Invitada Permanente Organo Interno de Control p
S
Titular de [a Direccién Ejecutiva de Desarrollo /rﬁ/
Persona Invitada Permanente de Personal y Derechos Humanos de I3 [ \
Direccion General de Administracién de | j
Personal y Desarrollo Administrativo Lo

Pagina 6de 28
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IV. ATRIBUCIONES
El SMFC tendra las siguientes atribuciones:
I. Cumplir con las disposiciones emitidas por el CMCDP. b{

ll. Observar las disposiciones que en materia de capacitacién, servicio social y précticas
profesionales y/o educacion abierta, sean emitidas por la DEDPYDH.

lll. Proponer normas y disposiciones generales en materia de capacitacién, servicio social y
préacticas profesionales y/o educacion abierta.

IV. Validar el DNCyEA y DNSSyPP que serviran de base para la integracién del PAC, PAE
PASSyPP respectivamente.

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

V1. Acordar las modificaciones al PAC que se propondran a la DEDPyDH para su autorizacion.
VIi. Proponer, para su contratacion, a las (los) PSC.
VIl Vigilar la ejecucidn del PAC.
IX. Validar el DNCyEA que servird de base para la integracién del PAEA.
X.Aprobar el PAEA. | /
(®

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

i .z 73 " w s R # i P,
Xll. Validar las cartas de aceptacidn y término de servicio social y/o practicas profesionales.

Xl Disefiar y desarrollar, en tiempo y forma, las estrategias de difusién del PAC, del PAEA Y
PASSyPP.

XIV. Evaluar el logro de las metas alcanzadas.

XV. Una vez dictaminado su Manual de Integracién y Funcionamiento, si la Dependencia,
Organo Desconcentrado, Alcaldia o Entidad cambia de estructura, por consiguiente, tendran
que adecuar el manual de acuerdo a la nueva estructura.
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V. FUNCIONES

LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA Q
La persona titular de la Presidencia, tendra las siguientes funciones:
I Presidir las sesiones del SMFC.

Il. Requerir a la ST para que convoque, conforme al Lineamiento Sexto de los “Lineamientos

para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Formacién Continua (antes Subcomités

Mixtos de Capacitacion) en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados, Alcaldias %
Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México”, a las sesiones ordinarias o
extraordinarias del SMFC.

lll. Formular propuestas de normas y disposiciones generales en materia de capacitacion,
servicio social y/o educacién abierta.

IV. Propiciar la participacion de las personas integrantes del SMFC en las sesiones, asi como en

las acciones que se acuerden por parte del Organo Colegiado. g
V. Propiciar la participacion de todas las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo !
que integran el Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México, en la integracién de

la propuestay en la ejecucién del PAC, del PAEAy del PASSyPP.
DE LAS PRESIDENCIAS ADJUNTAS (
Las Presidencias Adjuntas, tendran las siguientes funciones:

l. Participar en las sesiones del SMFC.

Il. Pedir a la Presidencia que le solicite a la ST que convoque, conforme al Lineamiento Se
los “Lineamientos para el funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Eormacién Conti
(antes Subcomités Mixtos de Capacitacién) en las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades de la Administracién Piblica de la Ciudad de México”, a las sesiones
ordinarias o extraordinarias del SMFC.

lll. Formular propuestas de normas y disposiciones generales en materia de capacitacién y
desarrollo de personal, servicio social y pricticas profesionales y educacién abierta. /

|

|
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IV. La persona representante de la Presidencia Adjunta, a solicitud de la Presidencia o de su
suplente, podra presidir las sesiones del SMFC. [\‘e

V. Proponer modificaciones al PAC, PAEA y/o al PASSyPP.
V1. Apoyar la ejecucién del PAC, PAEA y/o al PASSyPP.

VI Auxiliar en los objetivos del SMFC.

DE LAS PERSONAS VOCALES %

Las personas Vocales tendran las siguientes funciones:
l. Participar en las sesiones del SMFC.

Il. Proponer acciones en materia de capacitacidn, de educacién abierta y/o de servicio social y
practicas profesionales.

lll. Coordinar las acciones necesarias, con el propésito de que se cumplan las disposiciones @
concernientes a la capacitacion, educacién abierta, servicio social y practicas profesionales.

IV. Coadyuvar con la ST en la realizacién y participacién del DNCyYEA y DNSSyPP anual del
personal adscrito al Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México, en funcién d
PGCDMX.

V. Otorgar las facilidades necesarias para que el personal adscrito a su unidad admmlstrauva
asista puntualmente a los cursos de capacitacién y a las asesorias de educacién abie
VI. Coadyuvar con la ST, para garantizar la correcta ejecucién del PAC, del PAEAy del PASS

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

s
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DE LA SECRETARIA TECNICA L‘_{
La persona titular de la ST tendra las siguientes obligaciones:

. Notificar a la DEDPyDH nombres y cargos del personal de estructura gue se responsabilizara
de realizar todas las actividades inherentes al proceso de Capacitacién y programas de
Educacién Abierta y/o Servicio Social y Practicas Profesionales.

Il. Garantizar la asistencia a las asesorias y a los talleres que imparta la DEDPyDH, del personal
de estructura responsable de realizar las actividades inherentes al proceso de disefio y
ejecucién del del PAC, PAEAy del PASSyPP.

lI. Realizar, en coordinacién con las personas Vocales del SMFC, un DNCYEA y DNSSYPP con la
periodicidad que la DEDPyDH determine, del personal adscrito al Servicio de Transportes
Eléctricos de la Ciudad de México, en funcién de los lineamientos del PGDCDMAX.

IV. Remitir los resultados DNCYEA y DNSSyPP a2 la DEDPyDH, previa validacién del SMFC,
utilizando la metodologfa y el calendario que ésta emita.

V. Presentar la propuesta del PAC, PAEA y del PASSyPP a la DEDPyDH, de acuerdo al calendario @
establecido por ésta.

VI. Presentar la propuesta de modificacién del PAC, del PAEA y/o del PASSyPP a la DEDPyDk
con base en las disposiciones que emita la DEDPyDH.

VIl. Obtener previamente, para el caso de los cursos de archivo y administracién d\qﬁ
documentos, el dictamen del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del
STE CDMX.

VIll. Garantizar que la ejecucion del PAC, del PAEA y del PASSYPP, se desarrolle conforme
que establezca la DEDPyDH.

IX. Garantizar que la difusién de los eventos del PAC, PAEA y PASSyPP se realice
oportunamente, con apoyo de las personas integrantes del SMFC; verificar que se cumpla con
el minimo de participantes requerido para que se lleven a cabo los eventos; asi como del
cumplimiento de los calendarios establecidos en los Programas de Formacién Continua.

X. Efectuar las tareas correspondientes a la etapa de seguimiento y evaluacién del PAC, del
PAEAy del PASSyPP, de acuerdo a lo establecido por la DEDPyDH.

Pagina 10 de 28 XN
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Xl. Reportar inmediatamente a la DEDPyDH cualquier incumplimiento en los eventos de
capacitacién, servicio social y précticas profesionales y/o educacién abierta, notificando al ‘*«(
SMFC, a efecto de adoptar las medidas legales y administrativas conducentes, tendientes a
salvaguardar los intereses del GCDMX.

Xll. Enviar a la DEDPyDH dentro de los 5 dias posteriores a la conclusidn del mes, los formatos
de seguimiento y evaluacién, mensuales para el caso del PAC y PASSyPP y trimestrales para
PAEA debidamente requisitados y firmados, de manera impresa y electrénica en formato
editable, asi como en formato PDF.

Xill. Convocar, a solicitud de la Presidencia o Presidencia Adjunta representante del Gobiern
las sesiones ordinarias o extraordinarias del SMFC.

XIV. Participar en las sesiones del SMFC.

XV. Elaborar la carpeta o informe que se presentard en cada sesién ordinaria o extraordinaria y
garantizar que se notifique a las personas integrantes del SMFC, conforme a la prevencién del
Lineamiento Sexto de los “Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de
Formacion Continua (antes Subcomités Mixtos de Capacitacién) en las Dependencias, en los

Organos Desconcentrados, Alcaldfas y Entidades de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México™.

La carpeta o informe podrd enviarse a través de medios electrénicos, de acuerdo con la )
infraestructura con que se cuente en el STE CDMX, de conformidad con lo dispuesto en el |
Lineamiento Décimo Séptimo de los “Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités
Mixtos de Formacién Continua en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados, Alcaldias
y Entidades de la Administracién Plblica de la Ciudad de México”, misma que podra ser
apéndice del acta de la sesidn del SMFC.

Y

XVI. Elaborar el acta de cada sesién ordinaria o extraordinaria, recabar la firma de cada un
los miembros asistentes y enviar un ejemplar con firmas autégrafas a la DEDPyDH, de acuefd
con el calendario de actividades que la misma establezca.

XVIL. Informar a la DEDPyDH, los cambios de integrantes del SMFC, propietarios y/o suplentes, y
los nombres de los mismos.

XVIII. Las demas que le asigne el propio SMFC. ///
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DE LAS PERSONAS INVITADAS PERMANENTES
ORGANO INTERNO DE CONTROL u‘(
La persona Titular del Organo Interno de Control tendré las siguientes funciones:

I. Participar en las sesiones del SMFC,

Il. Asesorar a las y a los integrantes del SMFC, en el &mbito de su competencia.

lIl. Formular propuestas que coadyuven al mejor desarrollo de las actividades del SMF%

DE LAPERSONA TITULAR DE LA DEDPyDH.
La persona Titular de la DEDPyDH, tendré las siguientes funciones:

I. Participar en las sesiones del SMFC.

Il. Asesorar a las y a los integrantes del SMFC, en el ambito de su competencia. /

{
lll. Formular propuestas que coadyuven al mejor desarrollo de las actividades del SMFC. % @
IV. Informar a las y a los integrantes del SMFC, respecto de probables desviaciones que se advie \\

en la programacion, ejecucion y/o evaluacién del PAC, del PAEA y/o del PASSyPP.

Pégina o X—/



O

GOBIERNO DE LA

'o SERVICIO DE TRANSPORTES A 09 o

ﬂ GOBIERNO DE LA . : ‘/‘; CIUDAD DE MEXICO

V ©  ClUDAD DE MEXICO ELECTRICOS DE LA CIUDAD DE o
£ MEXICO

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL SUBCOMITE MIXTQ DE FORMACION CONTINUA

VI. CRITERIOS DE OPERACION u{

DE LAS DESIGNACIONES Y MECANISMOS DE SUPLENCIA

Cada integrante propietario o propietaria del SMFC debera designar una persona suplente, que
debera ser personal de estructura, con nivel jerarquico no menor a Jefale) de Unidad
Departamental, quien deberd estar debidamente facultada(o) para la toma de decisiones y no
ostentar otro cargo dentro del SMFC. La designacién se haré por oficio dirigido a la Presidencia del

SMFC, debiéndose agregar copia al acta de la sesién correspondiente en la que se notifiqu
designacién.

En el caso de la ST, preferentemente debers ser designada(o) como suplente el personal de
estructura responsable de la Capacitacidn, del Servicio Social y Précticas Profesionales y de
Educacién Abierta en el Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

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
designacién.

En la medida de lo posible, se deber3 evitar la rotacién de los propietarios o las propietarias y sus 1\
suplentes, a efecto de permitir un mejor seguimiento a los Programas. '\)

\
\

En el caso de la Presidencia Adjunta representante del Sindicato, la ST debera solicitar al §
/
\ @

DE LAS CONVOCATORIAS A LAS SESIONESY EL ORDEN DEL DIA

El SMFC debera sesionar, de manera ordinaria, tres veces al afio, conforme al calendario qu
tal efecto emita la DGAPYDA a través DEDPYDH, v podré sesionar de manera extraordinari
veces que, a criterio de sus integrantes, sean necesarias para la consecucién de sus objetivos, la
sesiones se podran realizar de manera fisica y de forma remota, en el segundo caso serad por
medios electrénicos.

e
; E‘}/.

La convocatoria para sesion ordinaria deberd notificarse a cada una de las personas integrantes del
SMFC por lo menos con tres dias habiles de antelacién a la fecha programada para la reunion,
debiéndose entregar, con idéntica anticipacién, la carpeta que contenga los puntos a tratar en la
sesion correspondiente.

La convocatoria para sesién extraordinaria deberd notificarse 2 cada una de las personas
integrantes del SMFC por lo menos con dos dias habiles de antelacién a la fecha programada para
la reunién, debiéndose entregar, con idéntica anticipacién, la carpeta que contenga los puntos a
tratar en la sesion correspondiente.

Pagina 13de 28
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“Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Formacién Continua (antes
Subcomités Mixtos de Capacitacién) en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados,
Alcaldias y Entidades de la Administracién Pablica de la Ciudad de México”.

Ademas de lo establecido en los Lineamientos DECIMO CUARTO AL VIGESIMO PRIMERQ de los L‘{

PRESENTACION DE CASOS ANTE EL SMFC
Los asuntos se someterdn a consideracion del SMFC de la siguiente manera:

Se presentaran en términos del Orden del Dia aprobado y en su caso, contendré la carpeta de

trabajo la cual podra ser enviada por los medios disponibles y contendra como minimo la siguiente?g\
documentacién:

I. Primera sesion:

integrantes del SMFC, tanto propietarios como suplentes.

b) Orden del dia. Se deberan listar los asuntos que seran abordados en la sesién, en el ordenenel /

a) Lista de asistencia. Se deberd adjuntar copia de los oficios mediante los cuales se designa a los !
cual se desahogaran. @

|

I

[
c) Instalacién del SMFC. Se deberd formalizar la instalacién del SMFC, para el ejercicio |\

correspondiente, sefialandose los nombres y cargos de sus integrantes, tanto propietarios como
suplentes.

d) Seguimiento de acuerdos. Se deberd informar al SMFC, el estado que guardan los ad
adoptados por el Organo Colegiado en sesiones previas y, en su caso, justificar las razones po

cuales no se han cumplimentado totalmente. Si no existen acuerdos pendientes de cumplimehta
podra obviarse este punto.

e) Informe de actividades del PAC, PAEA y PASSYPP correspondiente al ejercicio fiscal inmediato
anterior. Se debera hacer del conocimiento de los integrantes o de las integrantes del SMFC los
resultados obtenidos en la ejecucién, seguimiento y evaluacién del PAC, PAEAy PASSYPP.

f} Presentacion de la propuesta de DNCYEA en materia de capacitacién y educacion abierta, Se
sometera a consideraciény votacién del SMFC u OCFC el DNCyEA, elaborado por la ST.

Bl X
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g) Propuesta de PAC. Se someteran a consideracién y votacién del SMFC los cursos de capacitacion, L\{

propuestos para ser incluidos en el PAC, cumpliendo los requisitos que para tal efecto emita la
DEDPyDH.

h) Presupuesto autorizado y programado.

i) Propuesta de prestadores de servicios de ca pacitacion.

educacién bdsica y/o media superior (alfabetizacidn, primaria, secundaria, bachillerato). Se

]) Presentacién del DNCyEA a las personas trabajadoras que no han iniciado o concluido su :
sometera a consideracién del SMFC la demanda de este servicio, elaborada porla ST.

Anual de Educacion Abierta, de acuerdo con el calendario de actividades gue la misma establezca.

) Propuesta de PASSyPP. El programa previamente validado por la DEDPyDH se someterd a
consideracién y votacién del SMFC.

/
m) Presupuesto autorizado y programado.

n) Total de altas solicitadas para SSyPP.

k) Presentacién del PAEA. Se informaré al SMFC la presentacién ante la DEDPyDH, del Programa %
\

0) Lineamientos en materia de SSyPP. Los lineamientos previamente validados por la DEDPyYDH, se \X
someteran a consideracién y votacién del SMFC.

p) Asuntos generales.
Il. Segunda Sesidn:

a) Lista de asistencia.

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

¢) Seguimiento de acuerdos. Se debera informar al SMFC el estado que guardan los acuerdos
adoptados por el Organo Colegiado 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,
podréa obviarse este punto.

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

/
i
|
\j
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e) De resultar procedente, propuesta de modificacién del PAC. L\{
f) Informe de actividades respecto de la ejecucion del PAEA.

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

h) Informe de actividades respecto de la ejecucidn del PASSyPP.

i) De resultar procedente, modificacién del PASSyPP.

J) De resultar procedente, presentacién y/o actualizacién de los lineamientos en materia de SSyPP%
k) Asuntos generales.

1. Tercera Sesidn:

a) Lista de asistencia.

b) Orden del dia. Se deberan listar los asuntos que serdn abordados en la sesién,enelordenenel
cual se desahogaran. / !

¢) Seguimiento de acuerdos. Se deberd informar al SMFC el estado que guardan los 2 uerdos{‘

4

adoptados por el Organo Colegiado en sesiones previas Y, en su caso, justificar las razones pdy |
cuales no se han cumplimentado totalmente. Si no existen acuerdos pendientes de cumplime
podra obviarse 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 ejecucion del PAEA.

g) De resultar procedente, propuesta de modificacién del PAEA.
h) Informe de actividades respecto de la ejecucién del PASSyPP.
i) De resultar procedente, modificacion del PASSyPP.

J) De resultar procedente, presentacién y/o actualizacién de los lineamientos en materia de SSyPP.

k) Asuntos generales. /
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TERMINOS EN LOS QUE SE CELEBRARAN LAS SESIONES DEL SMEC. a-{
1. Previo al inicio de la sesidn, las personas integrantes del SMFC registraran su asistencia en
una relacién que contendrd; niimero de sesi6n, fecha, nombre, cargo, firma y calidad con la
que asiste; en caso de que la sesion se lleve a cabo con presencia remota, diran la palabra
“presente” en el pase de lista.
2. En caso de que asistan las personas suplentes, acreditaran su asistencia con el oficio de
designacion correspondiente.
3. Seotorgard una tolerancia maxima de quince minutos para dar inicio a la sesién.
4. La persona titular de la Secretaria Técnica, verificara la Lista de Asistencia e informar3 a l%_
persona titular de la Presidencia si existe quérum legal requerido.
3. Lapersona titular de la Presidencia declarara si procede o no la celebracién de la sesién.
6. La persona titular de la Secretaria Técnica someterd a consideracién y votacién de las
personas integrantes del SMFC, los asuntos contenidos en el orden del dfa.
7. La persona titular de la Presidencia y de la Secretaria Técnica seran las Gnicas facultadas
para otorgar, limitar o suspender el uso de la palabra de las personas participantes.
8. La persona titular de la Secretaria Técnica, asentard en el acta de la sesién, las opiniones
vertidas en torno a los asuntos tratados. -
9. La persona titular de la Presidencia y la persona titular de la Secretaria Técnica, estardn
facultadas para compilar, resumir, sintetizar y precisar las propuestas o alternativas de \\'
solucion a los casos. |
10. La persona ftitular de la Presidencia y la persona titular de la Secretaria Técnica e ¥
facultadas para someter a votacidn de las personas integrantes del SMFC, la propuest
los acuerdos que se tomen en cada caso.
11. La persona titular de la Secretaria Técnica tomard la resolucién acordada, y sera
responsable de elaborar las actas de las sesiones correspondientes.
12. Las resoluciones tomadas por el SMFC tendran el caricter de Acuerdo y solo el podra
suspender modificar o cancelar su contenido y efectos.
13.

Desahogado el Orden del dia y registrados los Acuerdos, se procederd a declarar @
formalmente terminada la sesién, precisando para efectos de registro en el acta respectiva
la hora de su finalizacién.
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DEL QUORUM L"‘f

1. Lassesiones del SMFC serdn vélidas cuando se presente el cincuenta por ciento mas uno de
sus integrantes con derecho a voz y voto.

2. En caso de no reunir el quérum suficiente se cancelaré la sesién v se deberd convocar
nuevamente.

3. Los acuerdos del SMFC se tomaran por mayoria simple.
En caso de que la sesién no se lleve a cabo por situaciones excepcionales, la persona titular
de la Secretaria Técnica asentard razén de estas en el acta, y notificard por escrito a la%_
personas integrantes del SMFC, la nueva fecha en que se llevara a cabo la sesién.

TOMA DE DECISIONES

Las decisiones del SMFC se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos, conforme a los

siguientes criterios:

1. Unanimidad: La votacién en favor o en contra del 100% de las personas integrantes del
SMFC, presentes con derecho a voto. /

2. Mayoria de votos: La votacién en favor o en contra, de cuando menos el 50% més uno de las | "
personas integrantes presentes con derecho a voto; en esta circunstancia se registrara elf

voto nominal.

3. Voto de calidad: En caso de empate, corresponde a la persona titular de la Presidencia, la \Y
resolucién del asunto en votacién; en esta circunstancia se registrard el voto nominal. }
Voto nominal: Es el voto individual de cada persona servidora publica integrante

5. Elsentido de las decisiones se hara constar en el acta de la sesién, en la que se indiy
personas integrantes del SMFC que emitieron su voto y el sentido de éste, excepto €n
casos que la decision sea por unanimidad.

6. Para las personas integrantes del SMFC que tengan derecho a voto, el sentido de la @
votacién debera ser a favor, en contra o abstencién.
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ACTAS DE CADA SESION Y ACUERDOS “{
DE LASACTAS

1. La persona titular de la Secretaria Técnica elaborara el acta que contendra, ademés de los
requisitos sefialados en el punto PRESENTACION DE CASO ANTE EL SMFC, los casos
presentados y los acuerdos de cada sesidn, procediéndose a la firma por parte de las
personas integrantes del SMFC una vez aprobada en sesién.

2. La persona titular de la Secretaria Técnica registrard en el acta correspondiente de la
sesion, las consideraciones vertidas en torno a los asuntos tratados por el SMFC.

3. Enlasesion del SMFC se sometera para aprobacién de las personas integrantes el acta de la
sesion anterior.

4. La persona titular de la Secretaria Técnica enviaré a las personas integrantes del SMFC, por
los medios disponibles o designados para tal efecto, el proyecto del Acta y Acuerdos, para
sus respectivas observaciones y comentarios.

5. Las personas integrantes del SMFC deberdn remitir los comentarios y/o sugerencias al i
proyecto de Acta y Acuerdos dentro de los cinco dias habiles siguientes a su solicitud; en
caso de no recibir comentarios dentro del plazo establecido, se dar3 por entendido la
aceptacién al proyecto del Acta y Acuerdos; en caso de contar con observaciones, se i:\/
realizaran las modificaciones respectivas v procederd a recabar las firmas de las y !05(’:\
participantes. Q\\

W
DE LOS ACUERDOS ;

1. Sesometerd a votacidn de las personas integrantes del SMFC, la propuesta de los acu
que se tomen en los puntos del orden del dia.

2. Los acuerdos del SMFC se tomaran por mayoria simple.

3.

Las resoluciones tomadas por el SMFC tendrén el caracter de Acuerdo y sélo éste, podri
suspender, modificar o cancelar su contenido y efectos.
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las Sesiones del Subcomité Mixto de Formacién Continua
del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y

extraordinarias del Subcomité Mixto de Formacién Continua del Servicio de Transportes Eléctricos

de la Ciudad de México, mediante el anélisis de los asuntos que en él se sometan y conlleven pa
los Programas Anuales de Capacitacién, Educacién Abierta, Servicio Social y Practicas
Profesionales, sus avances y modificaciones, asi como evaluar el desarrollo del mismo.

Descripcién 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 sesién.
¢Existe quorum?
NO

3 Comunica a la Presidencia que no existe Quorum para
llevar a cabo la sesion. \

4 | Presidencia Suspende la sesion por falta de quérum e instruye a la
Secretarfa Técnica para la elaboracién del acta
correspondiente.

5 Secretaria Técnica Elabora el acta de suspensidn por falta de quérum y recaba
la firma de las personas integrantes del comité presentes.
Fin del procedimiento N
sI L

6 Comunica a la Presidencia la existencia de Quorun’>€b
llevar a cabo la sesién.

7 Prasidencia Declara la validez de la sesion con la existencia de quorum.

8 | Secretaria Técnica Somete a aprobacidn de los miembros del SMFC el Orden
del Dia.
iSe aprueba la orden del dia?
NO

9 Realizar ajustes al orden del dia para su aprobacién por los

integrantes del SMFC.

(Conecta con la actividad 8)

SI
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10 Comunica a la Presidencia la aprobacién del Orden del dia.

11 | Presidencia Presenta a las personas integrantes del SMFC los asuntos
del Orden del Dia.

12 | Integrantes del Comité Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
presentados al SMFC, exponiendo los argumentos que
correspondan.

13 Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso, toman
acuerdos sobre los asuntos de la sesién. —

14 | Secretaria Técnica Registra los acuerdos y su votacidn para el seguimiento de>%’
su cumplimiento.

15 | Presidencia Declara la conclusion de la Sesidn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
ASPECTOS A CONSIDERAR:
1 @

- Para las sesiones se convoca a las personas participantes mediante oficio y se entrega carpeta
del orden del dia en archivo electrénico.

2.- Las sesiones se realizan en apego a los Lineamientos para el Funcionamiento de los Subsomités 0\ )
Mixtos de Formacién Continua (antes Subcomités Mixtos de Capacitacion) en las Dependencias, g '
los Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica de la Ciuda v
México y a la Circular Uno 2010.
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Desarrollo de las sesiones del Subcomité Mixto de Formacién Continua del

Servicio de Transportes Eléctricos dela CDMX

Secratarfa Técnica

——

{13 ))

o

( 14, Registra los scuerdosy
suvyotacién para el
seguimiento desu

cumplimiento.

1

Presidencia

15. Declars la conclusidn de
L8 Sesién.
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VIIl. GLOSARIO

Para efectos del presente Manual, se entender3 por:

ALCALDIAS: Organos Politico-Administratives en cada demarcacién territorial de la Ciudad de
México.

CMCDP: Comité Mixto de Capacitacién y Desarrollo de Personal.

DGAPYDA: Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo. S ;
DEDPyDH: Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

DEPENDENCIAS: Las Secretarias y la Consejerfa Juridica y de Servicios Legales.

DNCyEA: Diagnostico de Necesidades de Capacitacién y Educacion Abierta.

DNSSyPP: Diagnostico de Necesidades de Servicio Social y Practicas Profesionales.

ENTIDADES: Los organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal mayoritariay
los fideicomisos publicos.
OCFC: Organo Colegiado de Formacién Continua.

N
ORGANOS DESCONCENTRADOS: Los dotados de atribuciones de decision, ejecucién y autohgmiz
de gestidn, y cuyas atribuciones se sefialan en sus instrumentos de creacién o en el Reglame
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México.

PAC: Programa Anual de Capacitacién.

PGCDMX: Programa de Gobierno de la Ciudad de México. @
PAEA: Programa Anual de Educacion Abierta. K

PSC: Prestador(a) de Servicios de Capacitacién. ]

PASSyPP: Programa Anual de Servicio Social y Pricticas Profesionales.

SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SMFC: Subcomité Mixto de Formacién Continua del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad
de México.

Pagina 25de 28




(o]

"ﬂrm ‘ﬂ GOBIERNO DE LA
2 dnke IER
Q SERVICIO DE TRANSPORTES s )
ﬁ GOBIERNO DE LA [ ELECTRlcosDELACIUDADDE rz‘? ué CIUDAD DE MEXICO
d CIUDAD DE MEXICO e —

MEXICO

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL SUBCOMITE MIXTQ DE FORMACION CONTINUA

ST: Secretaria Técnica del Subcomité Mixto de Formacién Continua o del Organio Colegiado de
Formacion Continua del STE CDMX.
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IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

Presidencia

fuil

Mtro. Mﬁn-i_épehﬁgadﬁ

Director General del Servicio de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de México

Presidencia Adjunta representante del Presidencia Adjunta representante del
Gobierno Sindicato

~ A S,
i C. Gerardo tinez Hernandez
utivo de Administrationy Finanzas Secretagio Generaldela
Alianza defranviarios de México

Vocal Vocal

X
Ing. Josexterto Guerrero Molina Ing.,.kﬁa%ﬁgn ‘\,{eraza[uce Silva
Director Ejecutivo de Mantenimiento Director Ejecutivo de Desarrollo Tecnoldgico
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Vocal Secretaria Técnica

e

AAMAM

ro. Eduardo Ugo Archundia Morales
erghte de Administracién de Capital Humano

Mtra. Adriana Pajacios Mata
Directora Ejecutiva de\Transportacién

Perscna Invitada Permanente Persona Invitada Permanente

Nataliz Marina Dettler

Titular de la Direccién Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos de la
Direccion General de Administracién de

Personal y Desarrollo Administrativo
}
¢
Aprobado en la Primera Sesién Extraordinaria del Subcomité Mixto de Formacién Continua del
Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México, celebrada el 10 de mayo de 2024

mediante Acuerdo SMFCSTECDMX-EXT-01/01/2024.
% \
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