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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 de 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 Plblica 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 Educacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de septiembre de
2019. Vigente.

5. Ley Reglamentaria del articulo 50. Constitucional, relativo al ejercicio de las Profesiones en la
Ciudad de México. Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn, el 26 de mayo de 1945. Vigente.

6. Ley de Educacion de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, ¥
el 7 dejunio de 2021. Vigente.

REGLAMENTOS \

7. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Plblica de la Ciudad de México. x
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019. Vigente. / \
CIRCULARES

8. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos. Publicada en la \
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de agosto de 2019. Vigente. N\

LINEAMIENTOS

9. Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacién en las
Dependencias, Organos Desconcentrados y en los Organos Politico Administrativos de la
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Administracién Publica del Distrito Federal. Publicados en la Gaceta OficiatdetDistrito Federatets

de septiembre de 2012. Vigente. fx
ACUERDOS ‘

10. Acuerdo por el que se establece el Comité Mixto de Capacitacidn y Desarrollo de Personal en |z \

Administracién Plblica del Gobierno del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 30 de marzo de 2001. Vigente.
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li. OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Organo
Colegiado de Capacitacidn del Heroico Cuerpo de Bomberos, mediante la descripcidn detallada de
sus atribuciones, integracién, funciones y procedimientos, relacionados con el Sistema de
Formacién Continua, para los Programas Anuales de Educacin Abierta, Servicio Social y Practicas
Profesionales; sustituyendo al Subcomité Mixto de Capacitacién hasta en tanto se cuente con las
condiciones para conformar éste en términos de la normatividad aplicable.
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Para el desarrollo de las actividades programadas para el Sistema de Formacién Continua, para los
Programas Anuales de Educacién Abierta y Servicio Social y Pricticas Profesionales; el presente
Organo Colegiado estd integrado por las personas que ocupen la Titularidad de los cargos que se

mencionan:
Integrante Puesto de Estructura Organica
Presidencia Direccidn General del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México

Presidencia Adjunta

Direccidn de Administracién y Finanzas

Secretaria Técnica

Subdireccién de Administracion de Capital Humano

Direccién Operativa 1

Direccién Operativa 2

Vocales Direccidn de la Academia de Bomberos
Direccion Técnica
Coordinacion Juridica

Representante del

Organo Interno de
Control

Organo Interno de Control

Invitada/o/s
permanentes

Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos de la
Secretaria de Administracién y Finanzas

Invitada/o/s

Cualquier persona, propuesta por los integrantes del Organo Colegiado de
Capacitacion, sea o no servidora publica, cuya opinién coadyuve a la

resolucion de los asuntos a tratar en las Sesiones.
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IV. ATRIBUCIONES

I. Cumplir con las disposiciones emitidas por el Comité Mixto de Capacitacidn y Desarrollo Personal.
Il. Observar las disposiciones que en materia de capacitacién, servicio social y practicas
profesionales y/o Educacién abierta, sean emitidas por la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos.

lll. Proponer normas y disposiciones generales en materia de capacitacién y desarrollo de personal.
IV. Validar el Diagndstico de Necesidades de Capacitacién que servira de base para la integracion del
Programa Anual de Capacitacion.

V. Aprobar los cursos que se integraran a la propuesta de Programa Anual de Capacitacién.

Vi. Acordar las modificaciones al Programa Anual de Capacitacién que se propondran al Diagnéstico
de Necesidades de Capacitacion para su autorizacién.

VIL. Proponer, para su contratacién, a los Prestadores de Servicio de Capacitacién.

VIIL. Vigilar la ejecucion del Programa Anual de Capacitacién.

IX. Validar la deteccion de la demanda que servird de base para la integracién del Programa Anual de
Educacién Abierta.

X. Aprobar el Programa Anual de Educacidn Abierta.

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

XIl. 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 Programa Anual de
Capacitacién, del Programa Anual de Educacién Abierta y del Programa de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

XIV. Evaluar el logro de las metas alcanzadas.
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V. FUNCIONES

DE LA PRESIDENCIA

l. Presidir las sesiones del Organo Colegiado de Capacitacidn, con derecho a voz y voto.
Il. Requerir a la Secretaria Técnica para que convoque a las sesiones ordinarias o extraordinarias

del Organo Colegiado de Capacitacion. 4
lil. Formular propuestas de normas y disposiciones generales en materia de capacitacién y /f
desarrollo de personal. f/

sesiones, asi como en las acciones que se acuerden.

V. Propiciar la participacion de todas las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-operativo que
integran el Heroico Cuerpo de Bomberos, en la integracién de la propuesta y en la ejecucion del
Programa Anual de Capacitacion, del Programa Anual de Educacién Abierta y del Programa de
Servicio Social y Practicas Profesionales.

VI. Proponer modificaciones al Programa Anual de Capacitacién, Programa Anual de Educacién
Abierta y del Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales.

VIL. Firmar las constancias de acreditacién o participacién que se emitan en los cursos de
capacitacion.

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

. I
IV. Propiciar la participacion de los y las integrantes del Organo Colegiado de Capacitacién en las M

DE LA PRESIDENCIAADJUNTA

I. Participar en las sesiones del Organo Colegiado de Capacitacién, con derecho a voz y voto.

Il. Solicitar al Presidente o a la Presidenta que requiera a la Secretaria Técnica para que convoque,
conforme a las sesiones ordinarias o extraordinarias del Organo Colegiado de Capacitacién.

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

IV. En ausencia del Presidente o de la Presidenta y de su presidird las sesiones del Organo
Colegiado de Capacitacién.

V. Proponer modificaciones al Programa Anual de Capacitacién, Programa Anual de Educacidon
Abierta y del Programa de Servicio Socialy Précticas Profesionales.

VI. Apoyar la ejecucion del Programa Anual de Capacitacidn, Programa Anual de Educacidn Abierta
y del Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales.

VIl Auxiliar en los objetivos del Organo Colegiado de Capacitacién.

VIIl. Firmar las constancias de acreditacién o participacién que se emite en los cursos de
capacitacion.

IX. Las demas que se requieran para el mejor ejercicio de sus atribuciones.
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I. Participar en las sesiones del Organo Colegiado de Capacitacin, con derecho a voz y voto.

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

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

IV. Coadyuvar con la Secretaria Técnica en la realizacidn de un Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion anual del personal adscrito al Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México,
en funcién de los lineamientos del Plan General de Desarrollo de la Ciudad de México.

V. Otorgar las facilidades necesarias para que el personal adscrito a su unidad administrativa,
asista puntualmente a los cursos de capacitacion y a las asesorfas de ensefianza abierta.

VI. Coadyuvar con la Secretaria Técnica, para garantizar la correcta ejecucién Programa Anual de
Capacitacion, Programa Anual de Educacién Abierta y del Programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales.

VIl. 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, los nombres y
cargos del personal de estructura que se responsabilizard de realizar todas las actividades
inherentes al proceso de capacitacién y programas de ensefianza abierta, servicio social y practicas
profesionales.

Il. Garantizar la asistencia a las asesorias y a los talleres que imparta la Direccidn 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 Educacién Abiertay
del Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales.

lll. Realizar, en coordinacion con los y las Vocales del Organo Colegiado de Capacitacién, un
Diagnostico de Necesidades de Capacitacién anual del personal adscrito 2 la Entidad, en funcién de
los lineamientos del Plan General de Desarrollo de la Ciudad de México.

IV. Remitir los resultados del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién a la Direccidn Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, previa validacién del Organo Colegiado de
Capacitacion, utilizando la metodologia y el calendario que ésta emita.

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

VI. Presentar la propuesta de modificacién del Programa Anual de Educacidén Abierta y del
Programa de Servicio Social y Précticas Profesionales a la Direccidén Ejecutiva de Desarrollo de
Personaly Derechos Humanos, con base en las disposiciones que ésta emita.

VL. Previo a la programacion de cursos de capacitacién en materia de informéatica, obtener la
autorizacién de la Comisién de Gobierno Electrénico del Distrito Federal, cuando los contenidos
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programaticos de los eventos, no se apeguen a los estdndares establecidos por la Direccion de
Politica Informatica para Dictaminacion.

VIII. Obtener previamente, para el caso de los cursos de archivo y administracion de documentos, el
dictamen del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Heroico Cuerpo de
Bomberos (COTECIAD).

IX. Garantizar que la ejecucidn del Programa Anual de Educacidn Abierta y del Programa de Servicio
Social y Practicas Profesionales, se desarrolle conforme a lo que establezca la Direccién Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

X. Garantizar que la difusion de los eventos del Programa Anual de Capacitacién se realice
oportunamente, con apoyo de las y/o los integrantes del Organo Colegiado de Capacitacién;
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.

XI. Efectuar las tareas correspondientes a la etapa de seguimiento y evaluacién del Programa Anual
de Educacidn Abierta y del Programa de Servicio Social y Précticas Profesionales, de acuerdo a lo
establecido por la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

XIl. Reportar inmediatamente a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos cualquier incumplimiento en los eventos de capacitacién, notificando al Organo
Colegiado de Capacitacidn, a efecto de adoptar las medidas legales y administrativas conducentes,
tendientes a salvaguardar los intereses del Gobierno de la Ciudad de México.

XIll. Enviar a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos los reportes de
actividades del Programa Anual de Educacién Abierta y del Programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales, de acuerdo con el calendario de actividades que la misma establezca.

XIV. Convocar, a solicitud del Presidente o Presidenta o del Presidente Adjuntoc o Presidenta
Adjunta representante del Gobierno, a las sesiones ordinarias o extraordinarias del Organo
Colegiado de Capacitacidn.

XV. Participar en las sesiones del Organo Colegiado de Capacitacidn, con derecho a voz y voto.

XV Elaborar la carpeta o informe que se presentara en cada sesidn ordinaria o extraordinaria y
garantizar que se notifique a los y a las integrantes del Organo Colegiado de Capacitacion,
conforme a la prevencién del Lineamiento Sexto del presente documento.

La carpeta o informe podrd enviarse a través de medios electrénicos o disco compacto.

XVII. 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 autografas a la Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, de acuerdo con el calendario de actividades que la
misma establezca.

XVIII. Informar a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, los cambios \
de integrantes del Organo Colegiado de Capacitacion, propietarios y/o suplentes, y los nombres de

los mismos.

XIX. Las demas que le asigne el propio Organo Colegiado de Capacitacién.

Pagina 10 de 23



w HEROQICO CUEPO DE BOMBEROS
o% GOBIERNO DE LA | DELACIUDAD DE MEXICO

CIUDAD DE MEXICO o
° k’!‘%ﬁ‘ Mo GOBIERNO DE LA
] ) EXICO
Wh J CIUDAD DE M
(7L

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO [DEL ORGANQ .COLEGIADQ. DE |
CAPACITACION e

DEL REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

|. Participar en las sesiones del Organo Colegiado de Capacitacién, con derecho a voz.

Il. Asesorar a los y a las integrantes del Organo Colegiado de Capacitacién, en el dmbito de su
competencia.

lll. Formular propuestas que coadyuven al mejor desarrollo de las actividades del Organo
Colegiado de Capacitacién

DELASYLOS INVITADOS PERMANENTES

. Participar en las sesiones del Organo Colegiado de Capacitacién, con derecho a voz.

Il. Asesorar a los y a las integrantes del Organo Colegiado de Capacitacién, en el dmbito de su
competencia.

lll. Formular propuestas que coadyuven al mejor desarrollo de las actividades del Organo
Colegiado de Capacitacién.

IV. Informar a los y a las integrantes del Organo Colegiado de Capacitacién respecto de probables
desviaciones que se adviertan en la programacion, ejecucién y/o evaluacién del Programa Anual de
Educacion Abierta y del Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales.

DE LAS PERSONAS INVITADAS

I. Coadyuvar en la exposicién de los asuntos que se sometan a la consideracién y resolucion del
Organo Colegiado de Capacitacion; con derecho a voz.

Il. Emitir su opinion respecto de los asuntos de su competencia, cuando le sea requerida.

lll. Las demas que expresamente les asigne la Normatividad, la presidencia o el pleno del Grgano
colegiado.
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

a) ACREDITACION Y SUPLENCIAS

1. Las personas integrantes del Organo Colegiado de Capacitacion titulares, previo a la realizacién
de la primera sesion de cada ejercicio o cuando las circunstancias lo ameriten, deberan designar
por escrito a sus suplentes, quienes deberén ser personal de estructura, tener nivel jerdrquico no
menor Jefe de Unidad Departamental, dicha designacién se haré por oficio dirigido a la persona
titular de la Presidencia, debiéndose agregar copia al Acta de la sesién correspondiente en la que
se notifique la designacién.

2. Para las suplencias no podra ser designado por ninglin motivo personal contratado como
Prestadores de Servicios.

3. La o el Presidente adjunto, en ausencia del Presidente o de la Presidenta y de su suplente,
presidira las sesiones.

4. En el caso de la Secretaria Técnica, preferentemente deberd ser designado como suplente el
personal de estructura responsable de la capacitacidn.

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

b) CONSIDERACIONES GENERALES

1. El Organo Colegiado de Capacitacién deberd 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 consecucion de sus objetivos.

2. La Convocatoria para Sesién Ordinaria deberd notificarse a cada uno de los integrantes del
Organo Colegiado de Capacitacién con, al menos, cinco 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 sesidn correspondiente.

3. La convocatoria para Sesion Extraordinaria deberd notificarse a cada uno de los integrantes del
Organo Colegiado de Capacitacién con, al menos, dos dias hébiles 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.
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4. Las sesiones ordinarias, invariablemente, deberan llevarse a cabo entas fechas programadas
por la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

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

6. Para que tenga validez la sesion, se debe formular la declaratoria de quérum, teniéndose que
acreditar la presencia de, al menos, el cincuenta por ciento mas uno de los y las integrantes del
Organo Colegiado de Capacitacién con derecho a voto.

7. S6lo podra cancelarse una sesién ordinaria o extraordinaria, por las siguientes causas:

. No se retina el quérum necesario para celebrarla.

Il. No se encuentren presentes en la sesion, simultdneamente, el Presidente o la Presidenta, el
Presidente Adjunto o la Presidenta Adjunta y el Secretario Técnico o la Secretaria Técnica, ya sea a
través de su propietario o de su suplente.

l1l. 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 2 su
celebracidn, a cada integrante del Organo Colegiado de Capacitacién.

En el caso de sesiones extraordinarias, éstas deberén reprogramarse dentro del plazo de cinco dias
hébiles, contados a partir del siguiente al en que se haya presentado la cancelacidn, debiéndose
notificar con, al menos, un dia de antelacién a su celebracién, a cada integrante del Organo
Colegiado de Capacitacién.

En todo caso, se debera instrumentar un acta circunstanciada, que deberén suscribir los y las
presentes en la sesién, en la que se asienten las causas por las cuales se canceld la sesidn. Un
ejemplar con firma autdgrafa del acta deberd ser remitida a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos dentro de los dos dias habiles siguientes.

8. Solo podrd suspenderse una sesién ordinaria o extraordinaria, por las siguientes causas:

L. Si una vez iniciada, se retiren integrantes del Organo Colegiado de Capacitacién en tal nimero,
que impida contar con el quérum previsto en la fraccidn IV del Lineamiento Décimo Cuarto de los
Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las
Dependencias, Organos Desconcentrados y en los Organos Politico Administrativos de la
Administracién Pablica del Distrito Federal.

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

\%./ﬁh/
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lll. Siiniciada la sesion, se presente un caso fortuito o de fuerza mayor.

Tratandose de sesiones ordinarias, éstas deberdn continuarse dentro del plazo de tres dias
hébiles, contados a partir del siguiente al en que se haya presentado la cancelacién, debiéndose
notificar con, al menos, dos dias de antelacién a su celebracién, a cada integrante del Organo
Colegiado de Capacitacién.

En el caso de sesiones extraordinarias, éstas deberdn reprogramarse dentro del plazo de dos dias
habiles, contados a partir del siguiente al en que se haya presentado la cancelacion, debiéndose
notificar con, al menos, un dia de antelacién a su celebracién, a cada integrante del Organo
Colegiado de Capacitacion.

En todo caso, se deberd instrumentar un acta circunstanciada, que deberan suscribir los vy las
presentes en la sesion, en la que se asienten las causas por las cuales se suspendio la sesidn. Un
ejemplar con firma autdgrafa del acta deberd ser remitida a la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de
Personaly Derechos Humanos dentro del dia hébil siguiente

c) DE LAS SESIONES

La orden del dia que se integre al informe o carpeta que elabore y envie la ST a cada uno de los
integrantes del Organo Colegiado de Capacitacién, previo a cada sesién ordinaria, deberé cumplir,
minimamente, lo siguiente:

I. Primera sesion:
a) Lista de asistencia. Se deberd adjuntar copia de los oficios mediante los cuales se designa a los
integrantes del Organo Colegiado de Capacitacién, tanto propietarios como suplentes.

b) Orden del dia. Se deberan listar los asuntos que serdn abordados en la sesién, en el orden en el
cualse desahogaran.

c) Instalacién del OCC. Se debera formalizar la instalacién del Organo Colegiado de Capacitacion

b

para el ejercicio correspondiente, sefialdndose los nombres y cargos de sus integrantes, tanto

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

propietarios como suplentes. &
d) Seguimiento de acuerdos. Se deberd informar al Organo Colegiado de Capacitacion el estado &
pendientes de cumplimentar, podra obviarse este punto.

¢) Informe de actividades del PAC correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior. Se

debera hacer del conocimiento de los integrantes o de las integrantes del OCC los resultados *
obtenidos en la ejecucién, seguimiento y evaluacién del Programa Anual de Capacitacion.

f] Presentacidon de la propuesta de DNC en materia de capacitacion. Se someterd a
consideracion y votacion del 0CC el DNC elaborado por la ST. @

v
i
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g) Propuesta de PAC. Se someteran a consideracién y votacién del 0CCTos cursos de capacitacion
propuestos para ser incluidos en el PAC, cumpliendo los requisitos que para tal efecto emita la
DEDPDH.

h) Presentacion de la deteccién de la demanda para prestar el servicio de Ensefianza Abierta a
las trabajadoras y trabajadores que no han iniciado o concluido su educacién bisica ylo
media superior (alfabetizacion, primaria, secundaria, bachillerato). Se someterd 2
consideracion del OCC la demanda de este servicio, elaborada porla ST.

i) Presentacidén del PEA. Se informard al OCC la presentacion ante la DEDPDH, mediante el
formato establecido para tales efectos, de acuerdo con el calendario de actividades gue la misma
establezca, del PEA.

j) Presentacion de la autorizacidn y registro del PSSyPP, asi como de la constancia de envio a |z
DEDPDH.

k) Asuntos generales.

II. Segunda Sesién:

a) Lista de asistencia.

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

c) Seguimiento de acuerdos. Se deberd informar al OCC el estado que guardan los acuerdos
adoptados por el OCC 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, podré
obviarse este punto.

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

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

f) Informe de actividades respecto de la ejecucion del PEA.

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

h) Informe de actividades respecto de la ejecucién del PSSyPP.

i) De resultar procedente, modificacién del PSSyPP.

j) Asuntos Generales.

l1I. Tercera Sesién:
aj Lista de asistencia.
b) Orden del dia. Se deberdn listar los asuntos que seran abordados en la sesién, en el orden en el
cual se desahogaran.

¢) Seguimiento de acuerdos. Se deberd informar al OCC 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,
podré obviarse este punto.
d) Informe de actividades respecto de la ejecucién del PAC.
e) De resultar procedente, propuesta de modificacion del PAC.
f) Informe de actividades respecto de la ejecucidn del PEA.
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g) De resultar procedente, propuesta de modificacion del PEA.
h) Informe de actividades respecto de la ejecucion del PSSyPP.
i) De resultar procedente, modificacion del PSSyPP.

j) Asuntos Generales.

d) INTEGRACION DE LA CARPETA DE TRABAJO Y SU DISTRIBUCION

I. La orden del dia que se integre al informe o carpeta que elabore y envie la ST 2 cada uno de los

integrantes del OCC, previo a cada sesién extraordinaria, debera cumplir lo siguiente:

a) Lista de asistencia.

b) Orden del dia. Se deberdn listar los asuntos que serdn abordados en la sesién, 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 dig, por lo que la sesidn deberé sujetarse estrictamente al listado de casos para los cuales se

convocd al OCC. La ST tendrd la responsabilidad de garantizar el cumplimiento de esta

disposicion.

II. En las sesiones ordinarias del OCC, se observard formal y cabalmente el siguiente
procedimiento:

Los y las integrantes del OCC presentes, registrardn su asistencia en una lista que contenga los
siguientes datos:

a) Nimero y fecha de la sesién.

b) Nombre y firma de quien asiste.

¢) Cargo dentro del OCC y drea de adscripcién.

La ST verificaréd que exista quérum necesario para la celebracién de la sesién, para declararia
formalmente instalada.

El Presidente o la Presidenta, y en su ausencia la ST, someterd a consideracién del Organo
Colegiado el orden del dia para su aprobacién. Los y las integrantes del 0CC podran proponer su
modificacion, sometiéndose a votacién para que se determine lo conducente.

El Presidente o la Presidenta podrdn designar al Secretario Técnico o Secretaria Técnica para que
se encargue de coordinar el desahogo de los puntos del orden del dia aprobado.

Una vez desahogados los puntos de la orden del dia y registrados los acuerdos aprobados, el
Presidente o la Presidenta, en su ausencia la ST, procederd a declarar formalmente concluida la
sesidn, sefialandose la hora de conclusidn.

Pagina 16 de 23



-
\

HEROICO CUEPO DE BOMBEROS
w GOBIERNQ DE LA DE LA CIUDAD DE MEXICO
6 CIUDAD DE MEXICO

CAPACITACION S A

‘ /, GOBIERNO DE LA

q‘g‘ J CIUDAD DE MEXICO
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO [DEL ORGANO QOAEQIADQ DE |

La ST levantard el acta de la sesién, en la que se registraran todas v cada una de 133
consideraciones vertidas, asi como los acuerdos aprobados indicando la votacién de las y de los
integrantes del OCC.

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

lll. En las sesiones extraordinarias del OCC, se observaradn las disposiciones contenidas en la
fraccién que antecede, a excepcién de la concerniente a la modificacién del orden del dia,
debiéndose estar a lo dispuesto en el Ultimo péarrafo del Lineamiento Décimo Octavo, de los
Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacién en las
Dependencias, Organos Desconcentrados y en los Organos Politico Administrativos de |z
Administracion Pablica del Distrito Federal.

IV. El acta de la sesion, ordinaria o extraordinaria, en ejemplar con firmas autégrafas debers ser
remitida a la DEDPDH dentro de los cinco dias hébiles siguientes a la fecha de celebracién de la
correspondiente sesion.
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las sesiones del Organo Colegiado de Capacitacion

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Organo Colegiado de Capacitacién del Heroico Cuerpo de Bombergos como
apoyo para determinar el orden de la sesién y dar seguimiento a los objetivos del mismo, de
acuerdo a las actividades y actuantes para considerar los Diagndsticos de Necesidades de
capacitacion, Servicio Social y Précticas Profesionales, aprobar los Programas Anuales de
capacitacion, Servicio Social y Practicas Profesi lonales, los cursos de capacitacién y actualizacién,
lo demas relativo a capacitacién, Servicio Social y Practicas Profesionales, con un enfoque racional,
optimo eficiente y transparente.

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 sesidn.
¢Existe quérum?
NO

3 Presidencia Suspende la sesion por falta de quérum.

4 | Secretaria Técnica Levanta el acta de suspensién por falta de quérumy
recaba la firma de las personas integrantes del
Organo Colegiado de Capacitacion presentes.
(Conecta con la actividad 12)
Si

5 | Presidencia Declara la validez de la sesidn con la existencia de
quoérum.

6 | Secretaria Técnica Somete a aprobacién de las personas integrantes
del Organo Colegiado de Capacitacion el Orden del
Dia.
¢Se aprueba el orden del dia?
NO
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No. Responsable de la actividad Actividad
7 | Secretaria Técnica Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacién
por las personas integrantes del Organo Colegiado
de Capacitacion.
(Conecta con la actividad 6)
Sl
8 Presidencia Presenta a las personas integrantes del Organo
Colegiado de Capacitacion los asuntos del Orden del
Dia.
S | Integrantes del Organo Colegiado de | Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
Capacitacion presentados al Organo Colegiado de Capacitacién,
exponiendo los argumentos que correspondan.
10 Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesién.
11 | Secretaria Técnica Registra los acuerdos para el seguimiento de su
cumplimiento.
12 | Presidencia Declara la conclusién de la Sesion.

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo:

Presidencia

<Se aprucba o 3
Ortten ded Gia?
™

Desarrollo de las Sesiones del Organo Coleglado de Capacitacién
Secretaria Téenica

Integrantes del OCC
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Viil. GLOSARIO

Acta: Relacién escrita de lo tratado y acordado en una sesién Qrdinario o Extraordinaria del
Organo Colegiado de Capacitacién.

Acuerdo: Resolucién tomada por los miembros del Organo Colegiado de Capacitacion, respecto a
un caso sometido a su consideracion y dictamen.

CDMX: Ciudad de México.
0CC: Organo Colegiado de Capacitacién del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México.

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

DEDPDH: Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos de la Secretarfa de
Administracién y Finanzas.

DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacidn.

Lista de Asistencia: Documento en el cual firman las personas integrantes del Organo Colegiado
de Capacitacién, como constancia de su participacion en.las sesiones.

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

PAC: Programa Anual de Capacitacion
PEA: Programa de Educacion Abierta
PSSyPP: Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales

Sesidn: Reunidn que realiza el Pleno del Organo Colegiado de Capacitacién para tratar asuntos
agendados en el orden del dia.

ST: Secretaria Técnica

Voto: Método de toma de decision de los miembros del Subcomité.
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IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

Presidencia

Primer Su erinteépéente
rez Cova
Director General del\

Lic. Maria del )\‘ MSea vanes
Directora de 4&miniy

Secretaria Técnica Vocal
‘z L %’L‘ /
Lic. Carmen Trujillo Magafia Alejandro Auggisto Martinez Gonzélez }7
Subdirectora de Administracion de Direftor O tivo 1

Capital Humano

Vocal V

Rosas Vazquez
ctor Operativo 2

Pdgina 22 de 23



== o

ke o% GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO
' [2)

HEROICO CUEPC DE
BOMBERQS DE LA CIUDAD DE
MEXICO

(o]
' Mo GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO

(o]

MANUAL INTEGRAFION Y FUNCIONAMIENTO DEL ORGAND GOLEGIADG .DE
CAPACITACION /

/
Y

Vi =
W

£ Pablo Ramirez Avalos
Coordinador Juridico

g

Invitada Permanente

Lic. José Fespdnfo Castrejon Lopez

Natalia Marina Dettler
Titular del@rgaro Interno de Control

Directora Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas
de la Ciudad de México

El presente “Manual de Integracién y Funcionamiento de|

aprobado por el Organo Colegiado de Capacitacién, media
de septiembre de 2022.

Organo Colegiado de Capacitacién” fue
nte Acuerdo 5.1/1°S.1./2022, de fecha 26
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