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. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 05 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México y en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 2017.
Vigente.

LEYES

3. Ley Federal del Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de abril de
1970. Vigente.

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

5. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo
de 2016. Vigente.

6. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018.
Vigente.

REGLAMENTOS
7. 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 02 de enero de 2019.
Vigente.
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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.

LINEAMIENTOS

9. 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, 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 electrénicos de la
normatividad que forma parte de este.
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II. OBJETIVO GENERAL

El Subcomité Mixto de Capacitacién del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México tiene como
objetivo general, atender los requerimientos, solventar las necesidades y coadyuvar en el proceso
de cumplimiento de objetivos de los Programas de Capacitacion, Educacién Abierta, Servicio Social
y Practicas Profesionales, con la finalidad de actualizar y fortalecer la efectividad en la gestién
Piblica, permitiendo a los trabajadores elevar su nivel de productividad laboral y su desarrollo

individual.

Asi como el de analizar, autorizar y aprobar los Programas Anuales de Capacitacién, Educacion
Abierta, Servicio Social y Précticas Profesionales que se llevaran a cabo por parte de este Instituto.
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. INTEGRACION

De conformidad con numeral Cuarto, fracciones del | al Vil 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 Administracién Pdblica del
Distrito Federal disposiciones generales”, el Subcomité Mixto de Capacitacidn, se integrard de la

siguiente manera:

Integrante

Puesto de Estructura Organica

Presidente/a

Direcci6n General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México

Presidente/a

Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas

Adjunto/a
Presidente/a
Adjunto/a Secretaria General de la Asociacion Sindical de Trabajadores del Instituto
representante del de Vivienda de la Ciudad de México (ASTINVI)
Sindicato
Secretario/a : > - s N
g Subdireccion de Administracién de Capital Humano
Técnico/a
Coordinacién Ejecutiva de Seguimiento Institucional
Direccion Ejecutiva de Operacién
Vocales
Direccion Ejecutiva de Promocién y Fomento de Programas de Vivienda
Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios
Organo Interno de Control
nvitacAa): Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derech
permanentes Ireccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos de la

Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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IV. ATRIBUCIONES

De conformidad con la Normatividad aplicable vigente, son atribuciones del Subcomité Mixto
de Capacitacion, las que se enlistan a continuacion:

El SMC tendra las siguientes obligaciones:
e Cumplir con las Disposiciones emitidas por el CMCDP.

e Observar las Disposiciones que en materia de Capacitacion, Servicio Social y Practicas ‘,ﬁ
Profesionales y/o Educacion Abierta, sean emitidas por la DEDPyDH.

e Proponer Normas y Disposiciones Generales en materia de Capacitaciéon y Desarrollo de
Personal.

e Validar el DNC que servira de base para la integracion del PAC.

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

e Acordar las modificaciones al PAC que se propondran a la DEDPyDH para su autorizacion.
e Proponer, para su contratacién, a los PSC.

e Vigilar la ejecucién del PAC.

e Validar la deteccién de la demanda que servird de base para la integracion del PAEA.

e Aprobar el PAEA.

e Validar la necesidad de prestadores de Servicio Social y/o Précticas Profesionales.

o Validar las cartas de aceptacién y término de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

e Disefiar y desarrollar, en tiempo y forma, las estrategias de difusion del PAC, del PAEA y del
PASSPP.

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

Las funciones de las personas integrantes del Subcomité Mixto de Capacitacion son:

PRESIDENCIA

e Presidir las sesiones del SMC.

Requerir a la ST para que convoque, conforme al Lineamiento Sexto del presente
documento, a las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias del SMC.

Formular propuestas de Normas y Disposiciones Generales en materia de Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

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

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 ejecucién del PAC, del PAEA y del PASSPP.

Proponer modificaciones al PAC, al PAEA y/o al PASSPP.

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

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

PRESIDENTES ADJUNTOS

Participar en las sesiones del SMC,

Solicitar al Presidente o a la Presidenta que requiera a la ST para que convoque, conforme al
Lineamiento Sexto del presente documento, a las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias del
SMC.

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, presidira las sesiones del SMC.
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e Proponer modificaciones al PAC, al PAEA y/o al PASSPP.
e Apoyar la ejecucién del PAC, del PAEA y/o del PASSPP.
e El representante o la representante de la autoridad, podra firmar las constancias de \,

acreditacion o participacion que se emite en los cursos de Capacitacion.

e Lasdemas que se requieran para el mejor ejercicio de sus atribuciones.

VOCALES
Participar en las sesiones del SMC.
e Proponer acciones en materia de Capacitacion, de Educacién Abierta y de Servicio Social y
Practicas Profesionales.
e Coordinar las acciones necesarias, con el propdsito de que se cumplan las Disposiciones

concernientes a la Capacitacién, Educacién Abierta, Servicio Social y Practicas
Profesionales.

e Coadyuvar con la ST en la realizacién de un DNCyEA anual del personal adscrito a la
Dependencia, Organo Desconcentrado u Organo Politico-Administrativo, en funcién de los
Lineamientos del PGDDF.

e Auxiliar en los objetivos del SMC. ?

e Otorgar las facilidades necesarias para que el personal adscrito a su Unidad Administrativa,
asista puntualmente a los cursos de Capacitaciony a las asesorias de Educacion Abierta.

e Coadyuvar con la ST, para garantizar la correcta ejecucion del PAC, del PAEAy del PASSPP.

e Lasdemas que se requieran para el mejor ejercicio de sus atribuciones.
SECRETARIA TECNICA

e Notificar a la DEDPyDH nombres y cargos del personal de estructura que se responsabilizara
de realizar todas las actividades inherentes al proceso de Capacitacién y Programas de

Educacidn Abierta, Servicio Social y Practicas Profesionales.
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Garantizar la asistencia a las asesorfas y a los talleres que imparta la DEDPyDH, del personal
de estructura responsable de realizar las actividades inherentes al proceso de disefio y
ejecucion del PAC, del PAEA y del PASSPP.

Realizar, en coordinacién con los y las Vocales del SMC, un DNC anual del personal adscrito a
la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organo Politico-Administrativo, en funcién de los
Lineamientos del PGDDF.

Remitir los resultados del DNCyEA y del Diagndstico de Necesidades de Servicio Social y
Précticas Profesionales a la DEDPyDH, previa validacién del SMC, utilizando la metodologiay
el calendario que ésta emita.

Presentar la propuesta de PAC, de PAEA y/o de PASSPP a la DEDPyDH, de acuerdo con el
calendario establecido por ésta.

Presentar la propuesta de modificacién del PAC, del PAEA y/o del PASSPP a la DEDPYDH, con
base en las disposiciones que emita la propia DEDPyDH.

Previo a la programacion de cursos de capacitacién en materia de informética, obtener la
autorizacion de la Agencia Digital de Innovacién Publica, cuando los contenidos
programaticos de los eventos, no se apeguen a los estandares establecidos por la Direccién
de Politica Informatica.

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

Garantizar que la ejecucion del PAC, del PAEA y del PASSPP, se desarrolle conforme a lo que
establezca la DEDPyDH.

Garantizar que la difusion de los eventos del PAC, PAE y PASSyPP se realice oportunamente,
con apoyo de las y/o los integrantes del SMC; 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 PAC.

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

Reportar inmediatamente a la DEDPyDH cualquier incumplimiento en los eventos de

capacitacion, notificando al SMC, a efecto de adoptar las medidas legales y administrativas
conducentes, tendientes a salvaguardar los intereses del GDF.
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Enviar a la DEDPYDH el Formato Unico de Seguimiento, Formato Unico de Seguimiento
CPcD, Formato Unico de Seguimiento CPM, Formato Informe Mensual CC, Formato Informe
Mensual SC, con la finalidad de dar seguimiento al PAC. Asi como el Informe trimestral y de
Seguimiento de Evaluacion para seguimiento del PAEA. Asimismo, el Reporte de altas,
términos, bajas y liberaciones de Servicio Social y Practicas Profesionales con el fin de dar
seguimiento al PASSyPP.

Convocar, a solicitud del Presidente o Presidenta o del Presidente Adjunto o Presidenta
Adjunta representante del Gobierno, a las sesiones ordinarias o extraordinarias del SMC.

Participar en las sesiones del SMC.

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 SMC, conforme a la prevencion del
Lineamiento Sexto del presente documento.

o 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, deberdn observar para la integracién y remisién via electrénica de
carpetas, informacién o documentacién con relacion a los 6rganos colegiados,
comisiones o mesas de trabajo”.

Elaborar el acta de cada sesién ordinaria o extraordinaria, recabar la firma de cada uno de
los miembros asistentes y enviar un ejemplar con firmas autégrafas a la DEDPyDH, de

acuerdo con el calendario de actividades que la misma establezca.

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

Las demas que le asigne el propio SMC.

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Participar en las sesiones del SMC.
Asesorar a los y a las integrantes del SMC, en el ambito de su competencia.

Formular propuestas que coadyuven al mejor desarrollo de las actividades del SMC.
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REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE DESARROLLO PERSONAL Y DERECHOS
HUMANOS.

e  Participaren las sesiones del SMC.
* Asesoraralosy a las integrantes del SMC, en el &mbito de su competencia.
e  Formular propuestas que coadyuven al mejor desarrollo de las actividades del SMC.

e Informar a los y a las integrantes del SMC respecto de probables desviaciones que se
adviertan en la programacion, ejecucion y/o evaluacién del PAC, del PAEA y/o del PASSPP.
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

El Subcomité Mixto de Capacitacion del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, en el &mbito

de sus atribuciones, se encargara de cumplir cabalmente con todas las obligaciones establecidas 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 Pablica del Distrito Federal Disposiciones Generales y demds normatividad aplicable

en la materia.

El presente procedimiento operara exclusivamente cuando la Sesién a celebrar haya sido
declarada con quérum y formalmente procedente por el presidente del Subcomité, y/o en su caso,
por quien presida la Sesion.

El (a) Presidente (a), el (a) Presidente (a) Adjunto vy, en su caso el (a) Secretario (a) Técnico (a), son
los tinicos que pueden presidir Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias, de igual manera, emitir un
oficio el cual acredite la designacién de un suplente.

Quien presida la Sesién es el Ginico facultado para ceder, limitar o suspender el uso de la palabra y
a procurar en todo momento, que la exposicién de los puntos de vista sea seria, responsable y

congruente, con el asunto en analisis.

Quien presida la Sesién, serd el tnico facultado para compilar, resumir, sintetizar, y precisar las
propuestas o alternativas de solucién de los asuntos.

Las resoluciones son de caracter irrevocable y solo mediante resolucién del propio Subcomité se
pueden suspender, modificar o cancelar su contenido y efectos.

Los asuntos se presentaran de forma individual y se someteran al objeto de analisis, evaluacion y
deliberacion por parte de los miembros.

Las resoluciones se tomaran por consenso.

La realizacién de las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion debera cumplir estrictamente
con lo sefialado en el presente Manual.

Las Sesiones del Subcomité podréan ser Ordinarias o Extraordinarias; las primeras se realizaran tres
veces al afio segtin el calendario que el pleno apruebe en la primera Sesion del Comité.

Las Sesiones Extraordinarias se realizardn cuando se estime necesario, a convocatoria del
presidente del Comité.
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Para que la celebracién de las Sesiones tenga validez, se requerird la presencia de la mitad mas
uno de los miembros titulares con derecho a voto (50% mas uno); invariablemente se debera
contar con la presencia del presidente (a) o del presidente (a) Suplente.

Las Sesiones se celebrardn en la fecha, hora y lugar preestablecidos, con una tolerancia de 15
minutos al término de los cuales, el (a) Presidente (a) o Presidente (a) Suplente la declarard
cancelada por falta de quérum.

Los asuntos contenidos en el Orden del Dia, seran presentados a la consideracién del Subcomité,
por el (a) Secretario (a) Técnico (a) a instruccién del (a) Presidente (a); en su caso, la lista de
asuntos a tratar podra adecuarse a propuesta de los (as) miembros (as) del Comité.

Los casos se presentaran de conformidad con el Orden del Dia, de manera consecutiva, en forma
individual y seran objeto de andlisis, evaluacién y deliberacién por parte de los (as) miembros (as)
del Subcomité.

Los (as) Vocales, Invitados (as) permanentes, e Invitados (as) eventuales podran exponer,
argumentar, explicar, ampliar y precisar los datos y temas relacionados con el punto de acuerdo

en cuestion.

Los (as) miembros (as) del Comité podréan participar en la modificacién de la redaccién de los
puntos de acuerdo.

En el formato correspondiente, se procedera a la firma de los acuerdos por el (a) presidente (a) o
presidente (a) Suplente, los (as) Vocales y el (a) Secretario (a) Técnico (a).

Una vez concluido el Orden del Dia y registrados los hechos, opiniones y resoluciones, el (a)
presidente (a) o presidente (a) Suplente procederd a declarar formalmente terminada la Sesion;

para efectos de registro en el acta, deberd precisar la hora en que concluye el evento.

El (a) secretario (a) Técnico (a) elaborard el acta de cada Sesién, documento que quedara sujeto a
la consideracion y aprobacién de los miembros del Comité.

a) DelaConvocatoria

Las Convocatorias deberan ser entregadas, segln la fecha programada, cinco dias habiles de
anticipacion para sesiones Ordinarias, y dos dias habiles de anticipacién para Extraordinarias.

Las Convocatorias deberdn contener la fecha, hora y lugar en que se celebrara la Sesion, y sefialar
el caracter Ordinario o Extraordinario de la Sesién.
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Invariablemente las Convocatorias se acompafiaran de la informacién que contendra la version
digitalizada de los asuntos a tratar en la Sesién correspondiente; en todo caso, cuando asi

proceda, se podrd remitir la informacién via electrénica a través de correo electronico
institucional.

En caso de que exista alguna modificacién a la Convocatoria, ésta se comunicara por oficio a los
integrantes del Comité, dentro de las 24 horas posteriores a la notificacién correspondiente, salvo,
cuando por causa obligada de fuerza mayor, se presente dicha modificacién y/o la inclusion de
algain punto de urgente resolucién antes del inicio de la Sesion, en este supuesto, la incorporacién
del asunto de que se trae estara sujeta a la aprobacién, por mayoria simple, de los miembros con
derecho a voto, presentes al inicio de la Sesion.

b) De laCarpetadel Comité
La carpeta de las sesiones estara integrada por:

Orden del dia. Se deberan listar los asuntos que serén abordados en la sesion.

Lista de Asistencia

Seguimiento de acuerdos

Informe de actividades del Programa Anual de Capacitacién correspondiente al ejercicio

fiscal inmediato anterior.

e Presentacidn de la Deteccion de Necesidades de Capacitacién, Educacién Abierta y
Servicio Social y Practicas Profesionales

e Propuesta de Programa Anual de Capacitacion

e Propuesta de Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales, estadias y
residencias.

e Propuesta de Programa Anual de Educacion Abierta

e Asuntos generales

e Propuesta de calendario de Sesiones Ordinarias.

En su caso contendra:

e Informe de actividades respecto de la ejecucion de los Programas correspondientes.
e De resultar procedente, propuesta de modificacién de los Programas correspondientes.

El (a) secretario (a) Técnico (a), deberd remitir con toda puntualidad a los integrantes del
Subcomité, dentro de los cinco dias hébiles posteriores a la fecha de reunion, el acta
correspondiente, conteniendo los puntos tratados en la sesién respectiva, observando lo
siguiente:

e Laverificacion del Quérum
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e Laintervencién de cada uno de los presentes en la sesién

e Elseguimiento de acuerdos en la sesion anterior

e Elanalisis y discusion del informe de la sesidn correspondiente.

e De sernecesario, incluir un punto de asuntos generales

* Los acuerdos y compromisos emanados de la sesién, indicando responsables y tiempo
para su ejecucion que deberdn ser descritos en un formato denominado (Seguimiento a los
Acuerdos, Compromisos y Acciones de la reunién de Evaluacién del Subcomité.)

» El cierre del Acta, verificando que las personas que participaron en la sesién asienten su
firma al final y al calce,

e De no cubrirse el Quérum, debe realizarse un acta en la que se deje constancia de los
hechos.

c) Sesiones Extraordinarias

La realizacion de sesiones extraordinarias del Subcomité Mixto de Capacitacién podra celebrarse
las veces que el propio Organo Colegiado considere necesarias, remitiendo la carpeta de
informacion respectiva con los puntos a tratar.

Conforme al Lineamiento Décimo Octavo de los Lineamientos, cada sesién ordinaria debera
cumplir lo siguiente:

e Lista de asistencia
Orden del dia

e En ningln caso podran tratarse asuntos generales o asuntos ajenos a los estipulados en el
orden del dia.

Asimismo, se dard cabal cumplimiento a lo establecido especificamente en los numerales Décimo
Cuarto al Vigésimo Primero de los LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS SUBCOMITES
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, referente al Desarrollo de las Sesiones.

d) De las Suplencias

Los integrantes del Subcomité designaran formalmente por escrito a los Servidores Publicos de
estructura que dispongan de facultades para toma de decisiones y asumir compromisos, dicha
designacion debera efectuarse previa a la realizacién de la Primera Sesién de cada ejercicio o
cuando las circunstancias lo ameriten.

Cuando asistan los miembros suplentes y se incorporen los titulares, los suplentes podran seguir
participando en la sesién, solo con derecho a voz.
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En la medida de lo posible se debera evitar la rotacion de los titulares y suplentes con la finalidad
de dar debido seguimiento a los Programas.
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las Sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion del

Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Subcomité Mixto de Capitacion del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
como organo colegiado que atiende y da seguimiento a los requerimientos de capacitacion,
actualizacién del personal técnico operativo y de estructura.

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 Informa a la Presidencia la inexistencia de quérum.

4 | Presidencia Recibe informacion y suspende la sesién por falta de
quérum.

5 | Secretaria Técnica Levanta el acta de suspension por falta de quérumy
recaba la firma de las personas integrantes del
Subcomité presentes.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si

6 Informa a la Presidencia la existencia de quérum.

7 | Presidencia Declara la validez de la sesion con la existencia de
quérum.

8 | Secretaria Técnica Somete a aprobacion de las personas integrantes
del Subcomité el Orden del Dia.
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No. Responsable de la Actividad Actividad
:Se aprueba el Orden del Dia?

No

9 Realiza ajustes al Orden del Dia para su aprobacion
por las personas integrantes del Subcomité.
(Conecta con la actividad 8).

Si

10 Presenta los asuntos del Orden del Dia a las
personas integrantes del Subcomité.

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

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

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

14 | Presidencia Declara la conclusién de la Sesion.

Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo:
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VIil. GLOSARIO

Acta: Relacion escrita de lo tratado y acordado en una sesion de Subcomité

Acuerdo: Resolucién tomada por los miembros del Subcomité, respecto a un caso sometido a su
consideracion y dictamen.

Autorizacién: Documento signado por el titular de la dependencia, érgano desconcentrado o
entidad, en la que se funden y motiven las causas que acrediten fehaciente y documentalmente el
ejercicio de la preferencia.

ASTINVI: Asociacion Sindical de Trabajadores del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
CDMX: Ciudad de México

CMCDP: Comité Mixto de Capacitacién y Desarrollo de Personal

Comité: Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de
la Administracion Publica de la Ciudad de México.

CC: Con Costo

CPcD: Capacitacion para Personas con Discapacidad

CPM: Capacitacion para Personas Mayores

DEDPyDH: Direccién Ejecutiva de Desarrollo Personal y Derechos Humanos.

ictamen: Opinidn, juicio o determinacion de los miembros del Subcomité de los asuntos o casos
que se sometan a su consideracién,

DNC: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
DNCyEA: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién y Educacion Abierta

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

GDF: Gobierno del Distrito Federal

INVI: Instituto de Vivienda
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INVI: Instituto de Vivienda
Justificacion: Documento firmado por el titular del area usuaria o requirente de los bienes o
servicios.
Lista de Asistencia: Documento en el cual firman las personas integrantes del Subcomité, como \&

constancia de su participacién en las sesiones de dicho Organo Colegiado.

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

PAEA: Programa Anual de Educacion Abierta

PASSYPP: Programa Anual de Servicio Social y Précticas Profesionales
PGDDF: Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2007-2012
PSC: Prestador de Servicios de Capacitacion

Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal

Quérum: Nimero de miembros que una asamblea deber reunir para que sea valida una
liberacion.

Sesion: Reunion que realiza el Pleno del Subcomité para tratar asuntos agendados en el orden
del dia.

SMC: Subcomité Mixto de Capacitacion

Subcomité: Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios
Subcomités Técnicos: Los Subcomités de las diferentes especialidades técnicas
ST: Secretaria Técnica del Subcomité Mixto de Capacitacion

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

Presidente

g—
//

Lic. Ansg{'mo Pefia Collazo

Presidente Adjunt Presidenta Adjunty|

C.P. Alejandro Gonzglez Malvéez C. Maria ElergCartﬁil?P ez [

Director Ejecutivo de Admjhistracidn y Finanzas Secretaria General de'ta ASTINVI
Secretario Técnico Vocal

C. Rafael Aleman Pérez C. Rodrigo Chévez Contreras
Subdirector de Administracion de Capital Coordinador Ejecutivo de Seguimiento
Humano Institucional
Vocal Vocal
Ing. Raul Bautista Gonzalez Lic. Gabriela Patrigia Martinez Var 45
Director Ejecutivo\de Operacién Directora Ejecutiva de Rromocién y Fomento de
Programasjde Vivienda
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Vocal Invitada/o/s permanentes

__ (

- . . - "/
Lfc. Julieta Cortés Fragoso Lic. Yoselinn Esther GalvamMartinez——
irectord Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Titular del Organo Interno de Control

Inmobiliarios W

Invitada/o/s permanentes

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

PROPUESTA DE ACUERDO:

ACUERDO INVI0O1-EXT-SMC2023-001
EL H. SUBCOMITE MIXTO DE CAPACITACION DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO, CON

FUNDAMENTO EN LOS NUMERALES SEPTIMO, FRACCION 11 Y Ill; DECIMO CUARTO, FRACCION I1; Y DECIMO
QUINTO, FRACCION IIl, DE LOS LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS SUBCOMITES 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; PUBLICADOS EL 6 DE SEPTIEMBRE DE 2012, ASI COMO EL OFICIO
SAF/DGAPYDA/DEDYP0/0567/2023; TOMA CONOCIMIENTO Y APRUEBA EL MANUAL DE INTEGRACION Y |
FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE MIXTO DE CAPACITACION PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023. |
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