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Ciudad de México, a 13 de octubre de 2023
CIRCULAR SAF/DGAPYDA/DEDPYDH/001/2023

ASUNTO: PROTOCOLO PARA LA INTEGRACION Y APROBACION DE LOS
PROGRAMAS ANUALES DEL SISTEMA DE FORMACION CONTINUA, EN LAS
DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS, ALCALDIAS Y ENTIDADES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO
PARA EL EJERCICIO 2024

DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS,

ORGANOS DESCONCENTRADOS, ALCALDIAS Y

ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE

LA CIUDAD DE MEXICO N
PRESENTES

Con fundamento en los articulos 11 y 43 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B) del articulo 123 Constitucional; 10, apartado B, numeral 5, inciso a) de la
Constitucion Politica de la Ciudad de México; articulo 27, fraccion XXIll de la Ley Orgénica del Poder
Ejecutivoy de la Administracién Publica de la Ciudad de México; 3, 51,90, 91,96 y 97 de la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de Mé;'(ico; articulo
112, fracciones 11, 1l IV, y V del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la
Ciudad de México; numerales 2.1, 2.2, 2.3 y 2.4 de la Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos para las Delegaciones de la Administracion Piblica del Distrito Federal,
numerales 3.1, 3.2, 3.3 y 3.4 de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de

Recursos; articulos 151, 152 y 155 de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito
Federal.

Y

CONSIDERANDOS

Que la formacion continua de las personas servidoras publicas es una herramienta fundamental en el
desarrollo y la transformacidn de la Administracién Publica de la Ciudad de México (APCDMX); sin duda
alguna, el recurso mas importante en cualquier organizacién lo conforman las personas, sobre todo cuando

se prestan servicios, en donde la conducta y el desempefio de éstas influye directamente en la calidad y
optimizacién de la atencion que se brinda.

En ese sentido, es responsabilidad y atribucién de la Direccién General de Administracién de Personal y
Desarrollo Administrativo (DGAPYDA), a través de la DEDPyDH, normar, autorizar, dar seguimiento y
evaluar los Programas de Capacitacidn, Educacién Abierta y Servicio Social y Précticas Profesionales del
capital humano en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién

\
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Piblica de la Ciudad de México; lo anterior de conformidad a lo establecido en el articulo 112, fracciones|,
I, 111, IV del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Publica de la Ciudad de México.

Conbase en la Circular Uno 2019y en la Circular Uno Bis 2015, se establece que el objetivo de la capacitacion
es dar cumplimiento con la obligacion laboral de la APCDMX, en su caracter de patrén, y de implementar los
eventos de capacitacion necesarios que coadyuven al fortalecimiento de la efectividad de la gestion publica,

que permita a las personas trabajadoras de la APCDMX elevar su nivel de productividad en el trabajo y de
superacién personal, y en consecuencia generar valor piblico.

La capacitaEién es un proceso planificado que busca mejorar el desemperio de las personas servidoras
publicas brindandoles conocimiento y herramientas necesarias para realizar sus funciones de forma efectiva
y eficaz; en el caso de la administracion publica, lograr un impacto positivo en la ciudadania. En este sentido,
la integracion del Programa Anual de Capacitacion (PAC) es una manifestacion de la formacién continua
para las personas servidoras publicas del Gobierno de la Ciudad de México y este protocolo permite plasmar
la normativa vigente para lograr los objetivos anuales de capacitacién.
N

De igual manera, se establece que el fin (ltimo del Programa Anual de Educacién Abierta (PAEA) radica en
que las personas trabajadoras que no han iniciado o concluido su educacién basica y/o media superior la
terminen, con la finalidad de elevar el nivel educativo de las personas servidoras pablicas del Gobierno de la
Ciudad de México.

Asimismo, el Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales (PASSYPP) tiene la finalidad de
coadyuvar en el fomento, difusion y ejecucion de las acciones en esta materia de la poblacién estudiantil de
nivel técnico, profesional y posgrado, con el objeto de que apliquen los conocimientos adquiridos en las
instituciones educativas, desarrollando propuestas de mejora en las dreas de la APCDMX y que, a su vez,
proyecten beneficios a favor de la ciudadania.

Que no se puede omitir que estos programas ocurren en un escenario posterior a la aparicién y propagacion
delvirus SARS CoV-2 (COVID-19) a nivel mundial. Al respecto, la Organizacién Mundial de la Salud anuncié el
finde la emergencra sanitaria por COVID-19 el 04 de mayo de 2023, mientras que, con fecha del 09 de mayo
de 2023, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto por el que se declara terminada la accién
extraordinaria en materia de salubridad general que tuvo por objeto prevenir, controlar y mitigar la
enfermedad causada por el virus SARS-CoV-2 (COVID-19). Sin embargo, salvaguardar la salud e integridad de
las personas servidoras publicas de la APCDMX seguira siendo una obligacién y una prioridad en materia de
derechos humanos. En este sentido, se continuara con la proteccidn eficaz de las personas trabajadoras en
el desarrollq de sus labores, en un ambiente que garantice su derecho a la salud, higiene y bienestar. Por lo
que esta Direccién Ejecutiva solicita considerar lo siguiente para el ejercicio de las actividades del Sistema
de Formacién Continua:

EL 06 de abril de 2020 se determiné en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el uso de medios remotos
tecnoldgicos para comunicacion como medios oficiales para continuar con las funciones esenciales, y se
establecieron medidas para la celebracién de sesiones de los drganos colegiados en las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias de la Ciudad de México, y en funcion de este documento se
dispuso que durante el presente afio apoyara a las actividades del Sistema de Formacién Continua.
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EL 07 de octubre de 2022 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el acuerdo por el que se da a conocer
el medio de difusion de los Lineamientos para la Continuidad de las Actividades Economicas ante COVID-19,
los cuales sugieren que en los centros de trabajo se apliquen estrategias de control para, contener la
diseminacion del virus.

Que la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México, en su articulo 96 refiere que los bienes y servicios de las Dependencias, Alcaldias, Organos
Desconcentrados y Entidades se deberan reducir a lo estrictamente indispensable, por su parte, el articulo
97 de la misma ley, menciona que las comunicaciones oficiales entre los entes y personas servidoras pUblicas
de la Ciudad, asi como la prestacion de los servicios cuya naturaleza lo permita, deberan hacerse
preferentemente de manera electrénica, con la finalidad de evitar en la medida de los posible la utilizacién
de pasajes, utilizacion de vehiculos y sus combustibles, entre otros.

Que es necesario tomar en cuenta para el ejercicio del gasto en lo relativo a la Formacién Continua los
articulos 3, 51, 90 y 91 de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio
de Recursos de la Ciudad de México, para la programacion de actividades en la partida 1231 “Retribuciones
por servicios de caracter social” y 3341 “Servicios de capacitaciéon” para este ejercicio fiscal 2024. Por lo que
es necesario adaptar y priorizar el recurso en la integracidon de los Programas Anuales de Capacntacnon
Educacion Abiertay Servicio Social y Practicas Profesionales de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién local. Por lo anterior es que se emite
el siguiente:

PROTOCOLO PARA LA INTEGRACION Y APROBACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES DEL SISTEMA DE FORMACION
CONTINUA, EN LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS, ALCALDIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO* PARA EL EJERCICIO 2024,

TABLA DE CONTENIDO
SECCION 1. DISPOSICIONES GENERALES .....ovieieiriiiscs s eeisesene s ssesssesessesssons s eeessenne e RE— 4
SECCION 2. SUBSISTEMA DE CAPACITACION ....ououuvviieitiiasce et eses st es s saeseas s eses s s s s s enenses s eneesenesecaene 9
CAPITULO 1. DIAGNOSTICO ...t istssseesses st sss s s es s se s e e esess e e se e 9
CAPITULO 2. PROGRAMACION ...c.ooioiviatorioeiiveceesa s s es s es et ev s aes s ere st es s et ee s s e e 10
CAPITULO 3. IMPLEMENTACION ...oovioneerireietss st as s sa st enesenses e era s e s s 14
CAPITULO 4. EVALUACION. ....ovvivirtirirecias ettt es e es e en e Moo 15
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\

"La Administracion Plblica de la Ciudad de México se considera con base en lo estipulado en el Titulo tercero, Capitulo |, articulo 11,
dela Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pablica de la Ciudad de Méxica, publicado con fecha del 13 de diciembre
de 2018 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, y que para efectos de este protocolo se entenderan corno Entes Publicos.
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SECCION 1. DISPOSICIONES GENERALES

I.  Losprocedimientos metodologicos para 2024 estan contenidos en el documento denominado “El
Sistema de Formacion Continua en la Administracion Piblica del Gobierno de la Ciudad de México”,
el cual es el referente para integrar los programas anuales, asi como en la presente circular.

Il.  Lasupervision del Sistema de Formacion Continua (SFC) de todas las actividades inherentes a los
programas de Capacitacién, Educacion Abierta y Servicio Social y Practicas Profesionales serdn
realizadas por la Coordinacion de Desarrollo Laboral y Formacién Continua (CDLYFC), por lo que toda
respuesta que se brinde a los diversos Entes Piblicos sera verificada y aprobada por ese equipo de
trabajo conforme a las atribuciones de la DEDPyDH.?

I, Serealizara el registro de las personas enlaces institucionales para la operacion del SFC, quienes
tendrdn la responsabilidad de dar atencion, seguimiento y difusién al diagnéstico, programacién,
implementacion y evaluacién del PAC, PAEA y PASSyPP, asi como a las actividades del Subcomité
Mixto de Capacitacion (SMC) u Organo Colegiado para la Formacion Continua (OCFC).

Con la finalidad de mantener contacto con las personas responsables que operan o partlcnpan en la
programacnon implementacién y ejecucion de los programas anuales, deberdn comunicar via oficio:

a) Nombre completo, cargo, unidad administrativa de adscripcion, correo electrénico y ndmero
telefénico de dos personas que se haran responsables del PAC y de las acciones para la inclusién
de las Personas con Discapacidad y Personas Mayores, asi como del PAEA y del PASSyPP (una de
ellas tendrda que ser personal de estructura, con nivel minimo de Jefatura de Unidad
Departamental -JUD- y la otra, personal técnico operativo). En caso de alguna modificacién,
debera ser notificada mediante oficio.

IV. Todo Ente Publico debera cumplir con la obligacién del Estado de brindar educacién y
capacitacion. En razén del derecho laboral a recibir capacitacién y educacién en los centros de

* En el Anexo 1. Glosario se podran consultar las siglas y los acrdnimos empleados en el presente protocolo.
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trabajo, se insta atodos los Entes Pablicos a incluir en sus programas anuales eventos de capacitacion
a titulo gratuito, con base en los articulos 90 y 91 de la Ley de Austeridad, Transparencia en
remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio del Recurso de la Ciudad de México, a fin de garantizar que
las personas trabajadoras ejerzan su derecho.

La ejecucion de actividades sin costo en los subsistemas de Capacitacion y Educacion Abierta (EA)
podrainiciar desde el mes de enero, independientemente de la fecha en que esta Direccién Ejecutiva
apruebe el dictamen correspondiente al Ente Publico.

La ejecucion de actividades en el subsistema de Servicio Social y Practicas Profesionales (SSyPP)
deberd comenzar desde el mes de enero o en apego al calendario escolar de cada Institucién
Educativa (IE). A

Las actividades de capacitacion y educacion abierta para el 2024 seran presenciales, en linea o
mixtas, si las necesidades del Ente Pablico asi lo requieren. Referente a las de servicio social y
practicas profesionales, la modalidad de prestacion deberd apegarse a las disposiciones emitidas
por las IE de procedencia.

Aunado a lo anterior, cabe destacar que el desarrollo, vigilancia sanitaria y acompaﬁargiento de las
actividades serd responsabilidad de las personas titulares de los Entes Publicos, asi como de la
persona responsable de la Secretaria Técnica del SMC u OCFC.

Cada Ente Publico deberd enviar a la DEDPyDH, el oficio de suficiencia presupuestal emitido por su
Direccion de Finanzas o su homologa, el cual debera contener de manera explicita: el monto total
disponible dentro de la partida 1231 “Retribuciones por servicios de caracter social” y 3341 “Servicios
de capacitacién”; con el anexo de la captura de pantalla del Sistema SAP-GRP y del.analitico de
claves de la Subsecretaria de Egresos (desglose de los recursos etiquetados por area funcional)
que debe ser coincidente con la informacién del oficio.

No se validaran los proyectos de los programas que no cuenten con este requisito. Asimismo, se
debera tomar en cuenta que:

]

a) El presupuesto de las partidas 1231 “Retribuciones por servicios de caracter social” y 3341
“Servicios de capacitacion” debera ejercerse de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto y
en apego a lo establecido a la Circular Uno 2019 y a Circular Uno Bis 2015.

b) En caso de modificacién del presupuesto, cada Ente Plblico notificars mediante oficio a la
DEDPYDH el cambio, con las caracteristicas y anexos sefialados en el primer parrafo de esta
fraccion.

¢) Aquellos Entes PUblicos que no cuénten con recurso en las partidas de referencia también deberan
notificarlo mediante oficio con las caracteristicas y anexos correspondientes.

d) La DEDPyDH, de conformidad con el articulo 112 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de
la Administracién Piblica de la Ciudad de México, se encarga de supervisar el uso del presupuesto
que se asigna en las partidas presupuestales 1231y 3341. Sin embargo, no tiene atribuciones para
realizar adecuaciones presupuestales.

La Circular Uno Bis 2015 y la Circular Uno 2019 establecen que los recursos presupuestales en la
partida 3341 “Servicios de capacitacién” serén intransferibles; en consecuencia, en el caso de que
el Ente Publico decida dirigirlos a otras actividades, deberé enviar a esta Direccién Ejecutiva una
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copia del oficio en el cual la Subsecretaria de Egresos autorice este ajuste. Asimismo, hacerlo de
conocimiento ante el SMC u OCFC en la sesiones ordinarias o extraordinarias.

~

Sesiones de Subcomité Mixto de Capacitacion u Organo Colegiado para la Formacion Continua:

a)

En el caso de los Entes Plblicos que no tengan las condiciones paraintegrar un SMC, se conformara
un OCFC, organismo que aprobaré el diagndstico, programacion, implementacion y evaluacion de
los Programas Anuales de Capacitacion, Educacién Abierta y Servicio Social y Practicas
Profesionales con las autoridades homdlogas, tomando como referencia para su conformaciony
o;%raciérx los Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion.
Esta determinacidn derivara del anélisis del dictamen de estructura del Ente Publico en cuestidn.

En caso de que el Ente Pdblico no tenga condiciones para conformar un OCFC, se analizara el
dictamen de estructura en cuestion y, en funcidn de éste, se definira e indicard la manera en que
se llevard a cabo la implementacién del SFC. Para ello, es necesario que el Ente Piblico envie
mediante oficio el Dictamen de su Estructura Orgénica emitido por la Direccion Ejecutiva de
Dictaminacidon y Procedimientos Organizacionales (DEDyPO), e informar si cuenta con
representacion sindical.

En el supuesto de que haya modificaciones en la estructura orgéanica del Ente Publico, éste sera
responsable de enviar el nuevo Dictamen de Estructura a esta Direccion Ejecutiva, con la finalidad
de que se tenga a bien determinar si hay alglin cambio en la integracion del SMC u OCFC.

Las sesiones de los SMC u OCFC deberan ser en linea, con base en el Acuerdo por el que se autoriza
el uso de medios remotos tecnoldgicos de comunicacién como medios oficiales para continuar con
las funciones esenciales, en el cual se establecen medidas para la celebracion de las sesiones de
los Entes Publicos, y con los Lineamientos para la Continuidad Saludable de las Actividades
Econdmicas ante COVID-193, adicionalmente a lo que se estipula en el articulo 97 de la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad
de México. Cada Ente Piblico deberd usar las plataformas virtuales de acceso gratuito que
considere pertinentes.

Las sesiones deberan programarse en estricto apego al calendario anexo* a este protocolo. Para
que esto sea posible, el EP deberd enviar sus proyectos de programas anuales, con fecha limite al
15 de marzo de 2024. De lo contrario, esta Direccidén Ejecutiva no tendra condiciones para emitir
una validacion.

En caso de que el Ente PUblico no cumpla con las condiciones normativas necesarias para llevar a
cabo las sesiones programadas en el calendario emitido por esta Direccidn Ejecutiva, tendra
tinicamente 10 dias habiles posteriores a la fecha establecida para solicitar la reprogramacion, en
apego a los Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Organos Politico-Administrativos de la Administracion
Plblica del Distrito Federal. Dicha reprogramacion se solicitara a la DEDPyDH mediante oficio y
ésta respondera por el mismo medio con la fecha definida.

* En estos Lineaniientos dados a conocer en el sitio web www.coronavirus.gob.mx se prevé que los centros de trabajo deberdn
instrumentar atciones enfocadas a reducir el riesgo de contagios, es decir, para evitar la entrada del virus en sus instalaciones; es por
lo anterior, que una de las acciones que toma la DEDPyDH para reducir el riesgo de contagios, es que la celebracion de sesiones de
SMC u OCFC para el ejercicio 2024 se realicen de manera remota.

¢ Anexo 2. Calendario de sesiones del SMC u OCFC 2024,
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En cuanto a la condicidn de la DEDPYDH como persona.invitada permanente de las sesiones de
los SMC u OCFC, los Entes PUblicos deberan enviar con cinco dias habiles de anticipacion el oficio
de invitacion en el que conste la fecha, horario, plataforma y clave de acceso a través de la cual
se llevard a cabo la sesién del SMC u OCFC, a fin de garantizar la presencia del personal de la
DEDPyDH, quienes podran ser la persona titular de la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal
y Derechos Humanos, o bien, las personas titulares de: la Coordinacién de Desarrollo Laboral y
Formacion Continua, la Subdireccién de Formacién Continua y Desarrollo Laboral, la Subdireccidn
de Educacion Abierta y Servicio Social y Practicas Profesionales, la JUD de Formacién Continua y
Educacion a Distancia o la JUD de Desarrollo Laboral. Este personal de estructura tiene las
facultades necesarias para suplir a la persona titular, por lo que este inciso formaliza la
designacion de las personas suplentes de la DEDPyDH en su cardcter de invitada permanente y no
sera necesario confirmarlo por oficio.
La DEDPyDH estara en posibilidad de hacer observaciones a la carpeta de trabajo, siempre y
cuando: se reciba cinco dias habiles previos a una sesién ordinaria y tres dias habiles para las
sesiones extraordinarias, y se cuente con los informes de seguimiento de los tres programas,
enviados mediante oficio. Esta Direccién Ejecutiva sélo enviard observaciones una vez y es
responsabilidad del Ente Plblico realizar los ajustes en carpeta o presentarlos durante el
desarrollo de la sesién para que queden asentados en el acta de la sesién.
En apego a los Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion,
no se podran celebrar sesiones ordinarias o extraordinarias exclusivameqte para la
instalacion del SMC u OCFC.
Las sesiones extraordinarias no podran programarse dentro de los periodos de sesiones
ordinarias indicados en el calendario anexo a este protocolo.
En la primera sesidn ordinaria de SMC u OCFC, ademés de los puntos a tratar indicados en dichos
Lineamientos, deberd presentarse el oficio de suficiencia presupuestal con el desglose de los
recursos etiquetados, para conocimiento de sus autoridades.
La informacion presentada en la segunda y tercera sesién respecto a los avances del SFC deberd
ser a mes vencido. En caso de contar con Programas Anuales Modificados, éstos deberan ser
presentados dando a conocer los cambios.

m) Las actas de las sesiones son documentos oficiales en donde los miembros del SMC u OCFC

manifiestan su aprobacion respecto de los subsistemas de Formacién Continua. Por lo anterior, las
actividades de capacitacion, educacién abierta y servicio social; el presupuesto programado y
ejercido; asi como los prestadores de servicios (Capacitacién y Educacién Abierta) considerados
por el Ente Publico deberan ser mencionados durante la sesién para que puedan sertincluidos en
el acta original, aunque dicha informacién se haya integrado en la carpeta de trabajo. Lo anterior
dara certeza legal para la emisidn del dictamen aprobatorio correspondiente.

Derivado de la asistencia de la Direccién Ejecutiva, en su caracter de invitada permanente, cada
Ente Plblico debera hacer llegar el borrador del acta de la sesién, en formato electrénico editable,
a la persona asistente, quien lo revisara y, de no tener observaciones o correcciones, otorgara su
visto bueno para proceder a la impresién y recopilacién de las firmas correspondiente‘s. En caso de
que el Ente Piblico omita las intervenciones de la DEDPyDH y mande el acta original firmada, ésta
no serd aceptada, siendo responsabilidad del Ente Plblico corregir y recabar las firmas
nuevamente.
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o) Paracumplircon la normativa vigente®, el Ente Publico definira el nimero de ejemplares originales
del acta que se generen derivado de las sesiones, considerando que esta Direccion Ejecutiva
requiere de un ejemplar autdgrafo.

X. Elincumplimiento de cualquiera de las disposiciones normativas se hara de conocimiento al SMC u
OCFC en la primera sesion ordinaria del siguiente ejercicio para los efectos que procedan.

a) Con sustento en los numerales 2.1.8 de la Circular Uno Bis 2015 y 3.1.7 de la Circular Uno 2019
vigente, que a la letra sefialan: “Todas las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de
la APCDMX que esta Circular Uno les aplica, observaran las presentes disposiciones, asi como
aquellas que en la materia sean emitidas por la DEDCL [hoy DEDPyDH]”.

b) En cuanto a la evaluacién del Programa Anual de Capacitacion, la recepcion de los formatos
correspondientes tendra un término improrrogable. Deberan entregarse los primeros cinco dias
posteriores al término de cada mes® y contener los datos que se solicitan conforme a lo
prbgramado. El envio de estos formatos sera mensualmente a partir de la emision del dictamen
aprobatorio.

c) En cuanto a la evaluacién del Programa Anual de Educacion Abierta, deberan entregar los
formatos de seguimiento y evaluacién dentro de los primeros cinco dias posteriores al término de
cada trimestre, a partir de enero, los cuales deberan contener los datos que se solicitan conforme
a lo programado. De acuerdo con lo antes dispuesto, la recepcién de los formatos es
lmprorrogable no seran aceptados aquellos reportes que estén fuera del periodo sefialado, ni se
aceptaran reportes de otros meses o afos al que corresponda para su entrega.

d) Para la evaluacion del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales, deberan
entregar los formatos de seguimiento y evaluacion dentro de los primeros cinco dias posteriores
al término de cada mes los cuales deberan contener los datos que se solicitan conforme a lo
programado. De acuerdo con lo antes dispuesto, la recepcion de los formatos es improrrogable,
no seran aceptados aquellos reportes que estén fuera del periodo sefialado, ni se aceptardn
reportes de otros meses o afios al que corresponda para su entrega.

X1, Los Entes Plblicos pueden solicitar asesoria en caso de presentar dudas para la integracion de los
Programas Anuales de Capacitacién, Educacion Abierta y Servicio social y Practicas Profesionales.
Se proporcionara asesoria inicamente a las personas enlaces institucionales designadas por oficio.’

Xll.  Todoslos documentos que se solicitan en este protocolo, ademas de hacer el envio correspondiente
por‘correo electrénico, deberdn entregarse en su version original, de forma fisica y con firmas
autdgrafas en las ventanillas de control de gestion de la DGAPYDA, ubicadas en Fray Servando 77,
Col. Obrera, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México.

¢ Ley de Archives de la Ciudad de México, Circular Uno ZOJ‘) Circular Uno Bis 2015y los Lineamientos para el Funcionamiento de los
Subcomités Mixtos de Capacitacion.

¢ Aunque la Circular Uno 2019 y Uno Bis 2015 sefialan como término 3 dias hébiles, se conceden 2 dias habiles mas para que las personas
responsables cuenten con el tiempo necesario para integrar los formatos. Esta resolucion se fundamenta en la facultad de la DEDPyDH
de “normar” los Programas de Formacion Continua enunciada en el articulo 112, fraccion lil del Reglamento interior del Poder Ejecutivo
y de la Administracién Publica de la Cludad de México.

7 Remitirse a la Seccién 6. Directorio.
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SECCION 2. SUBSISTEMA DE CAPACITACION

CAPITULO 1. DIAGNOSTICO

I.  ElDiagndstico de Necesidades de Capacitacién y Educacién Abierta (DNCyEA) es un instrumento
que se utiliza para conocer:

a) Lademanda de competencias laborales entre el personal técnico-operativo y de estructura de un
Ente Publico.

b) La demanda de personas trabajadoras interesadas en certificar sus estudios en educacién basica
o media superior.

En el caso de los Entes Publicos suscritos al Sistema Unico de Némina (SUN), el DNCyEA es
automatizado y se aplica mediante un formulario en linea; para los que no estan suscritos, se cuenta
con un formato en Excel. En ambas modalidades se recaban datos sobre la escolaridad, necesidades
educativas y el desempefio laboral de la persona servidora publica. La informacién obtenida se
emplea para integrar el PAC y el PAEA.

Il. Los datos del DNCyEA automatizado serdn solicitados y recabados por medio de la plataforma de
Capital Humano de la Secretaria de Administracién y Finanzas. Para ingresar, es necesario contar con
un navegador web instalado y una conexién a internet?,

. Las personas trabajadoras deberan acceder a la pagina de Capital Humano a través Eiel siguiente
enlace: https://idch-capitalhumano.cdmx.gob.mx/login, en donde aparecerda el banner con la
leyenda: “RESPONDE EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y EDUCACION ABIERTA”;
al ingresar, podran registrar sus respuestas sobre el DNCyEA. De esa forma su diagndstico quedara
almacenado en la plataforma.

V. EIDNCyEA automatizado estara habilitado para personal técnico operativo y de estructura, del 13 de
octubre al 15 de diciembre del presente afio, por lo que se insta a todas las personas enlaces
institucionales arealizar la maxima difusién posible para que toda su poblacién en plantillaresponda
el DNCyEA.

V. LosEntes Publicos que no estén suscritos al SUN tendrén que hacer el registro del DNCyEA a través de
los mecanismos establecidos por las personas enlaces institucionales.
\

a) Lapersona enlace institucional debera registrar la informacion en los formatos? enviados por esta
Direccién Ejecutiva para el personal de estructura y técnico operativo. En el caso de este tltimo,
los grupos de puesto a considerar son: profesional, administrativo, técnico y servicios.

b) El periodo para registrar el DNCyEA en los formatos seré del 13 de octubre al 01 de diciembre
de 2023. La informacién debidamente requisitada se hard llegar a la JUD de Formacién Continua y
Educacion a Distancia (JUDFCYED) al correo: judfcyed.saf@gmail.com para su visto‘bueno y una

¢ Las instrucciones precisas se podran consultar en el Anexo 3. Manual para el registro del DNCyEA.
? Anexo 4. Diagnéstico de Necesidades de Capacitaciény Educacion Abierta (DNCYEA). Este archivo es parte de los anexos del presente
protocolo y sera enviado a todos los Entes Piiblicos que la Circular Uno 2019 y Uno Bis 2015 les obliga.
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vez otorgado se deberda hacer llegar mediante oficio. No se considerara ningtn DNCyEA diferente
al determinado por esta Direccion Ejecutiva.

La JUDFCYED enviara por correo electronico los resultados del DNCYEA a las personas enlaces
institucionales designadas por oficio del 12 al 19 de enero de 2024.

AN
Los resultados del DNCyYEA se deberan integrar en el proyecto del PAC, para lo referente a
capacitacion genérica. En caso de que la persona enlace institucional no sea la responsable de esta
integracion, debera turnar los datos al interior de su unidad administrativa para que se realice la
revision correspondiente y se proceda a la generacion de la propuesta.

La capacitacién especifica deberd integrarse como un diagnéstico complementario al DNCyEA a
través de los formatos!® establecidos por esta DEDPyDH. Las personas enlaces institucionales de
capacitacion solicitaran a las unidades administrativas la informacién correspondiente, la valoraran e
integraran al PAC sélo aquellos eventos que, por su relevancia, sean necesarios, y enviaran el formato
para la validacion de la Subdireccion de Formacion Continuay Desarrollo Laboral (SFCyDL). El periodo
de recepcién del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién Especifica serd del 13 de octubre de
2023 al 12 de enero de 2024,

\ ’
CAPITULO 2. PROGRAMACION

La integracion del proyecto del PAC* debera considerar los siguientes aspectos fundamentales:

a) La demanda identificada en el DNCyEA automatizado para la capacitacion genérica 2024.
b) La demanda de capacitacion especifica.

¢) Elpresupuesto disponible en la partida 3341.

d) La programacion de los eventos de capacitacion gratuita y en linea.

e) Elcronograma de actividades'? del PAC.

Las necesidades de capacitacién genérica deberén ser atendidas a través de la capacitacion interna e
intergubernamental y los mecanismos de vinculacién institucional que no impliquen erogacion de
recursos de la partida 3341 “Servicios de capacitacion”.

N
En caso de que através de la oferta en linea no se cubra la demanda identificada, se deberan priorizar
las necesidades y abarcar aquellas que sean relevantes y pertinentes para el funcionamiento del Ente
Puablico.

Una vez integrado el proyecto del PAC, deberd ser enviado para su revision y visto bueno al correo
eiectrénico de la persona Asesora Pedagdgica®®, con copia para los correos de la SFCyDL y la JUD de
Desarrollo Laboral (JUDDL): sfc.pac2024@gmail.com y capacitacionsafs@gmail.com. La fecha limite
de recepcién serd el 15 de marzo de 2024. Pasado ese plazo de entrega, no se recibird ningin

® Anexo 5. Capacitacion especifica.

i Apexo 6. Programacion PAC.

2 ppexo 7. Cronograma de actividades SFC 2024, pestafia PAC.
B Revisar el Anexo 8. Designacion de asesores PAC 2024,
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proyecto, no podran llevar a cabo su primera sesién de SMC u OCFC y, en consecuencia, en caso de
que se cuente con recurso, éste no se podra ejercer.

Todos los Entes Pablicos deberan integrar en el proyecto del PAC minimo el 20% de la poblacion total
de Personas con Discapacidad (PcD). Esta disposicion sera verificada en los formatos desseguimiento
que los Entes Pablicos envien a la DEDPyDH.

Todos los Entes Publicos en los que trabajen Personas Mayores (PM) (60 afios o mas), deberan
considerar en el proyecto del PAC minimo al 20% de dicha poblacién. Esta disposicién sera verificada
en los formatos de seguimiento que los Entes PUblicos envien a la DEDPyDH.

Se insta a que todos los Entes Publicos programen y ejecuten en su PAC, por lo menos Uin evento en
Lengua de Sefias Mexicana (LSM), nivel basico, intermedio o avanzado, dando prioridad a la asistencia
de las personas servidoras publicas que brindan atencidn a la ciudadania y a aquellas que conviven
con personas sordas hablantes de la LSM en su drea administrativa.

Se insta a que todos los Entes Plblicos programen y ejecuten en su PAC, por lo menos: una
capacitacion en computacion, Word y Excel en nivel introductorio/basico. Dar prioridad a‘la asistencia
de las PcD y PM. En caso de existir mayor demanda de estos cursos se debera programar mas de un
evento de capacitacion. Lo anterior deberd programarse en atencion al derecho a la educacion digital
de las personas trabajadoras y de los resultados del DNCyEA.

Para dar cumplimiento con el Punto de Acuerdo de Urgente y Obvia Resolucion, difundido mediante
el oficio MDPPOPA/CSP/0736/2021 el 14 de octubre de 2021, suscrito por el Presidente de la Mesa
Directiva del Congreso de la Ciudad de México, se insta a que todos los Entes Piblicos programen y
ejecuten en su PAC por lo menos un curso de capacitacion en Lenguaje Ciudadano o Lenguaje Claro.

Para los Programas Anuales de Capacitacion que contengan eventos con costo, esta Direccion
Ejecutiva determina que sélo aprobard eventos de capacitacion genérica que, debido a su
importancia, adquieran la categoria de prioritaria, valoraciéon que deberd ser argumentada
fehacientemente por las areas requirentes mediante oficio. La capacitacion especifica sera aprobada
con base en el siguiente esquema: 3

a) La programacion de eventos de capacitacion con costo debera atender de manera prioritaria las
necesidades de capacitacion especifica, sin la cual el Ente Piblico pueda poner en riesgo la
operacidn de sus tareas sustantivas.

b) Los Entes PUblicos que programen capacitacion especifica con costo deberan enviar por oficio el
siguiente soporte documental:

1. Fichatécnica emitida por el Prestador de Servicios de Capacitacién (PSC), con los siguientes
elementos: Nombre del evento de capacitacion, la modalidad (presencial, en linea o mixta),
tiempo de duracién, temario a desarrollar, criterios de evaluacidn y bibliografia®,

2. Cotizacion emitida por el PSC en la cual debera coincidir el nombre del evento programado
y el monto, con el proyecto del PAC validado.

¥ Revisar Anexo 9. Ficha técnica eventos de capacitacion.
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3. En el caso de PSC de caracter privado, deberdn contar con la Constancia de Registro de
Tianguis Digital vigente (https://www.tianguisdigital.cdmx.gob.mx/).

4. Enelcasode PSC en materia de Proteccién Civil, el Ente Plblico debera presentar a esta
Direccion Ejecutiva la certificacion vigente en esa materia para garantizar la seguridad de

« las personas servidoras publicas asistentes.

¢) Enlaintegracion del proyecto del PAC sélo se podran programar cursos que emitan constancias de
acreditacion con costo y cuya duracién no sea menor a seis horas.

d) En ningln caso se podra ejecutar eventos con costo sin contar con el oficio de Dictameh de
Aprobacion, su omision sera responsabilidad absoluta del Ente Publico y esta DEDPyDH lo haré de
conocimiento al Organo Interno de Control.

e) Log Entes Piblicos deberdn considerar los trémites administrativos previos para la integracién de
los datos solicitados en el PAC (estudios de mercado, licitaciones, adjudicaciones directas) para
que la contratacién de los PSC esté apegada a la normativa vigente.

La persona Asesora Pedagégica analizara el proyecto del PAC, verificard que cumpla con los criterios
metodoldgicos establecidos en cuanto a estructura, alcance y efectividad, realizara observaciones, en
caso de que se hayan enviado documentos probatorios, los evaluard y, una vez solventadas
completamente, procederd a solicitar el visto bueno de la SFCyDL.

a) La SFCyDL enviara el proyecto del PAC en formato PDF con distintivo de validacién via correo
electrénico a las personas enlaces institucionales.

b) Ningln proyecto del PAC deberd presentarse ante el SMC u OCFC sin antes haber recibido la
validacion por la SFCyDL. Tampoco podran presentar otras versiones que no fueron validadas, ni
cambiar o alterar la version validada.

) Esta version del proyecto del PAC tendra que ser sometida a consideracién del SMC u OCFC en su
primera sesion ordinaria.

Una vez que el proyecto del PAC cuente con la aprobacién del SMC u OCFC y con los documentos
probatorios necesarios, el Ente Publico podréa selicitar el oficio de Dictamen de Aprobacién para los
eventos de capacitacién con costo y sin costo, debiendo enviar a esta Direccién Ejecutiva:

a) Elproyecto del PAC firmado y rubricado en todas sus hojas por los integrantes.

b) El oficio de solicitud de aprobacion, dirigido a la persona titular de la DEDPyDH, concediendo al
menos 15 dias habiles previos a la ejecucion del primer evento para la realizacién de las
acciones administrativas correspondientes.

¢) Eloficio de suficiencia presupuestal de la partida 3341 emitido por la Direccién de Finanzas o su
homologa, ademas de los probatorios mencionados en la Seccién 1, fraccion XVIII de este
do_\cumento. .

d) El acta original de la primera sesién ordinaria del SMC u OCFC firmada por todas las personas
asistentes.

La fecha limite para recibir la solicitud de dictamen del PAC con costo, junto con la documentacién
necesaria, sera a partir de diez dias habiles posteriores a la realizacion de la primera sesién
ordinaria del SMC u OCFC y maximo hasta el 31 de mayo de 2024. En caso de no cumplir con esta
disposicion, esta Direccién Ejecutiva no podra recibir solicitudes de modificaciones al programa
anual.
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La persona Asesora Pedagogica cotejara la informacion enviada por el Ente Pdblico. En caso de que
haya observaciones o esté incompleta, le solicitara a la persona enlace institucional que atienda y
envie la informacién solicitada a través del correo electrénico, con copia para
sfc.pac2024@gmail.com y capacitacionsafs@gmail.com.

Una vez verificado que la informacién esta debidamente integrada, la SFCyDL enviara al Ente Publico
el oficio de Dictamen de Aprobacion en formato PDF, por correo electronico, para conacimiento.

El Ente P(blico podra solicitar la modificacién de su PAC en los siguientes supuestos:

a) Cambio o sustitucién de los PSC para eventos de capacitacion sin costo.
b) Adiciones o cancelaciones de eventos de capacitacion sin costo.
¢) Cancelaciones de eventos de capacitacion con costo aprobados.
d) Cambio o sustitucién de los PSC para eventos de capacitacién con costo, s6lospor razones
atribuibles a éstos, sin que afecten el presupuesto aprobado.

En caso de que el Ente PUblico reprograme las fechas de imparticién de eventos de capacitacion,
debera notificarlo mediante oficio a la DEDPyDH, y hacerlo del conocimiento del SMC u OCFC en la
siguiente sesién. Al respecto, esta Direccidn no emitira oficio de respuesta, pero realizard los ajustes
requeridos en las fechas, toda vez que los eventos, costos y prestadores ya fueron aprobados através
de un dictamen.

Si el Ente PUblico considera modificar el PAC dictaminado, es necesario, en primer lugar, solicitar la
validacién de esta Direccién bajo las consideraciones mencionadas en las fracciones | a Xl del Capitulo
1. Programacién del Subsistema de Capacitacion de este protocolo. Una vez que se valide su proyecto
de PAC modificado, deber4 someterlo a aprobacién del SMC u OCFC en la siguiente sesion ordinaria o
extraordinaria para su votacién y aprobacién. Con la version aprobada, solicitard mediaqte oficio a la
DEDPyDH la aprobacién de su PAC modificado con las consideraciones mencionadas en las fracciones
I-XI de este capitulo.

En atencidn a lo sefialado en el Articulo 56 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito
Federal, el cual establece como “[...] fecha limite para comprometer recursos, a mas tardar el 31 de
octubre, [..]”, esta Direccion se reserva la autorizacion de programas modificados de
capacitacién que impliquen la erogacién de recursos en esta partida, y se considerara como fecha
limite el 30 de agosto de 2024 para recibir las solicitudes.

Una vez que se tenga el oficio de Dictamen de Aprobacién al PAC, el Ente Pblico procedera a la
contratacion de los PSC que fueron autorizados, bajo los criterios contenidos en el programa, de
conformidad con lo sefialado en la Circular Uno 2019 y Uno Bis 2015 vigentes.

Derivado de la posibilidad de continuar con cursos en modalidad a distancia, es muy importante que
los PSC cuenten con experiencia probatoria en la imparticion de los cursos bajo esta modalidad. La
DEDPyDH podra solicitar la documentacién en comento a fin de validar la experiencia y calidad de la
oferta de capacitacion.

Viaducto, Rio de la Piedad 515, piso 10, Colonia Granjas México, 13 CIUDAD INNOVADORA
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Las personas instructoras de capacitacién deberan contar con alguna certificacién de competencia
laboral reconocida por el Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacién de Competencias
Laborales (CONOCER)™ que avale su experiencia en capacitacién de capital humano. Se pueden
considerar los siguientes estandares de competencias: EC0301 “Disefio de cursos de formacién del
capital humano de manera presencial grupal, sus instrumentos de evaluacién y manuales de cursos”,
EC0362 “Asesorias en cursos de formacién en linea”, EC0366 “Desarrollo de cursos de formacién en
linea”, EC0217.01 “Imparticién de cursos de formacién del capital humano de manera presencial
grupal”, por mencionar algunos. En caso de considerar alguna otra certificacién, ésta debera ser
equivalente. Se puede consultar la siguiente direccion electrénica: https://conocer.gob.mx/.

En el caso de los eventos de capacitacién relacionados con el COVID-19 y sus implicaciones en la vida
y salud de las personas, existe una amplia gama de cursos en linea sin costo disponibles tanto en
instituciones publicas como privadas, por lo que no se debera programar este tipo de capacitacion
con costo.
N

Unavez autorizado el PAC, la difusién de los eventos programados a cargo de los Entes Plblicos tendra
que ser accesible a fin de que todas las PcD y PM se enteren de la oferta de capacitacién. Para lograr
dicho fin, se sugiere consultar las “Recomendaciones para la implementacién de ajustes razonables y
apoyos para personas con discapacidad y personas mayores en el Sistema de Formacién Continua”,
incluidas en el Anexo 10 de este protocolo®®,

~

CAPITULO 3. IMPLEMENTACION

1.

El plazo maximo para la ejecucion de las acciones de capacitacién, ya sean con costo o sin costo, sera
el 13 de diciembre de 2024.

Para la implementacion de las Acciones de inclusion de las Personas con Discapacidad y Personas
Mayores 2024, se utilizara la informacion de los resultados del DNCyEA para que las personas enlaces
institucionales hagan los ajustes razonables y se invite a las personas a los eventos de capacitacion.

En la implementacion del PAC se deberd garantizar la accidn afirmativa de incluir al 20% de PcD y al
20% de PM en los eventos de capacitacion en linea o presenciales, asimismo asegurar que se cuenten
con los medios de conectividad que garanticen su integridad y salud, tal y como se especifica en los
documentos “Metodologia 2020. El Sistema de Formacién Continua en la Administracion Piblica de
la Ciudad de México” y en el Anexo 10 previamente mencionado. Se recomienda la consulta de ambos
documentos para que se realicen los ajustes necesarios en laimplementacidn.

Las personas trabajadoras podran generar y asistir a eventos de capacitacién que contribuyan a la
formacion, profundizacién y especializacién de sus competencias laborales. Sélo se consideraran
eventos relativos a las funciones de su puesto. Las constancias de acreditacién de estos eventos
debePan ser reportadas a través del formato Capacitacion autogenerada'” que esta Direccién Ejecutiva
ha determinado para tal fin.

¥Se puede consultar la siguiente direccion electrénica https://conocer.gob.mx/.
* Anexo 10. Recomendaciones ajustes razonables.
Y Anexo 11. Capacitacion autogenerada.
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CAPITULO 4. EVALUACION

La persona enlace institucional responsable del Programa de Capacitacion en los Entes Piblicos
enviard mensualmente, a partir de la emision del dictamen probatorio de la DEDPyDH, los
siguientes formatos establecidos con la finalidad de dar seguimiento al PAC:

a) Formato Unico de Seguimiento.

b) Formato Unico de Seguimiento CPcD.
¢) Formato Unico de Seguimiento CPM.
d) Formato Informe Mensual CC.

e) Formato Informe Mensual SC'.

Los formatos deberan contener los datos que se solicitan conforme a lo programado, firmados, en
digital (PDF) y editable (Excel), los cuales se entregaran dentro de los primeros cinco dias posteriores
al término de cada mes. Para el afio 2024, el término para la recepcion de los formatos es
improrrogable, ya no serdn aceptados aquellos reportes que estén fuera del periodo sefialado, ni se
aceptaran reportes de otros meses al que corresponda para su entrega. En caso de que los informes
no sean entregados a mas tardar en el ultimo trimestre del ejercicio a la DEDPyDH, la omisién se
hara de conocimiento al SMC u OCFC en la primera sesién ordinaria del siguiente ejercicio para
los efectos que procedan.

Para el seguimiento a la inclusion de PcD y PM, el Ente Plblico debera enviar debidamente requisitado
el Formato Unico de Seguimiento para PcD, el Formato Unico de Seguimiento para PM¥ (seran
considerados como documentos probatorios), en los primeros 5 dias habiles de cada mes. A través de
estos formatos se identificara que se haya cumplido con la incorporacién de al menos el 20% de PcD
y el 20% de PM.

Se deberd asignar un numero de folio en las constancias entregadas a las y los trabajadores técnicos
operativos y de estructura que participen y acrediten los eventos de capacitacién contenidos en el
PAC. Lo anterior, tomando como referencia el “digito alfa numérico raiz”, localizado en la parte inferior
del dictamen probatorio del PAC, emitido por la DEDPyDH. Cada Ente PUblico debera llevar el control
de los mismos en cada ejercicio.

SECCION 3. SUBSISTEMA DE EDUCACION ABIERTA

CAPITULO 1. DIAGNOSTICO

\

El proyecto del PAEA debe integrarse a partir de los resultados del DNCyEA automatizado, como se
indica en la Seccién 2. Subsistema de Capacitacin. En caso de que la persona enlace institucional no
sea la responsable de esta integracién, debera turnar los datos al interior de su unidad administrativa
para que se realice la revisién correspondiente y se proceda a la generacién de la propuesta.

* Anexo 12. Evaluacién PAC. A
¥ Anexo 12. Evaluacion PAC, pestafias: Seguimiento CPcD y Seguimiento CPM,

Viaducto, Rio
Alcaldia
Teléfono 55 51 34 25 00 ext. 5883

de la Piedad 515, piso 10, Colonia Granjas México, 15 CIUDAD INNOVADORA
alco, C.P. 08400, Ciudad de México. Y DE DERECHOS




CIUDAD DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y

@m&} ‘W GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
W L
i /

I

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

\ DIRECCION EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONALY
DERECHOS HUMANOS

Los resultados del DNCYEA automatizado ofrecen datos sobre la composicion del personal de cada

Ente Publico:

e Poblacidn potencial: personas trabajadoras que contestaron el DNCYEA, que no han concluido la
educacidn basica (primaria y secundaria) o media superior.

o Poblacion real: personas trabajadoras que indicaron en el DNCyEA que no han concluido la
educacidn basica (primaria y secundaria) o media superior, que tienen interés en cursary certificar
dichos niveles, y cuentan con tiempo disponible para estudiar.

« Poblacion activa: personas trabajadoras inscritas en el PAEA de ciclos previos, que actualmente
se encuentran cursando alguno de los niveles de educacion basica (primaria y secundaria) o media
superior.

CAPITULO 2. PROGRAMACION

Hi.

Vi.

El proyecto del PAEA se disefiard a partir de los resultados del DNCyEA automatizado de cada Ente
Publico.

Para &l PAEA, los Entes Publicos estan obligados a integrar el 100% de su poblacion real determinada
en el DNCyEA. En caso de que esta poblacion sea menor a 100 personas, el Ente Publico debera
establecer las acciones necesarias para lograr que el total de las personas trabajadoras detectadas
concluya los niveles educativos correspondientes.

De manera adicional, en el caso de los Entes Publicos que operaron el programa durante el ejercicio
2021,\2022 y 2023, tendran que contemplar dentro del PAEA a la poblacién activa que integra circulos
de estudio de dichos afios como un rubro para seguimiento. Ello permitira conocer el grado de avance
de las personas trabajadoras hasta que concluyan sus estudios o se den de baja voluntaria o
académica del programa que cursan.

El Ente PUblico debera llevar a cabo una campafia de difusion del subsistema de Educacion Abierta
entre la poblacién potencial, la cual podrd realizarse por medios digitales, utilizando las paginas y
sitios del Ente Publico, asi como correos institucionales. Asimismo, puede llevarse a cabo a través de
platicas informativas, circulares internas, volantes, carteles, etc. Las areas encargadas de la gestion
de capital humano, desarrollo organizacional y/u homélogas, deberan incentivar a las personas
trabajadoras a concluir sus estudios, mencionando la importancia que dicho logro tiene en su
desarrollo personal y en el mejoramiento del servicio publico que ofrece.

Todos los Entes Publicos que cuenten con Personas con discapacidad (PcD) y Personas Mayores (PM)
que quieran estudiar deberan hacer los ajustes razonables para que sean incluidas dentro del PAEA.

Para la integracion del proyecto del PAEA?, el Ente Pdblico contard con un instructivo de apoyo para
el llenado del formato y debera tomar en consideracién los siguientes elementos constitutivos:

a) Lapoblacidn real identificada en el DNCyEA.

AN

** Anexo 13. Programacion PAEA,
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b) La poblacion potencial detectada en el DNCyEA mads la que se llegara a captar a partir de la
campafia de difusion programada. y
¢) La poblacién activa de ciclos anteriores a la que se dara seguimiento.

Vil.  Sedebe considerar prioritariamente la oferta educativa gratuita existente. En caso de que el proyecto
del PAEA se programe con costo, se calculard el 10% del presupuesto no etiquetado de la partida 3341
“Servicios de capacitacion”, el cual se aprobara en términos del uso eficiente del gasto y cuando las
necesidades del ente lo justifiquen. No serd procedente la revision de proyectos del PAEA que no
cuenten con esta condicion.

VIIl.  La programacion de actividades educativas gratuitas sera preferentemente en linea con grupos no
mayores a 100 personas o en modalidad semipresencial con grupos no mayores a 50 personas.

IX. Paralaprogramacion de actividades de educacién abierta en el nivel basico (primaria y secundaria) y
medio superior, se tendra que valorar si las personas trabajadoras interesadas cueqtan con las
Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC) y con conocimientos de su uso, necesarios para
acceder a esta modalidad, a fin de poder incluirlas en el PAEA. La oferta educativa presencial podra
ser una opcion para atender a personas sin acceso o dominio de las TIC.

X.  LosEntes Plblicos deben considerar los tiempos de las convocatorias emitidas por las IE para prevenir
quedar fuera de las fechas del calendario escolar. Se recomienda, dada la calidad educativa ofertada,
que se dé preferencia al Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA) y los Centros de
Educacion Extraescolar (CEDEX) para educacién basica (alfabetizacién, primaria y secundaria); asf
como las opciones para la acreditacion del nivel medio superior correspondientes al Bachillerato en
Linea a cargo del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, al Bachillerato abierto que
imparte la Direccion General del Bachillerato (DGB) y al programa Prepa en Linea de la Secretaria de
Educacion Puablica (SEP), por mencionar los principales.

Xi.  Los convenios, acuerdos con Instituciones Publicas, la contratacion de Prestadores de Servicios
Educativos Particulares (PSEP) o la contratacién de asesores individuales, en el caso que asi se
justifique, seran realizados por el Ente Publico con base en los criterios:

a) LasIE Particulares deberan contar con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) que
otorga la Secretaria de Educacién Publica (https://sirvoems.sep. gob.mx) o la autoridad local.

b) LasIE Particulares deberan estar registradas en el Tianguis Digital del Gobierno la Ctudad de México
(https://www.tianguisdigital.cdmx.gob.mx/).

¢) Las personas asesoras de Educacién Abierta deberdn contar con alguna certificacién de
competencia laboral reconocida por el Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacién de
Competencias Laborales (CONOCER)* que avale su experiencia en asesorias y tutorias para la
poblacién objetivo. A continuacién, se mencionan algunos estandares de competencias que
pueden considerarse: EC0336 “Tutoria de cursos y diplomados en linea”, EC0362 “Asesorias en
cursos de formacion en linea”, ECO477 “Tutoria en la Educacién Media Superior y Superior”, EC0773
“Tutoria presencial de programas de formacién de capital humano”, EC1455 “Promocién y

*Se puede consultar la siguiente direccidn electrénica https://conocer.gob.mx/.
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seguimiento de los servicios educativos dirigidos a personas jévenes y adultas”, por mencionar
algunos. En caso de considerar alguna otra, ésta debera ser equivalente.

d) Las personas asesoras particulares deberan conformar una carpeta de evidencias con la siguiente
informacion:

1) Curriculum Vitae actualizado, que dé cuenta de la experiencia de la persona propuesta en
actividades de asesoria para educacién basica (primaria y secundaria) y media superior.

‘2) Titulo profesional con perfil acorde y pertinente a la(s) asignatura(s) que impartiran;
constancias, cartas de recomendacidn y/o certificaciones, asi como demas probatorios de
experiencia profesional en el rubro.

3) Plan de trabajo para las asesorfas, indicando en cartas descriptivas el desarrollo de los
contenidos, costos por hora, materiales de trabajo y requerimientos tecnolégicos para el
desarrollo de las asesorias.

4) Propuesta econdmica o cotizacién de la persona asesora particular. No se aprobaran

v propuestas que rebasen los $270.00 (Doscientos setenta pesos 00/100 MXN) por hora y
circulo de estudio.

La aprobacién de un proyecto del PAEA con costo quedard a consideracién de la DEDPyDH, la cual
determinara su viabilidad y pertinencia dentro de los Entes Piblicos. Lo anterior, en apego a la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México, y considerando que existe oferta pdblica, gratuita y de calidad para cubrir las necesidades de
educacion bésica (primaria y secundaria) y media superior.

El proceso de revision e integracién del proyecto del PAEA se realizard con la persona Asesora
Pedagdgica de Educacién Abierta a través del correo electrénico paea.saf@gmail.com. Una vez
integrado el proyecto del PAEA conforme a los numerales anteriores, y solventadas las observaciones
remitidas por la persona Asesora Pedagogica, el Ente Piblico enviara su versién final del proyecto del
PAEA y la carpeta de evidencias (en caso de proponer prestadores de servicio con costo) por correo
electrdnico a la persona Asesora Pedagdgica de Educacion Abierta para su revisidn final. La recepcion
de los proyectos tiene como fecha limite el 15 de marzo de 2024.

Una vez cotejados los documentos y constatado que el Ente Publico realizd, si se requirieron, los
cambios solicitados por la persona Asesora Pedagoégica, la Subdireccién de Educacién Abierta y
Servicio Social y Practicas Profesionales (SEASSyPP) enviara por correo electrénico al Ente Plblico la
validacion del proyecto del PAEA en formato PDF. Dicha validacién solo comprende el visto bueno
de la Subdireccion y no es equivalente al oficio de dictamen que debera emitir la Direccién
Ejecutiva.

El proyecto del PAEA validado serd sometido a la aprobacion del SMC u OCFC en su primera sesién
ordinaria.

Ningun proyecto del PAEA debera presentarse ante el SMC u OCFC sin antes haber recibido la
validacion de la SEASSyPP. Tampoco se podran presentar otras versiones que no fueron validadas,
ni cambiar o alterar la versién validada.
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Unavez aprobado el proyecto del PAEA por el SMC u OCFC, el Ente PUblico debera solicitar el Dictamen
de Aprobacion a la DEDPyDH mediante oficio, anexando:

a) El proyecto del PAEA aprobado en la sesién de SMC u OCFC, firmado y rubricado en todas sus
hojas por los integrantes.

b) La informacidén complementaria solicitada en la carpeta de evidencias como sesindica en la
Fraccion IX de este capitulo.

¢) Eloficio de suficiencia presupuestal de la partida 3341 con los criterios establecidos en la Seccion
1, fraccion ViII del presente documento, vy, si es el caso, el oficio de actualizacion presupuestal,
dirigidos a la DEDPyDH.

d) El acta original firmada de la primera sesién ordinaria del SMC u OCFC en la que se aprobd el
proyecto del PAEA.

\

La fecha limite para solicitar el Dictamen de Aprobacion es el dia 31 de mayo de 2024.

Una vez que se verifique la correcta integracién de la informacion, la DEDPyDH emitird el Dictamen de
Aprobacién y la SEASSYPP la enviard en formato PDF para conocimiento del Ente Publico.

En caso de que el Ente Piblico registre cambios presupuestales, de IE o de incorporacién‘de personas
trabajadoras que no hubiesen estado registradas al momento de la validacion y dictaminacién del
PAEA, debera solicitar la aprobacion de un Programa de Educacién Abierta Modificado.

En atencidn a lo sefialado en el Articulo 56 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito
Federal, el cual establece como “[...] fecha limite para comprometer recursos, a mas tardar el 31 de
octubre, [...]”, esta Direccion se reserva la autorizacion de programas de Educacion Abierta
Modificados que impliquen la erogacidn de recursos en esta partida y se considerara como fecha
limite el 31 de agosto de 2024 para recibir las solicitudes.

CAPITULO 3. IMPLEMENTACION

Hi.

Teléfono 55 51 34 25 00 ext. 5883

Los Entes Plblicos deberan difundir los circulos de estudio aprobados en el PAEA, por medios
digitales, utilizando las paginas y sitios del Ente Publico, asi como correos institucionales. También
podran darlos a conocer a través de platicas informativas, circulares internas, volantes, carteles, etc.

Cada Ente Publico, en funcién del programa educativo en el que conformé circulos de estudio,
realizara y daréd seguimiento al proceso de inscripcion, tanto en las actividades educativas de
Instituciones Plblicas como en las que llegaran a contratarse via servicios particulares. Las personas
trabajadoras interesadas en formar parte del PAEA deberan entregar su documentacion a la persona
enlace institucional responsable de Educacion Abierta en el Ente Pdblico y coptar con los
procedimientos pertinentes para el resguardo y proteccion de la informacion. La DEDPyDH no lleva
a cabo estos procedimientos.

Durante laimplementacién del programa, la persona enlace institucional deberd llevar el control de
las altas y el seguimiento a personas inscritas por circulo de estudio e institucion educativa, asi como
las bajas, egresos y certificaciones en el ciclo actual y en los anteriores.

\
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CAPITULO 4. EVALUACION

.

Vi

Vil

VI,

Elseguimiento y evaluacion por parte de la DEDPyDH se realizaré a partir de los Informes trimestrales
del PAEA’2 que deberdn enviar los Entes PUblicos a trimestre vencido los primeros cinco dias habiles
de los meses de abril, julio, octubre de 2024 y enero de 2025

La DEDPyDH revisara que las altas en el programa, la actividad, el seguimiento y monitoreo de los
circulos de estudio del afio en curso y los anteriores (activos, bajas, egresos y certificaciones) sean
consistentes con el PAEA dictaminado y los informes trimestrales presentados.

En losinformes trimestrales se deberd incluir el total de personas trabajadoras certificadas y hacer del
conocimiento de la DEDPyDH si se registran inconvenientes en este tramite para efectos de distinguir
a las egresadas.

En el caso de que no se registren personas trabajadoras activas durante un trimestre, se debera
informar por oficio a la DEDPyDH sobre la inactividad en dicho periodo, respetando las fechas
establecidas para el envio de los informes trimestrales.

N
Para facilitar y promover el debido llenado de los informes. En el Anexo 14 se podréa consultar el
Instructivo para el llenado de formatos de informes trimestrales del PAEA.

Los informes deberan entregarse mediante oficio por la ruta de control de gestion de la DGAPYDA, en
PDF, firmados y en Excel version editable, ademas de ser enviados por correo electrénico a:
paea.saf@gmail.com.

)

Los informes trimestrales de seguimiento deberan incluirse en el avance que se presente en las
sesiones de SMC u OCFC de cada Ente Publico, por lo que, en caso de haber inconsistencias, se
enviaran observaciones para que sean subsanadas.

Esta Direccion Ejecutiva tiene la facultad de solicitar documentos probatorios en caso de que se
encuentren inconsistencias en lo reportado en los informes trimestrales.

De acuerdo con lo antes dispuesto, la recepcion de los formatos del subsistema de Educacion Abierta
es improrrogable, por lo que no seran aceptados aquellos reportes que estén fuera del periodo
seflalado, ni se aceptaran reportes de otros meses o afios al que corresponda para su entrega.

Cuando los informes no sean entregados a mas tardar en el altimo trimestre del ejercicio a la

DEDPyDH, la omisién se hara de conocimiento al SMC u OCFC en la primera sesion ordinaria del
siguiente ejercicio para los efectos que procedan.

~

2 Anexo 14. Informes trimestrales del PAEA.
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SECCION 4. SUBSISTEMA DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
CAPITULO 1. DIAGNOSTICO 2

I. Todas las Unidades Administrativas en los Entes Publicos deben integrar el Diagnostico de
Necesidades de Servicio Social y Practicas Profesionales en el formato DNSSyPP%.

. Las diferentes areas que conforman el Ente PUblico deberan remitir el DNSSyPP a la persona enlace
institucional para que ésta proceda a integrar el proyecto del Programa Anual de SSyPP (PASSyPP)%,
)

.  Unavez que el drea competente recibe de sus Unidades Administrativas o Direcciones Generales el
DNSSyPP, procede a integrar el proyecto del PASSyPP, el cual deberd enviar por correo electrénico
para revisidn a la persona LCP de Servicio Social y Practicas Profesionales en su formato editable
(Excel) al correo electrénico passypp2024.saf@gmail.com. La fecha limite para la recepcion de
proyectos del PASSyPP serd el dia 15 de marzo de 2024.

N

IV.  Solamente se realizaran revisiones de proyectos del PASSyPP a aquellos Entes Puiblicos que cuenten
con Lineamientos en materia de Servicio Social y Précticas Profesionales aprobados o en proceso de
aprobacion, y que previamente hayan enviado mediante oficio la suficiencia presupuestal con los
criterios establecidos en la Seccién 1, fraccion Vil del presente documento.

CAPITULO 2. PROGRAMACION
N\
I. Lapersona Lider Coordinadora de Proyectos (LCP) de Servicio Social y Practicas Profesionales recibe
el proyecto del PASSyPP a través del correo passypp2024.saf@gmail.com, para su revision y analisis,
y posteriormente emitir el visto bueno. En caso de requerirse aclaraciones o modificaciones al
PASSyPP, se haran llegar por la misma via para su atencion.

II.  Unavezsolventadas todas las observaciones, el Ente P(blico recibira a través de correo electrénico la
validacion del PASSyPP para que sea sometida a aprobacion en la primera sesion ordinaria de SMC u
OCFC. Dichavalidacién sélo comprende el visto bueno de la SEASSYPP y no es equivalente al dictamen
de aprobacion que deberd emitir la Direccion Ejecutiva mediante oficio.

I, Unavez que el PASSyPP cuente con la aprobacién del SMC u OCFCy con los documentos probatorios
necesarios, el Ente Publico podrd solicitar el Dictamen de Aprobacion, debiendo enviar a esta
DEDPyDH: .

a) ELPASSyPP validado y firmado por los integrantes del SMC u OCFC, debidamente requisitado.

b) Eloficio de solicitud de aprobacion, dirigido a la DEDPyDH.

) Eloficio de suficiencia presupuestal emitido por la Direccidén de Finanzas o su homdloga, ademas

de los probatorios mencionados en la Seccién |, Fraccion Vill,

S
** Anexo 15, Programacion PASSyPP.

“Se aclara que el formato de Diagndstico de Necesidades de SSyPP {DNSSyPP} y el formato del Programa Anual de SSyPP (PASSYPP)
es el mismo, la diferencia radica en que el primero reporta las necesidades de SSyPP de cada una de las dreas que conforman el Ente
Pablicoy se remite al drea competente, y el segundo incluye las necesidades generales de SSyPP (Anexo 15. Programacion PASSYPP).

\/mdudo Rio de la Piedad 515, piso 10, Colonia Granjas México, 21 CIUDAD INNOVADORA

alco, C.P. 08400, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
134 2500 ext. 5883

clefono 5t



f‘!

V.

VI

Vil.

VI,

ﬂo GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CIUDAD DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y
DERECHOS HUMANOS

d) El acta original de la primera sesién ordinaria del SMC u OCFC firmada por todas las personas
asistentes.

Se tiene como fecha limite el 31 de mayo de 2024 para la recepcion de solicitudes de Dictamen de
Aprobacion.

Recibidos los documentos anteriores, esta Direccidn Ejecutiva emitird el Dictamen de Aprobacion
correspondiente via oficio como respaldo a los correos estipulados en el Registro de las personas
enlaces institucionales para la operacion del subsistema.

Cuando el Ente Piblico requiera realizar modificaciones al PASSyPP, derivado de las solicitudes de las
areas no consideradas o de la deteccién de necesidades de personas prestadoras de Servicio Social y
Précticas Profesionales adicionales a las plasmadas en el Programa Aprobado, la ruta para realizar la
modificacion es la siguiente:

a) Informar mediante oficio a esta DEDPyDH, que el PASSyPP aprobado se modificar, enunciando
las razones.

b) Remitir mediante correo electrénico a la persona LCP de Servicio Social y Précticas Profesionales
el proyecto del Programa Anual Modificado en formato editable Excel.

¢) LapersonaLCP de Servicio Socialy Practicas Profesionales recibe el proyecto del PASSyPP a través
del correo passypp2024.saf@gmail.com, para su revision y analisis y de ser procedente emitir el
visto bueno. En caso de requerirse aclaraciones o modificaciones al Programa, se harén llegar por
la misma via para su atencidn.

d) Unavezsolventadas todas las observaciones, el Ente PUblico recibird de la SEASSyPP la validacién
del PASSYPP para que en la proxima sesidn ordinaria se ponga a consideracién del SMC o OCFC,
segln sea el caso. Dicha validacion sélo comprende el visto bueno de la Subdireccién y no es
equivalente al oficio de dictamen que debera emitir la Direccion Ejecutiva.

e) Para la aprobacion del PASSyPP modificado, seguir el procedimiento indicado en la fraccidn il de
este capitulo.

En atencién a lo sefialado en el Articulo 56 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito
Federal, el cual establece como “[...] fecha limite para comprometer recursos, a mas tardar el 31 de
octubre [...]”, esta Direccién Ejecutiva se reserva la autorizacién de programas modificados de
servicio social y practicas profesionales que impliquen la erogacién de recursos en esta partida, y se
considerara como fecha limite el 30 de agosto de 2024 para recibir las solicitudes.

Los Entes Publicos que después de la fecha limite para presentar el PASSyPP Modificado (30 de agosto
de 2024) requieran perfiles de servicio social y/o practicas profesionales no contemplados o un mayor
niimero de personas prestadoras no programadas con anterioridad, y cuenten con presupuesto
disponible de la partida 1231, deberan notificarlo mediante oficio a la DEDPyDH incluyendo lo
siguiente:

a. Unidad Administrativa solicitante.

b. Numero de personas prestadoras de servicio social y/o practicas profesionales por nivel
educativo (carrera técnica, licenciatura y/o posgrado).

c.  Nombre del programa de servicio social y/o practicas profesionales.

Viaducto, Rio de la Piedad 515, piso 10, Colonia Granjas México, 22 CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia lztacalco, C.P. 08400, Ciudad de México. Y DE DERECHOS
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d. Carreras solicitadas.
e. Objetivo del programa.
. Actividades especificas.

Una vez que la DEDPyDH tenga conocimiento de esta modificacion, el Ente Publico podra hacer la
captacion requerida. Se insta a que los reportes mensuales subsecuentes incluyan a los nuevos
perfiles integrados. N

Para la aprobacion de los Lineamientos para la Prestacion de Servicio Social y Practicas Profesionales,
los Entes Piblicos deben:

a)
b)

¢

d)

Enviarlos en formato editable (Word) al correo passypp2024.saf@gmail.com para revision.

La persona LCP de Servicio Social y Practicas Profesionales enviard los comentarios y
observaciones a los Entes Plblicos por medio de correo electrdnico. N

Una vez realizadas las modificaciones y/o adiciones, cada Ente Publico debe enviar el archivo a la
misma direccion de correo electrdnico antes sefialada, para su Gltimo visto bueno.

La persona LCP de Servicio Social y Practicas Profesionales procedera a verificar que el documento
cumpla con todas las modificaciones solicitadas, entonces se enviara a la persona enlace
institucional un correo electrénico adjuntando el archivo final para que proceda a someterlos a
consideracion y aprobacion del SMC u OCFC. .

Una vez aprobados por el SMC u OCFC debera solicitarse el Dictamen de Aprobacion a la DEDPyDH
mediante oficio, siguiendo la ruta determinada por control de gestion de la DGAPyDA, anexando
los siguientes documentos:

1) Lineamientos para la prestacion de Servicio Social y Practicas Profesionales debidamente
firmados por la persona que los suscribe,

2) Elacta original de la sesidén del SMC u OCFC en donde se especifique la aprobacion firmada
por todas las personas asistentes. A

Una vez que se cuente con el Dictamen de Aprobacion de los Lineamientos, se deberan realizar las
gestiones para que sean publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

La DEDPyDH no tiene atribuciones para aprobar los formatos en los que deben publicarse los
Lineamientos, por lo cual, la publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México dependera de
cada Ente Pablico y del &rea competente.

Todos los Entes Publicos deberan difundir los Lineamientos a sus Unidades Administrativas y a las
personas prestadoras de servicio social y practicas profesionales, dejando constancia de esa
notificacién.

En el caso de que alglin Ente Piblico no concluya el procedimiento referente a la validacion de los
Lineamientos por parte de la SEASSyPP, se hard mencién en la tercera sesién ordinaria del SMCu
OCFC por omisién e incumplimiento de las disposiciones normativas de esta DEDPyDH. Se deberan
presentar y someter a consideracion en la primera sesion ordinaria del siguiente ejercicio.

Para realizar la revision del PASSYPP, es indispensable que el Ente Plblico “cuente con
Lineamientos aprobados o se encuentre en proceso de aprobacion.

Los Entes PUblicos que cuenten con Dictamen de Aprobacion de los Lineamientos para la prestacion
de Servicio Social y Practicas Profesionales, emitido por la DEDPyDH, deberan notificar la fecha de

\

Viaducto, Rio de la Piedad 515, piso 10, Colonia Granjas México, 23 CIUDAD INNOVADORA
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publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, y hacerlo de conocimiento en la siguiente
sesion de SMC u OCFC.

\

CAPITULO 3. IMPLEMENTACION

Hi.

Las personas enlaces institucionales deberan realizar cualquier erogacion de la partida 1231, referente
a la entrega de beca tnica a las personas prestadoras de servicio social, una vez que la DEDPYDH
haya emitido el Dictamen de Aprobacion.

Para la captacion de personas prestadoras, debe tomarse en cuenta:

a)

b)

El Ente Piblico informara desde el momento de la captacién la situacion referente a la beca Unica
para las personas prestadoras de servicio social.

Contar con registro de programa, convenio de participacién, documentacién o tramite
determinado por la IE de procedencia a fin de garantizar la validez de la prestacién de servicio
sogial y practicas profesionales, asimismo, brindar certeza desde el momento de la captacién hasta
el término de la prestacién. Cada uno de los trdmites debe contar con soporte documental. Se
debera enviar ala DEDPyDH via oficio, el formato correspondiente?, este se deberé entregar dentro
delinforme mensual, adjuntando el soporte documental, de manera fisica o electrénica.

Las IE de procedencia deben emitir la Carta de presentacién que es necesaria para iniciar con la
prestacion del SSyPP.

El desarrollo de las actividades de SSyPP (nicamente debera comenzar hasta que la IE haya
emitido la Carta de presentacion y el Ente PUblico expida la Carta de aceptacién.

Todas las actividades asignadas a las personas prestadoras deben estar en apego a su perfil
profesional. Solo para el servicio social, si las actividades no se apegan al perfil, el Ente P(iblico
debe enviar una carta de exposicién de motivos a la DEDPyDH, en la cual se enuncien las razones
por las que se considerara la captacidn.

La persona prestadora de SSyPP debe contar con los insumos y/o materiales necesarios para
desarrollar sus actividades, en el entendido de que por ninglin motivo éstas le representen algiin
gasto.

Cada Ente Publico debe desarrollar mecanismos que permitan:

1) Contabilizar las horas que cubren las personas prestadoras de SSyPP,
2) Documentar las actividades que realicen, y
3) Reportar de forma mensual o bimestral, segiin sea el caso.

Para la recepcidn y emision de la documentacién del prestador, cada Ente Pablico debe acordar
coh las IE la forma y medios en los que se recibiran y emitirdn los documentos necesarios para
realizar el SSyPP.

Seinsta a las personas enlaces institucionales del PASSYPP a que la Carta de aceptacién contenga el
periodo en el que la persona realizard el servicio social o practicas profesionales y se asegure que la
Carta de término o terminacién se relacione y coincida con las fechas sefialadas en la Carta de
Aceptacion.

* Anexo 16. Informes mensuales del PASSYPP, pestafia: CONVENIOS.

Viaducto, Rio de la Piedad 515, piso 10, Colonia Granjas México, 24 CIUDAD INNOVADORA
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IV.  Para el caso de servicio social, de acuerdo con la normativa.aplicable®, no puede expedirse la Carta
de término antes de los 6 meses, aunque la persona haya adelantado las horas de prestacion, todos
los Entes Publicos deben apegarse a esa disposicion.

V. Laemisionde Cartas de liberacion de servicio social bajo el amparo del Articulo 91 del Reglamento de
la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, solo se hard cuando se entregue la Carta de
presentacién emitida por la IE y se cumpla con la normativa especificada en la Circular Uno 2019 y
Circular Uno Bis 2015.

a) Contaran con este beneficio las personas contratadas bajo el régimen de Estabilidad Laboral o
Némina 8 relativo al Ejercicio de las Profesiones de la Ciudad de México, se fundamenta en el
Lineamiento CUARTO del Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el Programa de
Estabilidad Laboral, mediante nombramiento por tiempo fijo y prestaciones de servicios u obra
determinados, que a la letra dice:

“CUARTO. La relacién juridica de trabajo se establecera entre los titulares de los Organos
de la Administracion Piblica del Distrito Federal y el personal a su servicio, y se regifé por:
a) Elapartado B, del articulo 123, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
b) LaLey Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. (sic)”

b) Las personas contratadas bajo el régimen de Interinato también contarén con dicho beneficio,
con base en:
\
1) Articulo 3 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B), de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2) LaleyFederal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

VI. Todainformacién enviada por correo electrdnico sobre este subsistema debe contener siempre copia
dirigida a la persona LCP de Servicio Social y Practicas Profesionales al correo
passypp2024.saf@gmail.com y a la SEASSyPP al correo seassypp2024.saf@gmail.com.

CAPITULO 4. EVALUACION

. Las personas enlaces institucionales responsables del subsistema de Servicio Social y Practicas
Profesionales enviaran mensualmente a la DEDPyDH el reporte de altas, términos, bajas y liberaciones
de Servicio Social y Practicas Profesionales, en los formatos?” establecidos, con la finglidad de dar
seguimiento y evaluacion al Programa. Se incluye un instructivo en donde se indica la forma correcta
para el llenado de los mismos.

il Los informes mensuales deben contener todos los datos que se solicitan, concordar con lo
programado en el PASSyPP y entregarse dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes. La
recepcién de los formatos es improrrogable: no se aceptaran aquellos reportes que estén fuera del

\

* Articulo 55 de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México.
" Anexo 16. Informes mensuales del PASSyPP, pestafias: RMA-SSyPP, RMT-SSyPP, RML-SSyPP, RMB-SSyPP.
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periodo sefialado. En caso de que la DEDPyDH no cuente con los informes mensuales a mas tardar en
elinicio del segundo semestre del ejercicio, la omision se hara de conocimiento al SMC u OCFC en
la primera sesion ordinaria del siguiente ejercicio para los efectos que procedan,

Conlafinalidad de facilitar la supervision del PASSyPP en cada Ente Plblico, ademds de enviar el oficio
y formatos firmados de los reportes mensuales de “Altas” y “Términos”, se requiere que todos los
Entes Pablicos envien esos mismos formatos en su archivo original editable (Excel) al correo
electrénico passypp2024.saf @gmail.com.

Todos los campos de los reportes deben estar debidamente llenados sin dejar ninguna columna o
espacio en blanco.

El pago de la Beca Unica puede realizarse mediante cheque, aviso de pago, transferencia interbancaria
o depdsito. El pago debe realizarse tnicamente cuando el Ente Piblico cuente con el oficio de
Dictamen del Programa Anual por parte de esta DEDPyDH.

A partir del inicio de la erogacion del recurso, se deberd enviar el formato “Pago de Beca Unica” en el
que se hard sefialamiento del nombre de las personas prestadoras de servicio social y los campos a
reportar (“Nimero de Cheque u orden de pago”, “Beca”, “Fecha de alta”, “Fecha de término” y “Fecha
de Acuse”), esos datos también deben enviarse en formato electrénico editable. La informacién
debe organizarse por mes y en orden alfabético.

El control del monto ejercido® debe entregarse mensualmente por los Entes Publicos que cuenten
con recurso en la partida presupuestal 1231 mediante oficio, si no se ha generado ninguna
erogacion debe hacerse el sefialamiento expreso en el oficio y enviar el formato que contenga visible
elvalor numérico “0” (cero).

Cuando no existan Altas o Términos en algtin mes, no se exime de la obligacién de enviar los reportes
o informes, debe enviarse un oficio a la DEDPyDH en donde se haga alusién expresa de esa situacidn.

Todas las hojas de los reportes mensuales deben ir firmadas y selladas por la persona que los elabora
y valida.

El reporte bimestral® debe enviarse a todas las Unidades Administrativas, debido a que es llenado
por la o el encargado directo de la persona prestadora. Una vez que se haya llenado el reporte
bimestral debe remitirse al drea encargada de integrar los expedientes, este formato no se envia en
formato fisico o electrénico a la DEDPyDH, sino que debe archivarse en el expediente de cada
persona prestadora.

Los avances del PASSYPP se informaran en cada una de las sesiones ordinarias del SMC u OCFC,
presentando el analisis cuantitativo y el.cualitativo de las metas alcanzadas, asi como de los beneficios
a par‘tir de un adecuado planteamiento de cada programa con el objetivo de sumar a las Unidades
Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México.

* Anexo 16. Informes mensuales del PASSyPP, pestaiia: CMEPP-SSyPP.
» Anexo 16. informes mensuales del PASSyPP, pestafia: REPORTE BIMESTRAL.
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SECCION 5. CALENDARIO DE ACTIVIDADES
Es necesario que el Ente Publico considere las fechas del siguiente calendario a fin de realizar las actividades
referentes al diagndstico, programacion, ejecucion y evaluacion de los programas del SFC en los tiempos
pertinentes:

SISTEMA DE FORMACION CONTINUA b
L Periodo
e e PAC | PAEA PASSYPP _
Recepcidn del DNCyEA en formatos de Excel.
{(Unicamente aplica para los Entes Publicos que 13 de octubre al 01 de diciembre de )
1 i ; 5 s No aplica
no registraron datos a través de la pagina de 2023
Capital Humano).
. . d N .
2 | Registro del DNCyEA automatizado. 15 0 petubre a;(l)g?’de Qiciermibre de No aplica
. i 13 de octubre de
3 Ezczg;:g:i;:l[i[s)laegggzgco de Necesidades de 2023 al 12 de No aplica
p P ‘ enero de 2024
Recepcion de oficios con los datos de las
4 | personas enlaces institucionales que operaran 13 de octubre al 10 de noviembre Qe 2023
los programas del SFC.
5 | Capacitacion a los Entes Publicos sobre el SFC. 13 de noviembre al 01 de diciembre de 2023
Envio de los resultados del DNCyEA por parte de .
6 la DEDPYDH. 12 al 19 de enero de 2024 No aplica
Recepcidn del oficio de suficiencia Presupuestal .
de la partida 1231 “Retribuciones por servici '
7 p J " ! u‘ ' .s‘p? SErvIcios 01 de enero de 2024 al 15 de marzo de 2024
de caracter social” y 3341 “Servicios de N
capacitacién”
Integracid i0
3 gracion y recepcion de los proyectos de los 12 de enero al 15 de marzo de 2024
programas del SFC.
Fecha limite de recepcién de los proyectos d
9 epcion de fos proyectos de 15 de marzo de 2024
los programas del SFC.
Celebracion de la primera sesién ordinaria del .
10 SMC u OCEC. 08 al 29 de abril de 2024 _
Recepcidn de solicitudes de Dictam d
11 P ., enes e 25 de marzo al 31 de mayo de 2024
Aprobacién para los programas del SFC. -
Fecha limite para la recepcién de solicitudes de
12 | Dictamenes de Aprobacion para programas de 31 de mayo de 2024
Formacién Continua.
Los primeros 5 .
. 0s primeros 5
dias habiles de Los primeros 5 l‘-, £ Fig
. (1 dias habiles de
cada mes dias habiles de ad .
13 | Recepcion de informes de los programas del SFC. posterior a la cada trimestre, a ¢ 'a e
- ) partir del mes
recepcion del partir del mes de de enero d
Dictamen de enero de 2024. enero de
Aprobacion. 2024.
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SISTEMA DE FORMACION CONTINUA

ks Aetivtdad Periodo
PAC | PAEA [ PASSyPP
14 (Siri\?/:zburaocg)&de la segunda sesién ordinaria del 17 de septiembre al 09 de octubre de 2024
15 :;Z:iaﬁt;nc;zi r:jzlrlasfcfecepaon de programas P —
16 g:/:(:jb::;icé;%fje la tercera sesién ordinaria del 11 de noviembre al 04 de diciembre de 2024

SECCION 6. DIRECTORIO

NOMBRE

CARGO

CORREO ELECTRONICO

Natalia Marina Dettler

Directora Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos
(DEDPYDH)

nataliadettler.saf@gmail.com

Sandra Segovia Gamboa

Coordinadora  de  Desarrollo
Laboral y Formacién Continua

sistemaformacioncontinua.saf@gmail.com

Programa Anual de Capacitacién (PAC)

NOMBRE

CARGO

CORREO ELECTRONICO

Catalina Aguilar Pérez

Subdirectora de  Formacién
Continuay Desarrollo Laboral

sfc.pac2024@gmail.com

Abril Iraiz Lozano Rodriguez

JUD de Desarrollo Laboral

capacitacionsafS@gmail.com

Gabriela Garcia Estrella

JUD de Formacién Continua vy
Educacion a Distancia

judfeyed.saf@gmail.com

Paloma Salas Sanabria

Asesora Pedagdgica

palomasalas.saf@gmail.com

Carlos Estrella Gonzalez

Asesor Pedagogico

asesor.estrellal@gmail.com

Lourdes Carrasco Arévalo

Asesora Pedagdgica

lourdescarrasco.saf@gmail.com

Kassandra Aline  Ramirez
Garcia

Asesora de Evaluacién

alineramirez.saf@gmail.com

Programa Anual de Educacion Abierta (PAEA) y Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales

(PASSYPP)

Profesionales

NOMBRE CARGO CORREO ELECTRONICO
Subdirector de Educacion Abierta,
Alejandro Arista Piedras Servicio  Social y  Practicas | seassypp2024.saf@gmail.com

Luis Enrique Cardenas Lara

A

LCP de Servicio Social y Practicas
Profesionales

passypp2024.saf@gmail.com

Claudia Fernandez Garza

Asesora Pedagégica de Educacion
Abierta

paea.saf@gmail.com
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SECCION 7. ANEXOS . N
A continuacién, se enlistan los anexos referidos en este protocolo, la direccion URL en la que puede
descargarse:

s Anexo 1. Glosario
e Anexo 2. Calendario de sesiones del SMC u OCFC 2024
e Anexo 3. Manual para el registro del DNCyEA

¢ Anexo 4. Diagndstico de Necesidades de Capacitaciony h
Educacion Abierta (DNCyEA)

» Anexo 5. Capacitacién especifica https://1drv.ms/f/s|AonC1hngHf)

* Anexo 6. Programacién PAC 8dIYNjlhqWbVmbfM

¢ Anexo 7. Cronograma de actividades SFC 2024
e Anexo 8. Designacion de asesores PAC 2024
e Anexo 9. Ficha técnica eventos de capacitacion

e Anexo 10. Recomendaciones ajustes razonables )

e Anexo 11. Capacitacion autogenerada

e Anexo 12, Evaluacion PAC

e  Anexo 13. Programacion PAEA

e Anexo 14. Informes trimestrales del PAEA

¢ Anexo 15. Programacion PASSyPP

s Anexo 16. Informes mensuales del PASSyPP .
ATENTAMENTE

NATALIA MARINA DETTLER
DIRECTORA EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y DERECHOS HUMANOS

Cecep  LuzElena Gonzdler Escobar. Secretaria de Administracidn y Finanzas. De conocimiento. legonzalez@finanzas.cdmx.gob.mx

Sergio Antonio Loper Montecino, Direccidn General de Administracian de Personal y Desarrollo Administrativo. De conocimiento.
ceeepdgapyda@finanzas.cdmx.gob.mx

Sandra Segovia Gamboa. Coordinadora de Desarrollo Laboral y Formacién Continua, De conacimiento. sandrasegovia.saf@gmail.com

Catalina Aguilar Pérez. Subdirectora de Formacion Continua y Desarrollo Laboral. Be conocimiento. sfc.pac2024@gmail.com

Alejandro Arista Piedras. Subdirector de Educacion Abieria, Servicio Social y Practicas Profesionales, De conocimiento. seassypp2024.saf@gmail.com
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