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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

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

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

LEYES

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

4. Ley General de Educacion Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de julio de 1993,
texto vigente Ultima reforma 30 de septiembre de 2019. Vigente

5. Ley de Educacion del Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal del 8
de junio de 2000. Ultima reforma el 26 de septiembre del 2019. Vigente

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

7. Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de mayo de 2016, ultima
reforma el 05 de agosto de 2019. Vigente

REGLAMENTO

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

9. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México,

publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019. Y su ultima
reforma el 11 de octubre de 2019. Vigente
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CIRCULAR

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

LINEAMIENTOS
11. Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las
Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los Organos Politico - Administrativos, de
la Administracion Publica del Distrito Federal. Vigente
ACUERDOS
12. Acuerdo por el que se establece el Sub Comité Mixto de Capacitacion y Desarrollo Personal en

la Administracion Publica del Gobierno del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 30 de marzo de 2001. Vigente
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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer las metas y objetivos organizacionales y operativas para el funcionamiento del
Subcomité Mixto de Capacitacién de este Organo Desconcentrado “Universidad de la Salud”, a
través de la descripcion detallada de sus atribuciones, integracion, funciones y procedimientos,
mediante Planes y Programas de Induccion y Capacitacion en apego a lo establecido en los
Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitaciéon en las
Dependencias, en los drgano Desconcentradosy en los drganos Politico-Administrativos, de la
Administracion Publica del Distrito Federal Disposiciones Generales y la Circular Uno 2019y
demas disposiciones aplicables.

Con el fin de para elevar la eficiencia de la actividad profesional, técnica y administrativa de los

Servidores Publicos de esta Universidad y con ello mejorar la productividad de los servidores
publicos.
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DEL

En apego a lo dispuesto en los Lineamientos en su articulo CUARTO para el Funcionamiento de los
Subcomités Mixtos de Capacitacién en las Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los

Organos Politico-Administrativos de la A

dministracion Publica del Distrito Federal Disposiciones

Generales, que a la letra dice publicado en la Gaceta Oficial el 6 de septiembre de 2012.

El Subcomité Mixto de Capacitacidn se int

egrara por:

Integrante

Puesto de Estructura Organica

Presidente

Direccion General de la Universidad en la Universidad de
la Salud

Presidente (a) Adjunto (a)

Direccion de Administracion y Finanzas en la Universidad
de la Salud

Presidente (a) Adjunto (a)

Representante del Sindicato Unico de Trabajadores del
Gobierno de la Ciudad de México

Secretaria General

Direccidn Ejecutiva de la Carrera de Medicina

Vocales

Direccion Ejecutiva de la Carrera de Enfermeria

Direccidn Ejecutiva de Investigacion y Posgrado

Direccidn Ejecutiva de Innovacion Educativa

Secretaria Técnica

Subdireccion de Administracion de Capital Humano en la
Universidad de la Salud

Contraloria Interna

Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Invitado Permanente

Representante de la Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos de la Direccién General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo
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IV. ATRIBUCIONES

En los Lineamientos para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las
Dependencias, en los Organos Desconcentrados y en los Organos Politico-Administrativos, de la
Administracién Publica del Distrito Federal, Disposiciones Generales que en su articulo SEPTIMO
alaletradice:

El Subcomité Mixto de Capacitacion de la Universidad de la Salud tendrd las siguientes
obligaciones:

I.  Cumplir con las disposiciones emitidas por el CMCDP.

Il.  Observar las disposiciones que en materia de capacitacion, servicio social y practicas
profesionales y/o ensefianza abierta, sean emitidas por la DEDPDH.

lll.  Proponer normas y disposiciones generales en materia de capacitacion y desarrollo de
personal.

IV.  Validar el DNC que servira de base para la integracion del PAC.
V.  Aprobar los cursos que se integraran a la propuesta de PAC.
VI.  Acordar las modificaciones al PAC que se propondran a la DCDP para su autorizacion.
VII.  Proponer, para su contratacion, a los PSC.
VII.  Vigilar la ejecucion del PAC.
IX.  Validar la deteccion de la demanda que servira de base para la integracion del PEA.
X.  Aprobarel PEA.

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

XIl.  Validar las cartas de aceptacion y término de servicio social y/o practicas profesionales.
XIlll.  Disefiary desarrollar, en tiempo y forma, las estrategias de difusion del PAC, del PEA y del
PSSPP.

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

DEL PRESIDENTE

I.  Presidir las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion, con derecho a voz y voto.

Il.  Requerir a la Secretaria Técnica para que convoque, conforme al Lineamiento Sexto
citado en el apartado VI. Criterios de operacion del presente documento, a las sesiones
ordinarias o extraordinarias del Subcomité Mixto de Capacitacion.

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

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

V.  Propiciar la participacion de todas las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico -
operativo que integran la Universidad de la Salud de la Ciudad de México, en la
integracion de la propuesta y en la ejecucion del Programa Anual de Capacitacion, del
Programa Anual de Ensefianza Abierta y del Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales.

VI.  Proponer modificaciones al Programa Anual de Capacitacion, del Programa Anual de
Ensefianza Abierta y/o al Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.

VIl.  Firmar las constancias de acreditacion o participacion que se emitan en los cursos de
capacitacion.

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

DE LOS PRESIDENTES ADJUNTOS

I.  Participaren las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacién, con derecho a vozy voto.

Il.  Solicitar al Presidente (a) que requiera a la Secretaria Técnica para que convoque,
conforme al Lineamiento Sexto citado en el apartado VI. Criterios de operacién del
presente documento, a las sesiones ordinarias o extraordinarias del Subcomité Mixto de
Capacitacion.
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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
Presidentay de su suplente, presidira las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion.

Proponer modificaciones al Programa Anual de Capacitacidon, Programa Anual de
Ensefianza Abierta y del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Apoyar la ejecucion del Programa Anual de Capacitacion, Programa Anual de Ensefianza
Abierta y/o del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Auxiliar en los objetivos del Subcomité Mixto de Capacitacion.

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

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

DE LOS VOCALES

Participar en las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion, con derecho a voz y voto.

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

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

Coadyuvar con la Secretaria Técnica en la realizacion de un Diagndstico de Necesidad de
Capacitacion anual del personal adscrito a la Universidad de la Salud de la Ciudad de
México, en funcion de los lineamientos del Programa General de Desarrollo de la Ciudad
de México.

Otorgar las facilidades necesarias para que el personal adscrito a su unidad

administrativa, asista puntualmente a los cursos de capacitacion y a las asesorias de
ensefianza abierta.
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Coadyuvar con la Secretaria Técnica, para garantizar la correcta ejecucion del Programa
Anual de Capacitacion, Programa Anual de Ensefianza Abierta y del Programa Anual de
Servicio Social y Practicas Profesionales.

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

DE LA SECRETARIA/O TECNICA/O

VI.

VII.

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

Garantizar la asistencia a las asesorias y a los talleres que imparta la Direccion Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, del personal de estructura responsable
de realizar las actividades inherentes al proceso de disefio y ejecucion del Programa Anual
de Capacitacion, del Programa Anual de Ensefianza Abierta y del Programa Anual de
Servicio Social y Practicas Profesionales.

Realizar, en coordinacion con los y las Vocales del Subcomité Mixto de Capacitacion, un
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion anual del personal adscrito a la Universidad
de la Salud de la Ciudad de México, en funcidn de los lineamientos del Programa General
de Desarrollo de la Ciudad de México.

Remitir los resultados del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, previa validacion del
Subcomité Mixto de Capacitacion, utilizando la metodologia y el calendario que ésta
emita.

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

Presentar la propuesta de modificacion del Programa Anual de Capacitacion, del
Programa Anual de Ensefianza Abierta y/o del Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos, con base en las disposiciones que emita la propia Direccién Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

Previo a la programacion de cursos de capacitacion en materia de informatica, obtener la
autorizacion de la Comision del Gobierno Electrénico de la Ciudad de México, cuando los

Pagina 10 de 25



o S,
W%

VL.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

5 a| UNIVERSIDAD
SECTEI | B3 ot \xacos

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL
SUBCOMITE MIXTO DE CAPACITACION

contenidos programaticos de los eventos, no se apeguen a los estandares establecidos
por la Direccion de Politica Informatica.

Obtener previamente, para el caso de los cursos de archivo y administracion de
documentos, el dictamen del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
de la Universidad de la Salud.

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

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

Efectuar las tareas correspondientes a la etapa de seguimiento y evaluacion del Programa
Anual de Capacitacion, del Programa anual de Ensefianza Abierta y del Programa Anual de
Servicio Social y Practicas profesionales, de acuerdo a lo establecido por la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

Reportar inmediatamente a la Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos cualquier incumplimiento en los eventos de capacitacion, notificando al
Subcomité Mixto de Capacitacion, a efecto de adoptar las medidas legales vy
administrativas conducentes, tendientes a salvaguardar los intereses del Gobierno de la
Ciudad de México.

Enviar a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos los
formatos “Reporte Trimestral de Actividades de Capacitacion C-3”, PEA-CDMX/2 y
PEAGDF/3 “Programa Anual de Ensefianza Abierta”, “Difusion del Programa Anual de
Servicio Social y Practicas Profesionales” y “Reporte Trimestral de Captacion de
prestadores de Servicios Social Practicas Profesionales”, de acuerdo con el calendario de
actividades que la misma establezca.

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

Subcomité Mixto de Capacitacion.

Participar en las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion, con derecho a voz y voto.
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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 Subcomité Mixto de
Capacitacion, conforme a la prevencion del Lineamiento Sexto citado en el apartado VI.
“Criterios de operacion” del presente documento.

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 Universidad de la Salud, de
conformidad con lo dispuesto en los "Numeral 7. INTEGRACION Y REMISION ViA
ELECTRONICA DE CARPETAS, INFORMACION O DOCUMENTACION CON RELACION A LOS
ORGANOS COLEGIADOS Y CONSEJOS DE ADMINISTRACION de la Circular Uno 2019,
Normatividad en Administracion de Recursos".

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

Informar a la Direccidon Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, los
cambios de integrantes del Subcomité Mixto de Capacitacion, propietarios y/o suplentes,

y los nombres de los mismos.

Las demas que le asigne el propio Subcomité Mixto de Capacitacion.

DEL REPRESENTANTE O LA REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA INTERNA.

Participar en las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion.

Asesorar a los y a las integrantes del Subcomité Mixto de Capacitacion, en el ambito de su
competencia.

Formular propuestas que coadyuven al mejor desarrollo de las actividades del Subcomité
Mixto de Capacitacion.

DEL REPRESENTANTE O LA REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE DESARROLLO DE
PERSONAL Y DERECHOS HUMANOS.

Participar en las sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion, con derecho de voz, pero
no avoto.
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Il.  Asesoraralosy a las integrantes del Subcomité Mixto de Capacitacion, en el ambito de su
competencia.

. Formular propuestas que coadyuven al mejor desarrollo de las actividades del Subcomité
Mixto de Capacitacion.

IV.  Informar a los y a las integrantes del Subcomité Mixto de Capacitacion respecto de
probables desviaciones que se adviertan en la programacion, ejecucion y/o evaluacion
del Programa Anual de Capacitacion, del Programa Anual de Ensefianza Abierta y/o del
Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

Los lineamientos en sus articulos QUINTO, SEXTO, y DECIMOCUARTO AL VIGESIMO PRIMERO
para el Funcionamiento de los Subcomités Mixtos de Capacitacion en las Dependencias, en los
Organos Desconcentrados y en los Organos Politico-Administrativos, de la Administracién
Publica del Distrito Federal, Disposiciones Generales, y a la letra dicen:

“QUINTO.- Cada integrante propietario o propietaria del Subcomité Mixto de Capacitacion
debera designar un suplente o una suplente, que debera ser personal de estructura, con nivel
jerarquico no menor a Jefe de Unidad Departamental, estar debidamente facultado para la
toma de decisiones y no ostentar otro cargo dentro del Subcomité Mixto de Capacitacion. La
designacion se hara por oficio dirigido al Presidente o Presidenta del Subcomité Mixto de
Capacitacion, debiéndose agregar copia al acta de la sesidon correspondiente en la que se
notifique la designacion.

En el caso de la Secretaria Técnica, preferentemente debera ser designado como suplente el
personal de estructura responsable de la Capacitacién en la Dependencia, Organo
Desconcentrado u 6rgano Politico-Administrativo.

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

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

“SEXTO. - El Subcomité Mixto de Capacitacion deberd sesionar, de manera ordinaria, tres
veces al afio, conforme al calendario que para tal efecto emita la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, y podra sesionar de manera extraordinaria las
veces que, a criterio de sus integrantes, sean necesarias para la consecucion de sus objetivos.

La convocatoria para sesion ordinaria debera notificarse a cada uno de los integrantes del
Subcomité Mixto de Capacitacion con, al menos, cinco dias habiles de antelacion a la fecha
programada para la reunion, debiéndose entregar, con idéntica anticipacion, la carpeta que
contenga los puntos a tratar en la sesidn correspondiente.

Pagina 14 de 25



o S,
W%

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

5 a| UNIVERSIDAD
SECTEI | B3 ot \xacos

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL
SUBCOMITE MIXTO DE CAPACITACION

La convocatoria para sesion extraordinaria debera notificarse a cada uno de los integrantes del

Subcomité Mixto de Capacitacion con, al menos, dos dias habiles de antelacion a la fecha

programada para la reunién, debiéndose entregar, con idéntica anticipacion, la carpeta que

contenga los puntos a tratar en la sesion correspondiente.”

a) DE LAS DESIGNACIONES Y MECANISMO DE SUPLENCIA

Las personas responsables de las distintas Unidades de Archivos de los Organos de la
Administracion Publica que fungiran como integrantes dentro del Sub Comité, seran
nombradas por las personas titulares de las Unidades Administrativas y/o Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, por oficio y al principio de cada ejercicio.

En caso de ausencia de la Presidencia, la Secretaria Técnica tendra la facultad para
presidir las sesiones. En el caso de ausencia de ambos, se dara por cancelada la sesion.

En caso de ausencia de la persona que funge como secretario ejecutivo en la sesion del
Sub Comité, se solicitara que se elija entre los vocales quien lo va a sustituir, para apoyar
a la Secretaria Técnica en la sesion del Sub Comité.

Los miembros titulares del Sub Comité deberan designar una persona suplente en caso de
ausencia, que ocupe un puesto jerarquicamente inmediato inferior, segln las respectivas

estructuras dictaminadas.

Las personas suplentes asumiran, en caso de ejercer la suplencia, las facultades,
funcionesy responsabilidades que a los titulares correspondan.
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b) DEL QUORUM

1. Para que el Sub Comité pueda sesionar, es necesario que estén presentes el 50% mas uno
de sus integrantes con derecho a voz y voto, incluido la Presidencia, en caso contrario se
diferira la sesion por falta de quérum.

c) DEL DESARROLLO DE LA SESION

. Las sesiones del Sub Comité se llevardn a cabo en las instalaciones del Organo de la
Administracion Publica; no obstante, cuando existan causas que por su naturaleza
impidan la celebracidn de la sesion en sus instalaciones, ésta podra celebrarse fuera de la
misma, dejando constancia de tal circunstancia en el acta correspondiente, o bien,
indicandolo de esa forma en la respectiva convocatoria.

Il.  Las sesiones ordinarias podran ser diferidas o canceladas por causas de fuerza mayor,
fortuitas o justificadas en caso de no existir asuntos a tratar; las sesiones extraordinarias
convocadas sélo podran ser diferidas por causas de fuerza mayor o fortuita.

lll.  Cuando el diferimiento sea por causa de fuerza mayor o fortuita, éste podra notificarse a
los miembros del Sub Comité hasta con dos horas de anticipacion a la fecha y hora
programada o, si la naturaleza del evento asi lo exige, a la hora de inicio sefialada para la
sesion. En estos supuestos la notificacion podra realizarse mediante correo electrénico y
alglin otro medio disponible.

IV.  Cuando la cancelacién sea por causas justificadas, debera notificarse por escrito a los
miembros del Sub Comité, con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha programada
en la convocatoria.

V.  En caso de diferimiento, la nueva fecha para la celebracion de la sesiéon no podra exceder,
en el caso de las sesiones ordinarias, de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que
desaparezca la causa del diferimiento y, en el caso de las extraordinarias, de los tres dias
habiles siguientes.

d) DELAVOTACION

1. Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de las personas
integrantes con derecho a voto presentes en la sesion, considerando las siguientes
definiciones:
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e Unanimidad: La votacién en favor o en contra, del 100% de las personas
integrantes presentes con derecho a voto.

e Mayoria de votos: La votacion en favor o en contra, de cuando menos el 50% mas
uno de las personas integrantes presentes con derecho a voto, en esta
circunstancia se registrara el voto nominal.

e Voto de calidad: En caso de empate, corresponde a la Presidencia la resolucion del
asunto en votacion, en esta circunstancia se registrara el voto nominal.

e Votonominal: Es el voto individual de cada integrante.

Previo a la toma de decisiones, debera efectuarse un analisis detallado del asunto a fin de
prever los alcances de las decisiones tomadas.

El sentido de las decisiones deberd hacerse constar en el acta de la sesidn, indicando los
integrantes que emitieron su voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que la
decision sea por unanimidad.

Para los integrantes del Sub Comité que cuenten con voz y voto, el sentido de la votacion
debera ser a favor o en contra, evitando en lo posible la abstencion para lo cual se debera
motivar la razén de la misma.

e) DEL ACTA DE LA SESION

Por cada sesion, la Secretaria Técnica levantara un acta en la que se haran constar los
hechos y actos realizados, misma que sera sometida a la consideracion y firma de los
miembros del Sub Comité en la sesion siguiente.

En términos de lo anterior, el acta contendra, cuando menos las formalidades siguientes:
e Fechade celebracion;

e Unarelacion nominal de los miembros presentes indicando su calidad de Titular o
Suplente;

e Verificacion del quérum legal;

e La declaratoria de apertura de la sesion por parte de la Presidencia del Sub
Comité;

Pagina 17 de 25



5 a| UNIVERSIDAD
SECTEI | B3 ot \xacos

o

Ry

T s
o

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL
SUBCOMITE MIXTO DE CAPACITACION

e Laaprobacién del Orden del Dia;
e Laaprobacion del acta de la sesidn anterior;

e Una relacion sucinta y clara de los asuntos abordados, sefialando los
razonamientos u observaciones particulares expresados por los miembros, en su
caso invitados, expresando el resultado de la votacion;

e Laredaccion del acuerdo por cada punto abordado asi como todos las opiniones,
preguntas, observaciones que se realicen de cada asunto o caso, debiendo
sefialar puntalmente en cada acuerdo si éste se tomd de manera Unanime, por
mayoria de conformidad con lo especificado en el numeral 1 del apartado "DE LA
VOTACION" ;y

e Ladeclaratoria de clausura de la sesion.

3. El acta debe estar firmada al calce y al final de la misma por cada uno de las personas
integrantes que participaron en la Sesidn, indicando la calidad con la que asisten, Titular
o Suplente.

f) DELOS GRUPOS DE TRABAJO
1. Cuando se acuerde la constitucion de grupos de trabajo, debera establecerse el asunto o
asuntos a cuya resolucion se abocaran, el tiempo para realizarlos, los objetivos concretos
que deban alcanzar, el o los responsables de su coordinacion y las personas integrantes

de los mismos.

2. En caso de considerarse necesario, en los Grupos de Trabajo que se integren podran
participar personas ajenas al Sub Comité.

3. Los grupos de trabajo deberan informar al Sub Comité los resultados de los trabajos
encomendados, en los términos y forma que éste determine.
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V. PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las Sesiones del Subcomité Mixto de Capacitacion

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Subcomité Mixto de Capacitacion de la Universidad de la Salud, que le permitan
como o6rgano técnico consultivo en materia de archivos realizar la instrumentacion y
retroalimentacion a partir de la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad
1 Presidencia Declara el inicio de la sesién ordinaria o
extraordinaria.
2 Presidencia Adjunta Verifica la asistencia y el quérum necesario para el

desarrollo de la sesidn.

¢Existe quorum?

NO
3 Presidencia Suspende la sesidn por falta de quérum.
4 | Secretaria Técnica Levanta el acta de suspension por falta de quérum

y recaba la firma de las personas integrantes del
Comité presentes.

(Conecta con la actividad 12)

SI

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

6 | Secretaria Técnica Somete a aprobacion de los miembros del Comité

el Orden del Dia.

:Se aprueba el orden del dia?

NO

7 Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacion
por los Integrantes del Comité.

(Conecta con la actividad 6)

SI

8 | Presidencia Presenta a las personas integrantes del Comité los
asuntos del Orden del Dia.
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No. Responsable de la Actividad Actividad

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

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

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

12 | Presidencia Declara la conclusién de la Sesion.

Fin del procedimiento

Aspectos a Considerar:

1. Eldesahogo de los asuntos presentados ante el Sub Comité se llevara a cabo en apego a la
normatividad aplicable en la materia.

2. En el caso de que se excluyan asuntos del Orden del Dia, en el acuerdo que apruebe los
términos del Orden del Dia deberan sefialarse los asuntos que fueron excluidos.

3. Las areas que hayan propuesto asuntos para la sesion y haya sido abordados en la misma,
podran participar en la presentacion y exposicion de los mismos durante el desarrollo de
la sesion, de conformidad con el Orden del Dia aprobado.

4. De las aprobacionesy acuerdos tomados en las sesiones se hara constar por escrito.

5. Debido a la complejidad diversa de los asuntos sometidos a la consideracion del Sub
Comité, el tiempo para su deliberacion y votacion no estard sujeto a término. En
consecuencia, tampoco lo estara la duracion de la sesion.

6. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario continuar el dia
habil siguiente, y siempre que la naturaleza del asunto lo permita, se emitirad un acuerdo
en el que se haga constar esta situacion, seiialandose en el mismo la hora en que deba
reanudarse la sesion, de lo cual se elaborara un acta por cada dia.
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Vil. GLOSARIO

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

DEDPDH: Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.
DNC: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

ORGANOS DESCONCENTRADOS: Los érganos de la Administracién Plblica del Distrito
Federal dotados de atribuciones de decision, ejecucion y autonomia de gestion, distintos a
las Delegaciones y cuyas atribuciones se sefialan en sus instrumentos de creacién o en el
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.

PAC: Programa Anual de Capacitacion.

PGCDP: Programa General de Capacitacion y Desarrollo de Personal.
PGDDF: Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2007-2012.
PEA: Programa Anual de Ensefianza Abierta.

PSC: Prestador de Servicios de Capacitacion.

PSSPP: Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.
SMC: Subcomité Mixto de Capacitacion.

ST: Secretaria Técnica del Subcomité Mixto de Capacitacion.
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IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

Presidente

Dr. Adolfo Javier Romero
Garibay
Director General de la
Universidad de la Salud

Presidenta Adjunta Presidente Adjunto
Mtra. Maribel Velazquez Representante del Sindicato
Eutiquio Unico de Trabajadores del
Directora de Administraciony Gobierno de la Ciudad de
Finanzas en la Universidad de México
la Salud
Vocal
Vocal
Mtro. Severino Rubio Dr. Juan Manuel Esteban
Dominguez Castro Albarran
Secretario General Director Ejecutivo de la Carrera
de Medicina
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Vocal

Mtra. Anabell Arellano Gomez
Directora Ejecutiva de la
Carrera de Enfermeria

Vocal

Dra. Rocio Carolina Garcia
Rivera
Directora Ejecutiva de
Innovacién Educativa

Invitado Permanente

Lic. Maria José Garcia Romero
Titular del Organo Interno de
Control en la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion
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DEL

Vocal

Dra. Maria Yolanda Mares
Gutiérrez
Directora Ejecutiva de
Investigacion y Posgrado

Secretaria Técnica

Lic. Wendolyne Soto Mendoza
Subdirectora de
Administracion de Capital
Humano en la Universidad de
la Salud

Invitado Permanente

Representante de la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos
de la Direccion General de
Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo
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