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.  INTRODUCCION

El presente Manual tiene por objeto definir las politicas de integracion y funcionamiento del Comité
de Capacitacion del Instituto Nacional de Cancerologia, a fin de dar cumplimiento a lo sefialado en
el ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos
de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de febrero
de 2024, donde se establecen las disposiciones para el desarrolio de las capacidades profesionales
mediante la capacitacion, asi como a lo ordenado por la persona titular de la Direccién General del
Instituto Nacional de Cancerologia, Dr. Oscar Gerardo Arrieta Rodriguez, mediante oficio niUmero
INCAN-DG-907-2024.

iIl. OBJETIVO

El Comité de Capacitacion del Instituto Nacional de Cancerologia es un 6rgano colegiado de
coordinacion interdepartamental, que tiene como objeto coordinar, en el ambito de las respectivas
atribuciones de cada Direccion de Area, las acciones necesarias para la administracion de la
capacitacion, con la que se induce, se prepara y se actualiza a las personas para el eficiente
desempeiio de las funciones en el puesto y su desarrollo profesional y, cuando corresponda, para
contribuir a la certificaciéon de capacidades profesionales,

. MARCO JURIDICO

e lLey Organica de la Administracion Publica Federal

e Estatuto Organico Instituto Nacional de Cancerologia

¢ Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia

¢ Manual de Organizacion de la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal

* Manual de Organizacion del Departamento de Capacitacion y Desarrollo

e ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos
humanos de la Administraciéon Publica Federal.

e Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Becas y Viaticos del Instituto
Nacional de Cancerologia.

* Reglamento de Capacitacion de la Secretaria de Salud

e Condiciones Generales del Trabajo de la Secretaria de Saiud

IV. GLOSARIO DE TERMINOS
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Acciones de Acciones encaminadas a inducir, actualizar, desarrollar y fortalecer el

capacitacion:

Capacidades
profesionales:

Capacitacion:

Certificacion:

Comité:

Programa:

desempefo de los servidores publicos y, cuando corresponda, contribuir a la
certificacion de capacidades profesionales.

Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes de los servidores plblicos,
requerido para el adecuado desemperio en un puesto, que sera objeto de
evaluacion.

Proceso por el cual los servidores publicos son inducidos, preparados y
actualizados para el eficiente desempefio de las funciones de un puesto y su
desarrollo profesional y, cuando corresponda, para contribuir a la certificacion
de capacidades profesionales.

Reconocimiento formal y temporal de las capacidades profesionales de los
servidores publicos y de los servidores publicos de carrera, que se obtiene por
medio de la aprobacion de las evaluaciones de las capacidades profesionales.

Comité de Capacitacion.

Programa Anual de Capacitacion.

V. INTEGRACION DEL COMITE

Presidente con derecho a voz y voto de calidad:
Titular de la Direccion General

Vocales con derecho a voz y voto:
Titular de la Direccidn de Administracion y Finanzas
Titular de la Direccion de Docencia
Titular de la Direccion Médica
Titular de la Direccion de Investigacion
Titular de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal
Titular de la Subdireccion de Enfermeria Oncolégica
Titular de la Unidad de Calidad Hospitalaria

Asesores con derecho a voz, pero sin voto:
Titular de Ia Oficina de Representacion en el Instituto Nacional de Cancerologia.

Secretaria Técnica:

Titular del Departamento de Capacitacion y Desarrollo

Suplencias:

Los integrantes del Comité podran designar a sus respectivos suplentes y solo podran
participar en su ausencia, teniendo las funciones y responsabilidades del titular. La

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autoriz6:
Nombre: Lic. Salvador Trejo Sanchez Lic. Lino Noé Gallardo Rios Lic. Ivar;(l)ssn'aagéé\/hranda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamentg de
Capaci(acibq yDesgfrolla

Director de Administracién y
Finanzas

Subdirector de Adminisieacion y
Desarrollo de onal

Firma:

e S W et

7=

Fecha:

£~ Adosto, 2025

77




INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA REV: 00
SALUD Manual de Integracién y Funcionamiento del HOJA: 5
SecRETARiA St saLuD Comité de Capacitacion del Instituto Nacional 2
de Cancerologia DE: 7

designacion de suplentes debera hacerse constar mediante oficio dirigido al Secretario
Técnico suscrito por el titular que corresponda. Los suplentes firmaran con esa calidad las
actas de las sesiones a las que asistan y las resoluciones respecto de las que se pronuncien.

VI.  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES

Los integrantes del Comité de Capacitacion tendran las siguientes funciones y responsabilidades:

1.

Presidente: Presidira y dirigira las sesiones del Comité y tendra derecho a voz y voto de
calidad.

o

2. Propondra al Comité el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias y convocara
a sesiones extraordinarias cuando asi se requiera.

3. Vocales: Tendran derecho a voz y a voto.

4. Se encargaran de aprobar el calendario anua! de sesiones ordinarias

5. Enviar al Secretario Técnico los documentos de los asuntos que a su juicio deban tratarse en
el Comité; analizar la documentacion de la reunién a celebrarse; aprobar, en su caso, el orden
del dia; votar los asuntos con base en los documentos que obren en la carpeta de trabajo
respectiva y realizar ias demas funciones que les encomienden el Presidente o el Comité.

6. También se encargaran de disefiar las estrategias de coordinacion interdepartamental para
integrar el proyecto de Programa Anual de Capacitacion Institucional.

7. Promover la participacion de los servidores publicos del INCan en las acciones de capacitacion
derivadas del Programa.

8. Establecer la metodologia que se implementara para la difusién de las acciones de
capacitacion derivadas del Programa.

9. Coordinar los criterios para la integracion y envio de informacién del seguimiento de resultados
del Programa Anual de Capacitacion a las instancias fiscalizadoras y globalizadoras que lo
soliciten.

10.  Resolver los casos no previstos que se deriven de la naturaleza de las funciones propias del
Comité.

11.  Asesor: Tendra derecho a voz y no a voto.

12.  Se encargara de presentar oportuna y adecuada asesoria al Comité en el ambito de su
competencia.

13.  Suscribira las actas de cada sesion como constancia de su participacion.

14.  Secretario Técnico: Tendra derecho a voz y no a voto.
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15.

16.
17.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Se encargara de elaborar la convocatoria, el orden del diay el listado de los asuntos que seran
tratados en casa sesion, incluyendo los documentos de apoyo necesarios; remitir a cada
integrante del Comité la documentacion de los asuntos a tratar en la sesion a celebrarse, asi
como levantar el acta correspondiente a cada sesion con una narracion clara, ordenada y
precisa del desarrollo de la sesion.

Convocar a sesion ordinaria de acuerdo con el calendario autorizado.

También se encargara de registrar los acuerdos y resoluciones adoptados por los vocales y
realizar su seguimiento, de resguardar la documentaciéon inherente al funcionamiento del
Comité, y de aquellas otras que le encomienden el Presidente o el Comité.

VI. FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

El Comité de Capacitacion debera instalarse a mas tardar en el mes de enero de cada afio.

E| Comité se reunira en sesiones ordinarias de conformidad con el calendario anual aprobado,
a fin de asegurar su adecuado funcionamiento.

E] Comité se reunira en sesiones extraordinarias a solicitud del presidente del Comité; cuando
existan casos en que por la premura del tiempo no sea posible esperar la sesion ordinaria
derivado de alguna urgencia que pueda provocar consecuencia negativa al no reunirse el
comité.

En la primera sesién ordinaria del afio, se debera presentar en el Comité para su autorizacién
el calendario anual de reuniones ordinarias.

Las sesiones ordinarias seran convocadas por la secretaria técnica y se desarrollaran de
acuerdo con el orden del dia, el cual se enviara conjuntamente con los documentos que seran
analizados en la sesion, cuando menos con tres dias habiles de anticipacién a la fecha prevista
para su celebracién, mediante convocatoria escrita.

Las sesiones extraordinarias seran convocadas con dos dias habiles de anticipacion

Al inicio de cada una de las sesiones, se verificara la existencia del quérum legal el cual se
integrara por mayoria simple, es decir, por la mitad mas uno de los vocales con derecho a voto
del Comité.

Los vocales titulares del Comité podran solicitar al Secretario Técnico se convoque a sesiones
extraordinarias para atender temas relacionados con el Programa Anual de Capacitacion de
urgencia o no previstos con antelacion.

De cada sesién se levantara un acta, misma que sera enviada a los miembros del Comité, via
correo electrénico, dentro de los primeros cinco dias habiles siguientes a la sesion celebrada,
para su revision.

El Comité vigilara que las encuestas de deteccion de necesidades de capacitacion se lleven a
cabo durante los meses de noviembre y diciembre de cada afio para que la presentacion de
sus resultados se exponga ante el Comité en el mes de enero.
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19.

de febrero para revision dei Comité.

20.

El proyecto de Programa Anual de Capacitacion debera ser presentado a mas tardar en el mes

La Direccion de Administracion y Finanzas dara a conocer, a mas tardar en el mes de febrero,

los recursos econdmicos autorizados para el Programa Anual de Capacitacion.

21.

El Programa Anual de Capacitacion sera presentado, a mas tardar en la tercera sesion del

Comité de Becas y Viaticos para su conocimiento y emisién de comentarios y/o sugerencias
que se consideren pertinentes, asi como para visto bueno.

VIll. AUTORIZACION

Dr. Bernardo Cacho Diaz
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