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1. MARCO JURIDICO

CONSTITUCIONES

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 5 de febrero de 1917. Vigente.
2. Constitucién 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 General de Educacién Superior. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
20 de abril de 2020 Vigente.
4. Leyde Educacion de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 07 de junio de 2021. Vigente.
5. Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de
2018 Vigente.
6. Leyde Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 19 de diciembre de 1995. Vigente.
ESTATUTOS
7. Estatuto Orgénico de la Universidad Rosario Castellanos. Publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 12 de enero de 2024. Vigente.
CIRCULARES
8. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 02 de agosto de 2019.
Vigente. '

NOTA: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual se
adjunta al presente manual y que contiene los archivos electrénicos de la normatividad que
forma parte de este.
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El Comité de Desarrollo Institucional de la Universidad es el Organo Coleg
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iado de apoyo ala

Direccién General, constituido para someter a estudio, discusién, apoyo, asesoria, opinidn,
dictamen y, en su caso, resolucién de los asuntos de naturaleza académica, referentes al
cumplimiento del objeto y fines de la Universidad, cuyas resoluciones serén obligatorias
para ésta y para la Comunidad Educativa

El presente Manual tiene por objeto establecer los criterios juridico-administrativos
relacionados con la integracidn, atribuciones, operacién y funcionamiento del Comité de
Desarrollo Institucional, a efecto de que se realicen bajo un mismo enfoque, de conformidad
con lo sefialado en los articulos 16, 17, 18 y 19 del Estatuto Organico de la Universidad
Rosario Castellanos y demas instrumentos de la materia.
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I1l. INTEGRACION

En apego a lo dispuesto en el articulo 17 del Estatuto Orgénico de la Universidad Rosari
Castellanos, el Comité de Desarrollo Institucional se conformara por un niimero impar de
integrantes con voz y voto, que, para el debido cumplimiento de sus objetivos, funciones y

atribuciones, se integrara por:

Iintegrante Puesto de Estructura Organica

Presidencia Direccion General de la Universidad Rosario Castellanos

Secretaria Técnica Secretaria General

Direccion Ejecutiva de Administracién Escolar

Direccion Ejecutiva de Asuntos Académicos

Direccién Ejecutiva de Investigacién y Posgrado

Direccién Ejecutiva de Difusién Cultural y Extensién

Vocales
Universitaria
Direccion de Administracién y Finanzas
Subdireccion de Planeacién y Evaluacidn
Subdireccion Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia
Integrante Adscripcion
Comunidad Académica, conforme al articulo 17 del
Vocales Estatuto

Comunidad Estudiantil

La persona titular de la Direccién General podré invitar a las sesiones del Comité a personas
especialistas para la atencién de asuntos especificos, quienes contardn Unicamente con
derecho avoz.
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DE LA REPRESENTACION DE LA COMUNIDAD ACADEMICA Y ESTUDIANTIL

La seleccién de las personas sefialadas como representantes de la Comunidad Académica y
de la Comunidad Estudiantil se realizara mediante un proceso que consta de dos fases:

Fase |: Insaculacion que determinard la conformacién de una Comisién Electoral.

Fase li: Comisién Electoral que elegird a las personas representantes de la
Comunidad Académica y Estudiantil.

Ambas fases estaran determinadas por una convocatoria ex profeso, que debera emitiry
aprobar el propio Comité de Desarrollo Institucional.

Las personas representantes de la Comunidad Académica y Estudiantil permaneceran en el
encargo durante un periodo de dos afios, sin posibilidad de reeleccién.

DEL TERMINO DEL CARGOC

La participacién dentro del Comité de Desarrollo Institucional es de caracter honorifico, por
lo que no implica una remuneracién ni reconocimiento de una relacién laboral.

El encargo terminara en caso de que se presente alguno de los siguientes supuestos:

1. Paraelcasode las personas adscritas a las Unidades Administrativas:
Porel cambiodelape

8Y]

ona titular de la Unidad Administrativa.
Por el término de la relac 'é 1 laboral con la Universidad, o

noo

Por haberrecibido alguna sancién derivada de alguna falta grave durante su encar

go0.
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Estudiantil seran reemplazadas de manera definitiva en los casos siguientes:

Las personas representantes titulares y suplentes de las Comunidades Académica y

a. Porrenuncia a la designacion.

b. Porincapacidad total, permanente o muerte.

¢. Por pérdida de su calidad como docente o estudiante.

d. Nodesempefiar las actividades que ¢l propio Comité les encomiende.

e. Dejarde cumplir con alguno de los requisitos exigidos para ser representante.

f. Dejar de asistir a tres sesiones ordinarias y extraordinarias consecutivas o a cinco no
consecutivas en el lapso de un afio, o

g Habercometido faltas graves a las Normas de Convivencia o a la Normativa aplicable

ala Universidad.

Pagina 7 de 27




Qp GOBIERNO DE LA
J CIUDAD DE MEXICO

UNIVERSIDAD ROSARIOC CASTELLANOS

. : L0k E LA
MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL ﬁhL D%@ROL@@B IERNO

DAD DE MEXICO
INSTITUCIONAL

IV. ATRIBUCIONES DEL COMITE

Estatuto Organico de la Univarsidad Rosario Castellanos

£
|

Articulo 18. El Comité cuenta con las siguientes fa en el &mbito de

cultades y obligaciones
su competencia:

I Aprobar las disposiciones generales necesarias para la organizacién, planeacidn,
evaluacién y funcionamiento académico de la Universidad, en el marco de las
politicas institucionales aprobadas por el Colegio de Administracién:

ll.  Aprobar, entre otros, los siguientes instrumentos juridicos y administrativos:

a) Planesy programas de estudio;

b) Normas de Convivencia;

¢) Criterios relativos a la inscripcidn y reinscripcién, altas, bajas, cambios;

equivalencia y revalidacién de estudios, evaluacién, acreditacidn y certificacién;

d) Programas, mecanismos y criterios de movilidad estudiantil y académica,

nacional einternacional; y

e) Establecer un mecanismo que permita el ingreso de las personas egresadas

Instituto de Educ

Aprobar los planes de
de la Universidad;

trabajo de

l2s

acién Media Superior a la Universidad;

del

Unidades Administrativas y érganos colegiados

Resolver asuntos y controversias surgidas los drganos colegiados de la
Universidad;y
V.  Lasdemds que se establezcan en otros ordenamientos juridicos.

U
'S
ga
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taria de Administracion v Finanzas
U\'.,‘.A..wl‘ eneral de Admimistracion de Personc:
Desarr -\ Administrativo

Funciones del Comité

VILL

parat

resoluciones del Comité de Desarrollo Institucional serdn de observancia obli

rear comisiones en apoyo al Comité de Desarrollo Institucional, asf como designar
los integrantes de dichas Comisiones.

Aprobar los Reglamentos, Normas y Lineamientos internos que regulen las
actividadesy funciones de la Universidad Rosario Castellanos.

Aprobar la normatividad necesaria para su debido funcionamiento.

Aprobar el calendario de actividades académicas que someta a su consideracién la
persona titular de la Unidad Administrativa de Administracién Escolar, de
conformidad con el Manual Administrativo.

Aprobar las convocatorias de Licenciatura y Posgrado para el Ingreso a la
Universidad Rosario Castellanos.

Aprobar las disposiciones generales necesarias para la organizacidn, planeacién,
evaluacidn y funcionamiento de la Universidad.

Las demas necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Universidad, asi
como las que disponga la normativa interna aplicable y otros ordenamientos
juridicos.

oria

Sa
D

da la Comunidad Educativa de la Universidad Rosario Castellanos.

Pagina 9 de 27



o ﬂ GOBIERNO DE LA | \;N1VERSIDAD ROSARIO CASTELLANO

Vé CIUDAD DE MEXICO
MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL @% DE’%RROLE’%BD'AEDRSEOM%;EG

INSTITUCIONAL

V. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Los integrantes del Comité contaran con las siguientes funciones

De la Presidencia:
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tegrardn al Comité de Desarrollo Institucio

. Presidirlas reunioneas del Comité

V. Presentar el Orden del Dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias, someterlo a

<<

la aprobacién de las personas integrantes del Comité y, en su caso, modificacién y

V.  Designara la persona servidora publica que le suplira en caso de ausencia.
VI.  Conducir las sesiones del Comité,

VII.  Emitir su opinidn en los asuntos que se presenten a discusion.

VilI. Participar en las sesiones, con derecho a voz y voto.

IX.  Ejercer el voto de calidad en caso de empate y en el caso de la revocacién del
nombramiento de alguna de las personas que integran el Comité de Desarrollo

. Garantizar la adecuada aplic tividad que rige al Comité.
X.  Garantizar la adecuada aplicacion de la normatividad gealCom

Xl.  Instruir ala persona que funge en la Secretaria Técnica para que la celebracién de las
sesiones del Comité se desahogue conforme al Orden del Dia.

Xll.  Firmar las actas y lista de asistencia correspondientes a las Sesionas a que hubiere
asistido

Xlll.  Vigilar la ejecucién de los acuerdos establecidos por el Comité; e

-

XIV.  Instruir a la Secretaria Técnica para que convoque a las sesiones del Comité

[S -
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De la Secretaria Técnica:

I Elaborar el calendario de sesiones ordinarias y presentarlo ante la presidencia y
Comite.

I.  Notificar por correo electrénico a las personas integrantes del Comité la

ot §

convocatoria a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

. Registrar la asistencia de las personas integrantes del Comité, recabando las
firmas de los titulares o suplentes y verificar el cumplimiento del quérum legal.

IV.  Vigilar el cumplimiento del Orden del Dia y de los asuntos a tratar en la sesién,
eap

incluyendo los documentos de apoyo hecesarios.

V.  Notificar por correo electronico los acuerdos aprobados por el Comité mediante
acta o resolucion y enviar el acta correspondiente ala Unidad  Administrativa de
Transparencia, para el trémite que corresponda.

VI.  Dar seguimiento y verificar la realizacion y cumplimiento de los acuerdos
aprobados por el Comité.
VIl Asegurar que las resoluciones y acciones aprobadas por el Comité se apeguen a la
normatividad vigente aplicable.

VIll.  Levantar el acta de cada sesidn celebrada y recabar las firmas correspondientes.
IX.  Participar en las sesiones con derecho a voz sin voto.
X.  Realizary registrar el conteo de la votacidn de los proyectos acordados.

Xl.  Realizar acciones necesarias para que el archivo documental del Comité esté
completo y se mantenga actualizado, apegdndose a la normatividad
correspondiente.

Xll.  Recibir, revisar y proponer a la Presidencia los asuntos a tratar en el Orden del Dia
para la siguiente sesion que, en su caso, las personas integrantes del Comité
lleguen a formular

KUl Registrar las designaciones de representacién y suplencia que las personas
integrantes del Comité realicen mediante oficio

Pagina 11 de 27
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XIV.  Firmar las actasy lista de asistencia de las sesiones del Comité; y

XV.  Las demas que se sefialen en la normatividad de la Universidad.
DelasylosVocales:

l.  Rendir la protesta correspondiente al inicio del encargo.

ll.  Solicitar a la persona titular de la Secretaria Técnica la inclusidn
deban tratarse en las sesiones mediante el envio de

correspondiente.

de los asuntos que
la documentacidn

Il Asistir puntualmente a las sesiones del Comité a las que sean convocadas.

V. Recibir, analizar y estudiar tanto los puntos del Orden del Dia como los

documentos contenidos en la carpeta correspondiente.

T

V.  Proponer a la Secretaria

écnica la participacién de personas servidoras plblicas

y personas invitadas que, por la naturaleza de los asuntos a tratar, deban asistir a

las sesiones del Comité.
.
VIl.  Proponer alternativas para la solucién y atencién de los asun

consideracion del Comité.

VI.  Dar cumplimiento a los acuerdos que se tomen en las sesiones del Comité.

tos sometidos a la

VIIl.  Enviar a la Secretarfa Técnica el oficio de designacion de suplentes.
IX.  Emitir su opinion sobre los asuntos que se aborden en la sesidén del Comité.
X.  Formular estrategias de trabajo para mejorar el desempefio de las personas
integrantes del Comité.
Xl.  Participar en las sesiones con derecho a voz y voto.
Xll.  Revisar los proyectos de actas y resoluciones de cada sesién del Comitéd Y, en su
casc, emitir comentarios, previo a su emisidn.
Kl Firmar de manera autdgrafa las actas de las sesiones del Comité y asentar su

o
w
n
=t
)
-/
a1
o
0
S
w

g | PIT, o b 2 +
lIsta ae la sesion CO:’.’ESDOﬂdLEﬁ e
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XIV.  Lasdemés que se sefialen en la normatividad dz la Universidad.

Cuando exista conflicto de intereses, de conformidad con lo establecido en la Ley General
e Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidﬂdes Administrativas de la
Ciudad de Méxicoy las demas ﬁzsp’\smionﬂs licables, la persona integrante del Comité de
esarrollo Institucional en ese D ies t c?ebﬂra excusarse de intervenir en 2l tratamiento
delasunto, fundandoy motivand cha decision, lo cual debera quedar asentado enel acta
de lza quesetrate.
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VI. CRITERIOS DE OPERACION.

DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES DEL COMITE.

Se llevard a cabo una sesidn solemne de instalacidn, en la cual, antes de iniciar, se
debera verificar que exista el qudrum correspondiente para que posteriormente las
personas integrantes rindan protesta del encargo recibido., tomando en
consideracidn el siguiente texto:
--"Protesta guardar y hacer guardar los principios establecidos en el
Decreto de Creacion de la Universidad Rosario Castellanos, la
normatividod que de este emane, asi como desempefiar leal y
responsablemente el nombramiento como integrante del Comité de
Desarrollo Institucional que la Universidad le ha conferido en beneficio
de su Comunidad, de la calidad educativa y de sus funciones tanto
sustantivas como adjetivas”
--“Si, protesto”
--“Si asi lo hiciere que la Ciudad de México y la Universidad se lo
reconozcan, de lo contrario que se lo demanden”™
--“Otro modo de ser humano y libre, otro modo de ser”
Para la atencidn de los asuntos enunciados en el articulo anterior, el Comité celebrard
sesiones ordinarias de forma trimestral y sesiones extraordinarias cuando sean necesarias,
en ambos casos las sesiones serdn convocadas por la Secretaria Técnica a peticién de la
Presidencia.
* Lassesjones ordinarias deberan celebrarse de acuerdo con el calendario aprobado.

e |2ssasionssexirzordinarias

AV}

e celebrardn siempre que se requiera, a peticién de |

-

S
Presidencia y con el auxilio de la Secretarfa Técnica. En dichas sesiones se deber3

écnica deberd convocar a la sesién de la que se trate y enviar el Orden
a

del Dia junto, con la carpeta de trabajo, mediante correo electrdnico, a las personas
titulares y a las personas invitadas. Tratdndose de sesiones ordinarias deberd
nvocar con al os cinco dias habiles de anticipacidn a la fecha de celebracién,
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y en el caso de las sesiones extraordinarias, bastard con que se convoque con dos
habiles de an
e Encaso c‘ que lz

g
se realizara’ la Sesion pospuesta, asentando en el acta respectiva las causas que
dieron fugar a su aplazamiento.

¢ Las modificaciones del preser

i
0 extraordinarias del mismo Comité, segiin sea el caso.
DE LAS CONVOCATORIAS ALAS SESIONES Y EL ORDEN DEL DIiA

La convocatoria y la carpeta de trabajo, que debe contener el Orden del Dia de la Sesién
junto con la documentacion soporte de cada uno de los asuntos a tratar para entregarse a
las personas integrantes del Comité, se entregard cuando menos con cinco dfas hébiles de
anticipacion para las Sesiones Ordinarias y con dos dfas habiles de anticipacién para las
Sesiones Extraordinarias.

—
]

cretaria Técnica emitird las convocatorias correspondientes para cada una de las
sesiones ordinarias por lo menos cinco dias habiles anteriores a la fecha de celebraciényy
para las extraordinarias por lo menos con dos dias habiles previos a la fecha de la

La Presidencia instruird a la Secretaria Técnica acerca del proyecto del Orden del Dia
turnando la informacién y documentos de cada uno de los asuntos a trata

DEL QUORUM

* Las sesiones se llevaran a cabo y serdn validas cuando se cuente por lo menos con |3

mitad més uno de sus integrantes con derecho a voz y voto, ya sea de forma oresencial
o a través de cualquier medio digital. En caso de que no exista el quérum suficiente, la
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* En caso de ausencia de las personas que fun;
2

Técnica, se dard por cancelada la sesidn vy se reprosramara.
b h h 5

» En caso de ausencia de alguna de las personas integrantes titulares de las Unidades

k)

Administrativas, ésta debera designar mediante escrito dirigido a la Presidencia y con
copia a la Secretaria Técnica, a una persona suplente de nivel jerdrquico inmediato
inferior, quien contard con atribuciones suficientes para la toma de decisiones y tendra
erecho a vozy voto.

* En caso de ausencia de las personas titulares de la representacién Académica y
Estudiantil, estas cuentan con una suplencia debidamente acreditada mediante el
roceso de eleccidn.

O

DE LAVOTACION

El Comité de Desarrollo Institucional, adoptara decisiones por mayorfa de votos de sus

ntegrantes, y, en caso de empate, la presidencia ejercera el voto de calidad, considerando
las siguientes definiciones:

» Unanimidad: La votacidn a favor o en contra, del 100% de las personas integrantes
presentes con derecho a voto.

» Mayoria de votos: La votacién a favor o en contra, cuando esta tenga mas del 50%
de las personas integrantes presentes con derecho a voto; en esta circunstancia se
registrara el voto nominal.

* Voto de calidad: En caso de empate, corresponde a la Presidencia la resolucién del
asunto en votacién, en esta circunstancia se registrara el voto nominal.

(]

Voto nominal: Es el voto individual de cada integrante.

Las personas integrantes contardn con derecho a voz y voto en las sesiones del Comit 2y
persona titular de la Presidencia contara con voto de calidad en caso de empate; la persona

a
titular de la Secretaria Técnica contara Unicamente con derecho a voz.
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DE LAS SUPLENCIAS DELOS INTEGRANTES

efecto
* Las personas que fungen como integrantes del Comité podran designar a una persona
suplente para que l=s represente en las sesiones, quienes deberén ocupar un puesto de

estructura organica del nivel jerdrquico inmediato inferior en la URC y ejercerd las
facultades, funciones y responsabilidades del cargo.
» Lasuplencia de las personas representantes de la Comunidad Académica y Estudiantil

(D

sta determinada por la eleccidn al cargo, es decir todas cuentan con una persona

h

.’

plente determinada en el proceso descrito en el apartado “De la Representacién de la
unidad Académicay Estudiantil”.

E?

r*()‘”

s personas representantes de la Comunidad Académica y Estudiantil que cuentan con
un nombramiento de suplente podran asistir con libertad a todas las sesiones

onvocadas por la Secretaria Técnica, sin que se condicione la asistencia de la persona
representante titular.

La designacion deberd realizarse mediante oficio dirigido a la Presidencia del Comité,
con copia a la Secretaria Técnica para su registro y acreditacién a las sesiones
correspondientes.

» Cuando asista la persona suplentey en el transcurso de la sesién se incorpore la persona
titular, la suplente podra gJ'r participando en la reunién con la calidad de integrante
que le corresponda con sus funciones y responsabilidades inherentes. En cuanto a la
persona representante titular, podra integrarse teniendo derecho a voz, pero no a voto.
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ucional de la Unive
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Objetivo General: Someter a estudio, discusién, apoyo, asesorfa, opinidn,
resolucién los asuntos de naturaleza académica para el cumplimiento del objetoy

la URC.

Descripcion Narrativa:

UNIVERSIDAD ROSARIO CASTELLANOS

. . BIERNO DE LA
MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL GNISE D?%%%Liﬁ, :
INSTITUCIONAL

DAD DE MEXICO

Actividad

Instruye convocar a Sesion Ordinaria o Extraordinaria y
turna la informacién y documentos de los asuntos a
tratar en el Orden del dia.

Recibe indicacién y emite la convocatoria para la Sesién
ordinaria o extraordinaria a cada integrante del Comité,
indicando fecha, hora, si se realizard de manera remota
o presencial (indicando el lugar), asi como el Orden del
dia.

Integra carpeta de trabajo con la informacién vy
documentos de los asuntos a tratar y envia a cada uno
de los integrantes del Comité.

Recibe convocatoria, carpeta de trabajo y se presenta a
la sesion convocada por la Presidencia del Comité en la
fecha y horario estipulado.

Iniciay conduce la sesién para que las intervenciones del
Comité se desarrollen con pleno respeto, orden y

claridad, e instruye a la Secretaria Técnica se realice el
pase de lista.

No. Responsabledela
Actividad
Presidencia del
a Comité de
B Desarrollo
Institucional
Secretaria Técnica
del Comité de
2 Desarrollo
Institucional
2
Comité de
4 Desarrollo
Institucional
Presidencia del
s Comité de
Desarrollo
Institucional
Secretaria Técnica
8 del Comité de

Realiza el pase de lista y verifica que estén presentes en
la sesidn la mitad mds uno de los integrantes del Comits,
para declarar la existencia de quérum legal.

inal8de27
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o

;La sesion cumple con el quérum requerido?

o

NO

"‘l

Presidencia del | Suspende la sesién por falta de quérum y solicita se
Comité de | levante el acta de suspensidn

Desarrollo
Institucional

Secretaria Técnica | Levanta el acta de suspensién por falta de quérum y
5 del Comité de | recaba la firma de las personas integrantes del Comité
Desarrollo presente
Institucional
Presidencia del | Declara la conclusién de la Sesidn.
Comité de
Desarrollo
Institucional
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Secretaria Técnica | No 'tT’ ca alaPresidencia del Comité de que se cuenta con
del Comité de | elquérum legal para sesionar.
Desarrollo
Institucional
Presidencia del | D

eclara el inicio de la sesidn vy solicita a la Secretaria
Comité de | Técnica se dé lectura del orden del di
Dcsafroll

]

n
=k
=
o=
Q
(]
=
Qi

Secretaria  Técnica | Realiza la lectura del orden del dia para que sez
del Comité de | sometido a consideraciény aprobacién por el Comité.
Desarrollo

=
2
i
[
&)
(&)
=)
i H)

:Se aprueba el orden del dia?

NO

Actualiza el orden del dia con los asuntos adicionales
aprobados.

(Conecta con actividad 13)
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[
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S!
. Dalectura acada punto del orden del dia exponiendo los
- fundamentos correspondientes

Somete a votacion el punto presentado, el cual deberd
15 ser a favor o en contra, evitando en lo posible la

abstencidn
. Verifica los votos para determinar si el punto fue
3 prooauo

e aprueba el punto?

NQ

18 Da cuenta a la Presidencia del Comité de que el punto no

fue aprobado por la votacion.

19 Comunica que el punto deberd ser revisado en una
N sesion posterior en caso de presentar adecuaciones.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl
Determina si el punto fue aprobado por unanimidad o
20 por mayoria y emite el acuerdo correspondiente para su
firma.
91 Verifica si han sido abordados todos los puntos a tratar

de acuerdo con el orden del dia aprobado previamente.

:Se abordaron todos los puntos a tratar?

NO
Procede a dar lectura al siguiente punto pendiente del
22 orden del dia exponiendo los fundamentos

CO]”QSDOHCHEI'TTES.

(Conecta con actividad 16)

Sl
Notifica a la Presidencia del Comité que no hay mas
23 puntos a tratar, para que pueda procederse a la clausura
de la sesion.
Presidencia del | Declara la Clausura de la sesién y solicita a la Secretaria
54 Comité de | Técnica del Comité la elaboracién del acta
) D llo correspondiente.
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Secretaria Técnica | Elabora el acta de la sesidn correspondiente en apego a
- |del Comité de| los puntos de acuerdo aprobados por el Comité, en la

2 Desarrollo que se haran constar los hechos y actos realizados.

Institucional
25 Remite el actfa elaborada a los integrantes del Comité
B para su revision y firma.
27 Resguarda el acta y acuerdos de la sesidn una vez

firmados.
Fin del Procedimiento

Aspectos que considerar:

1

o Lassesiones del Colegio de Administracidn podran ser ordinarias y extraordinarias:

a. Serealizan al menos cuatro Sesiones Ordinarias al afio.

b. Elcalendaric de Sesiones se aprueba en la Gltima sesidn ordinaria del afio.

e enviarse con al

e La convocatoria para la celebrac 'én
menos cinco dias habiles de anti

s Laconvocatoria para la celebracion de la Sesidn Extraordinaria debe enviarse con al
menos 24 horas de anticipacidn a la fecha para realizar la Sesidn.

» Lacarpeta de trabajo se integrara con los asuntos autorizados por la Presidencia del
Comité de Desarrollo Institucional.

» Se considera quérum legal para poder realizar la sesidén cuando se cuenta con la

asistencia de la mitad mas uno de los integrantes del Comité de Desarrollo
Institucional.

» Los puntos de acuerdo tendrdn validez juridica desde su aprobacién por los
integrantes del Comité de Desarrollo Institucional.

o ElActade sesion deberd contener: fecha en que se celebra la sesién, ndmero de acta,
lista de asistencia de los integrantes del Comité (refiriendo si es titular o suplente),
verificacion del quérum legal, declaratoria de apertura por la Presidencia del Comité,
aprobacion del orden del dia, relacién de los puntos abordados (clara y concisa) e
informando de los resultados de la votacidn, la redaccién de los acuerdos tomados
por cada uno de los puntos abordados en la sesién; declaratoria de clausura de
sesién y el apartado de firmas de los participantes en la sesién.
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al final de la misma por
s que participaron en la sesidn, indicando la calidad con |
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cada una dﬂ las
aque

o Las sesiones ordinarias podran ser suspendidas y diferidas por causas de fuerza

mayor, fortuitas o justificadas (cuando no existan asuntos a t
caso se avisara por escrito tal cual si se fuera a convocar. L

ratar), en este Ultimo
as sesiones extraordinarias

convocadas, sdlo podran ser diferidas por causas de fuerza mayor o fortuita

Diagrama de flujo:

Wtegracldn, funclonamlento y organizaclén del Comité de Desairollo histliuclonal de la URC.

sesionar.

-] —
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=5 1.Instruye comocar a & Suspende ia

g ] Sesion Or:_:tru‘ajla u 5. Inicia y conduce Ia sesidnporfata de 10.Declarala
[ Extraordinaria y turna I3 5a5i0n & instruye ce quarum y solicita concluzion de @
i informacion y documentos realiceelpase de lsm se levante ¢l acta 1a Sesion.
=9 delosasuntosatrataren de suspension.

T = 1 Orden del dia.

5%

E&

o

o

g E lasasion cumple

== con el quorum . v

£ 2 o s requerido? 11.Notificaa la

3 8 2.Recibe indicacionyemas o 6.Realimaeipxeade $ Presidencia del 9. Llavanta ol acta

] lacomocatoriapama 3.Envia 12 carpeta de lista y verifica fa AN Sl Comité ;

5 = Sesion ordinaria u trabajo acadauno de kes exist e .d N y| Comite de que se de suspension y

=3z etrserdias a e integrantes dal Comas astencia de quorum . cuenta con ¢l quorum racaba la firma

§= m:cgra;r.ecelCane; leaak legalparasescren del Comizé.

£ 0 p

&3

E=

=8 T7.Irforma a I3 Presidencia 7

3 c delComité queno se cuents e

& conelquorum legal para 1;

Comlié de Desariolio histituclonal

4. Recibe convocater
Carpetadetrataoy
acude a3 sesionenla
facha y horarie
estipulado enta
comocatona.
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VIil. GLOSARIO

A

1. Acta: Documento mediante el cual se acradita hechos y manifestaciones tratados o
acordados en una sesion del Comité.

2. Comision Electoral: La comisidn electoral concierne a la segunda fase del proceso
de designacion de personas representantes de la comunidad académica y
estudiantil, en el cual se ha designado un grupo de elegibles para conformar un
cuerpo colegiado transitorio que elegird, bajo una libre determinacién de la
metodologia, a las personas que representardn a la comunidad académica y
estudiantil en el Consejo de Desarrollo Institucional de la URC.

3. Comité: Es el Organo Colegiado denominado como Comité de Desarrollo
Institucional

4. Comunidad Académica: Personas que realizan actividades de docencia, que
difunden el conocimiento, la cultura, la investigacién y el desarrollo tecnoldgico en
la Universidad, cuyo objetivo es formar profesionistas ttiles a la sociedad con sentido
critico y valor social.

5. Comunidad Estudiantil: Personas estudiantes vinculadas con la Universidad
mediante su inscripcidn y matriculacidn en cualquiera de sus Planes y Programas de
Estudio.

6. Convocatoria: Es el instrumento por el cual la Secretarfa Técnica requiere la
presencia en un lugar, diay hora determinados a las personas integrantes del Comité
de Desarrollo Institucional para llevar a cabo una reunién del Comité.

7. Insaculacidn: La insaculacién es sélo una de las maneras practicas de realizar por
sorteo la eleccién ciega de una o més personas para la asignacion de puestos,
encargos o responsabilidades; es una seleccidn aleatoria de un conjunto de
participantes a un subconjunto de ésta, de acuerdo con algtin criterio racional.

8. Manual: Es el instrumento que contiene los criterios juridico-administrativos
relacionados con las atribuciones, integracién, operacién y funcionamiento del
Comité de Desarrollo Institucional.

9. Protesta: Acto plblico que expresa la promesa de las personas integrantes para

conducirse con probidad ética e imparcialidad en la toma de decisiones del Comité.
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10. Quérum: Es el nlimero minimo de personas integrantes para que el Comité sesione
de manera ordinaria o extraordinaria.

11. Sesién: Reunidn convocada por la Secretarfa Técnica para desahogar los asuntos
que son competencia del Comité.

12. Unidad Administrativa: Son aquellas que realizan funciones que coadyuvan al logro
de los objetivos de la Universidad.

13. URC: Siglas de la Institucion de Educacién Superior Plblica denominada como
Universidad Rosario Castellanos.
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IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

Praesidenta/e

Dra. Alm
Directora Ge g€ la Universidad Rosario

astellanos

Secretaria/o Técnica/o Vocal
Mtro? Francisco Salvador Mora Gallegos Mtra. Wendy Castro Diaz
Secretario General Directora Ejecutiva de Administracidn Escolar
Vocal Vocal

Lic. Araceli Rodriguez Saro Vargas Dra. Rocio Lugui Sgrtibran Martinez
Directora Ejecutiva de Asuntos Académicos Directora Ejecutivade Investigacién y
Posgrado
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Vocal
”%7*/ é/i

Lic\Baz#€a Adfiana Rosas Herndndez
Subdirectora gk Planeacjén y Evaluacién

Lic/P2velBobadilla Uribe
Subdirector Juridico Normativo y de la Unidad
de Transparenciza

P
Vocal o

o
| o4

C. #erva Mertinez Ramirez
Represéntante titular de la Comunidad
Estudiantil

Vocal

Representante titulardela
Académica
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Vocal

Mtro. Joséd&réi}hiz Herndndez

Director Ejecutivo de Difusion Cultural y
Extensidn Universitaria

i€. Joel Enrique Fonseca Alva
Director de Administracion y Finanzas

Vocal
//a

C. Luis Antonio Tovar Garcia
Representante suplente de la Comunidad
Estudiantil

Vocal

%

Mtro. R20l Armzndo Aldana Razo
Representante titular de la Comunidad
Académica
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