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I. INTRODUCCION

El presente Manual tiene por objeto definir las politicas de integracion y operacion del
Comité de Becas del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas
(INER) y con ello, favorecer el cumplimiento a lo sefialado en los “Lineamientos por los que
establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal”, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 de febrero de 2016, donde se establecen las disposiciones generales que
requlan la asignacion de viaticos nacionales e internacionales, pasajes, gastos de
alimentacién, congresos, convenciones y otros eventos para los servidores publicos que
sean comisionados por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
ademés de coadyuvar con el Departamento de Relaciones Laborales para el registro de las

autorizaciones que se otorguen por dias - beca y en su caso la firma de los convenios.

Con este manual, el personal del Instituto cuenta con un documento que describe el
objetivo, las normas y politicas, mediante las cuales se integra y funciona el Comite de
Becas; con la finalidad de orientar a los solicitantes y homogeneizar la operacion y

coordinacidon de las unidades administrativas del INER en esta materia.

Por la naturaleza de este documento, es de vital importancia la difusién del mismo entre el
personal del Instituto, con la finalidad de que se dé cumplimiento a los lineamientos y
politicas que en él se detallan, asi como de evaluar y generar las decisiones que ayuden a
las autoridades del organismo a emitir resoluciones que contribuyan a la construccion de
una cultura de equidad en la distribucién de los recursos econémicos y materiales en
beneficio del personal del Instituto y de cumplimiento por parte de los becarios o

beneficiarios.
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La integracion de este instrumento normativo ha sido elaborada por la persona titular de
la Subdireccion de Ensefanza y Secretaria Técnica del Comité de Becas, sancionado por el
Departamento de Planeacion Estratégica y autorizado por la Direccion General, el cual sera

publicado en el portal institucional.

Este instrumento normativo debe actualizarse conforme a las necesidades del Comité de

Becas y a los lineamientos que dicten autoridades superiores.
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II. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 03-03-2026.
LEYES

Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal.

DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley Federal del Trabajo.
DOF 01-04-1970. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley General de Proteccion Civil.

DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 21-12-2023.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

DOF 20-03-2025. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.
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Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 15-12-2025.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 16-04-2025.

Ley General de Archivos.

DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

DOF 20-03-2025.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.,

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.

DOF 24-01-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 04-05-2021.

Ley General de Educacion.

DOF 30-09-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
DOF 30-03-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 16-07-2025.

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.

DOF 08-05-2023.
CODIGOS

Cddigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025,

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. \/
DOF 07-06-2023. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026. \

Cédigo Penal Federal. —¥‘
DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada en el DOF 13-03-2026.
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Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada DOF 28-11-2025.

Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal.

DOF 08-02-2022.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de
Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015. \

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccidén Social en Salud.

DOF 05-04-2004, Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las personas con Discapacidad.

DOF 30-11-2012. / +-
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Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia, Humanidades, Tecnologia

e Innovacion 2025-2030.

DOF 17-09-2025.

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y

premios en materia de salud publica.

DOF 20-07-2016.

ACUERDOS

Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observarse en los establecimientos

publicos que presten servicios de atencién médica para regular su relacién con los

fabricantes y distribuidores de medicamentos y otros insumos para la salud, derivada de la

promocion de productos o la realizacion de actividades académicas, de investigacion o

cientificas.

DOF 12-08-2008.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014. Manejo y almacenamiento de materiales

condiciones de sequridad y salud en el trabajo.

DOF 11-09-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-55A-2023. Educacion en Salud. Para la organizacion y

funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atencion médica.

DOF 19-03-2024.
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Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013. Que establece las caracteristicas

arguitectonicas para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con

discapacidad en establecimientos para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del
Sistema Nacional de Salud.

DOF 12-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-5TPS-2010. Condiciones de seguridad-Prevencién y
proteccién contra incendios en los centros de trabajo.

DOF 09-12-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008. Edificios, locales, instalaciones y areas en
los centros de trabajo-Condiciones de seguridad.

DOF 24-11-2008.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en igualdad laboral y no discriminacion.
DOF 19-10-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del Expediente Clinico.
DOF 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012. Sistemas de informacion de registro
electronico para la salud. Intercambio de informacion en salud.

DOF 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008. Condiciones de iluminacién en los centros de
trabajo.

DOF 30-12-2008.
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LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion de cuentas
de la Administracion Pablica Federal.

DOF 11-07-2023.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

DOF 03-07-2015.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos.

DOF 03-07-2015.

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria para el ejercicio 2026.

DOF 27-02-2026.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
DOF 15-04-2025.

Programa Sectorial de Salud 2025-2030.
DOF 04-09-2025.

Programa Sectorial de Anticorrupcion y Buen Gobierno 2025-2030.

DOF 05-09-2025.
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DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.
24-04-2025.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas.

17-10-2022.

Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del INER

18-10 2024.

NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su
elaboracion, con independencia de la expedicién y/o modificacion de disposiciones realizadas
de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal

en curso.
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ITII. DISPOSICIONES GENERALES

A. OBJETIVO DEL COMITE

Contar con el marco normativo interno para regular la adecuada aplicacion en materia de
becas, comisiones, vidticos y pasajes nacionales e internacionales en caso de ser
complementarios a la beca solicitada, aplicables a las personas servidoras publicas del
INER; asi como definir los lineamientos y politicas de operacion para el funcionamiento

del Comité de Becas.

1
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B. LINEAMIENTOS

Las sesiones del Comité de Becas se realizaran conforme a lo siguiente;

1. El Comité sesionara una vez al mes en reuniones ordinarias, de acuerdo al
calendario aprobado y debera dar aviso a las personas integrantes del Comité,
cuando menos con tres dias habiles de anticipacién a la fecha prevista para su
celebracion, remitiendo por correo electronico la convocatoria, orden del dia y

documentos gue seran analizados.

2. El Comité se reunira en sesiones ordinarias presenciales, virtuales o mixtas, por lo
menos 11 sesiones al afio, conforme al calendario autorizado por las personas
integrantes en la primera sesion del ejercicio fiscal en curso y en sesiones
extraordinarias a solicitud de la Presidencia del Comité o de alguna de las personas

integrantes siempre y cuando la Presidencia lo autorice.

3. Solo en casos debidamente justificados o a través de convocatoria emitida por la
Presidencia del Comité o la Secretaria Técnica se podran realizar reuniones
extraordinarias y podran ser requeridas cuando menos con tres dias habiles de

anticipacién, se adjuntara el orden del dia. Se requerird la entrega de

documentacién soporte de los asuntos a tratar, con tres dias habiles de anticipacion.

4. En la primera sesion del ejercicio fiscal deberad presentarse a consideracion, el

calendario de sesiones ordinarias.

5. Las sesiones seran de caracter ejecutivo con una duracion maxima de 60 minutos y
el quérum estard integrado por mayoria simple, esto es, por la mitad mas uno de
las personas integrantes del Comité. En ausencia de la Presidencia y de la Secretaria

Ejecutiva, la reunion no podra llevarse a cabo.

12 :
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6.

10.

Después de cada sesion se elaborara la minuta, que debera ser firmada por todas
las personas integrantes del Comité, en la que se consignaran los nombres, cargos,
de las personas asistentes, los asuntos tratados, los acuerdos tomados y la persona

responsable de su cumplimiento.

Las minutas que se generen en el Comité se haran llegar a las personas integrantes
quince dias habiles posteriores a su celebracion, quienes tendran cinco dias
naturales para su revision y comentarios, si al término mencionado no existen
observaciones, se dara por hecho que estan de acuerdo, procediendo a recabar las

firmas de las personas participantes y se presentara en la siguiente sesion ordinaria.

En caso de cancelacion o reprogramacion debera notificarse a las personas

integrantes con 24 horas de anticipacion.

Para que se considere aprobada cualquier propuesta sera necesario el voto
favorable de al menos la mitad mas uno de las personas integrantes con derecho a

voto, presentes en la sesion.

La documentacion relacionada a las sesiones del Comité debera conservarse de

conformidad a la clasificacién archivistica y al Catdlogo de disposicion documental

que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.
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IV. ORGANIZACION

A. INTEGRACION DEL COMITE

El Comité de Becas estara integrado con un maximo de tres vocalias titulares con derecho

a voz y voto y se conformaran de la siguiente forma:

« Conderecho a voz y voto.

Presidencia: Titular de la Direccidon General.
Secretaria Ejecutiva: Titular de la Direccion de Ensefianza.
Secretaria Técnica: Titular de la Subdireccion de Ensefianza.

Titular de la Direccion Medica.

Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas.
Titular de la Direccion de Planeacién Estratégica y
Desarrollo Organizacional,

Vocalias:

* Sin derecho a voto, pero con voz.

Titular de la Subdireccién de Presupuesto y Recursos
Financieros.

Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos y
Organizacion

Titular del Departamento de Enfermeria.

Invitados/as
perma nentes:

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos y

Asesores (as):
fas) Unidad de Transparencia

14
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Podran asistir a las reuniones del Comité como invitados(as) permanentes, personas
servidoras publicas con experiencia en la materia o personal de otras areas del Instituto
involucradas en los asuntos a tratar, previa aprobacion de |la Presidencia del Comité. Las

personas invitadas solo tendran derecho a voz.

*+ SUPLENCIAS

Las vocalias, podran designar por escrito a las personas servidoras publicas que les
suplirdn en su ausencia, con voz y voto, quienes deberan tener el nivel jerarquico
inmediato inferior, el cual asumira las responsabilidades correspondientes y por ende sus
decisiones seran consideradas oficiales y formalmente adoptadas por el area que

representa.

Las personas asesoras también podran nombrar por escrito a suplentes, con derecho a

VoZ.

Los nombramientos de las personas suplentes deberan ser notificadas oficialmente a la

Secretaria Técnica por cada titular en la sesién de instauracion del Comité.

El Comité sera presidido por la Presidencia del mismo y en su ausencia lo presidira la

Secretaria Ejecutiva.

& / |
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B. FUNCIONES DE LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL COMITE

De la Presidencia:

1. Presentar a consideracion de las personas integrantes del Comité, para su
aprobacion, el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir las reuniones del Comité.

3. Convocar a las personas integrantes para sesionar, cuando sea necesario.

4. Mantener en confidencialidad la informaciéon que se maneja en las sesiones del
Comité.

5. Vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos del Comité,

6. Autorizar las medidas resolutivas que establezca el Comité, respecto a casos
especiales presentados.

7. Emitir su voto para cada uno de los casos que se sometan a la autorizacion del
Comité y en caso de empate su voto sera de calidad.

8. Firmar las actas correspondientes.

9. Llevar a cabo todas aquellas otras funciones inherentes al cargo.

10. Proponer el calendario de sesiones ordinarias.

11. Vigilar que los acuerdos se cumplan en tiempo y forma. \<

12. Someter a aprobacion del Comité su Manual de Integracién y Funcionamiento; asi

como las modificaciones subsecuentes.

De la Secretaria Ejecutiva:

1. Gestionar la elaboracidn de todos los documentos necesarios para el desarrollo de
las actividades del Comité.

2. Llevar un adecuado registro de los acuerdos y verificar su cumplimiento.

. Y.
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Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado,
durante un minimo de cinco afios.

Firmar las actas correspondientes a cada sesién.

Mantener en confidencialidad la informacion que se maneja en las sesiones del
Comite.

Elaborar el informe anual de las solicitudes de becas recibidas y de ellas las que sean
otorgadas por el Comité. ‘
Aguellas que le encomiende la Presidencia o el Comité en pleno. |

Mencionar los acuerdos adoptados en cada sesion. ‘

De la Secretaria Técnica:

Elaborar el orden del dia y la lista de casos que se trataran, incluyendo los

documentos de apoyo necesarios.

2. Enviar a cada persona integrante del Comité el orden del dia y los asuntos a tratar
en la reunion. i
3. Elaborary formalizar el acta correspondiente de cada sesion del Comité.
4. Programar sesiones extraordinarias para la aprobacién de una beca para asistir a
alguna comision.
5. Gestionar las firmas de las personas integrantes del Comité de las actas
correspondientes a cada sesion.
6. Mantener en confidencialidad la informacion que se maneja en las sesiones del
Comite. ‘
7. Revisar los asuntos que se propongan para ser tratados en las sesiones del Comité. ‘ \‘/
8. Registrary dar seguimiento a los acuerdos para su cumplimiento. .
9. Dar a conocer a cada persona solicitante las resoluciones del Comité, asi como los
compromisos adquiridos en el caso de ser aprobadas sus solicitudes de becas.
10. Llevar a cabo todas aquellas otras funciones inherentes al cargo.
11. Aguellas que le encomiende la Presidencia o el Comité en pleno. i
| = 1
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De las Vocalias:

Designar a su suplente por escrito.

Enviar a la Secretaria Ejecutiva con al menos seis dias habiles de anticipacion en el
caso de las reuniones ordinarias y con al menos con cuatro dias de anticipacién en
el caso de las reuniones extraordinarias, de los asuntos que se deban someter a
consideracion del Comité.

Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos a tratar.

Opinar sobre los asuntos a tratar en las sesiones.

Firmar las actas correspondientes de las sesiones del Comité.

Mantener en confidencialidad la informacién que se maneja en las sesiones del
Comité.

Cumplir con los acuerdos establecidos en el Comité, bajo los criterios de
responsabilidad y participacién conjunta.

Llevar a cabo todas aquellas otras funciones inherentes al cargo.

Las demas funciones que les encomiende la Presidencia o el Comité en pleno.

De las personas Invitadas Permanentes:

£ W L

Asistir a las reuniones del Comité de Becas.

Proporcionar o aclarar informacion de los asuntos a tratar.

Firmar el acta de la reunion del Comité.

Mantener en confidencialidad la informacion que se maneja en las sesiones del

Comité.

18
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De las personas Asesoras:

1. Proporcionar la asesoria que se requiera en el analisis de los casos que se presenten
por las personas integrantes del Comité.

2. Firmar el acta de la reunion del Comité.

3. Mantener en confidencialidad la informacién que se maneja en las sesiones del
Comite.

4, Designar a su suplente por escrito.

19
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V. OPERATIVIDAD

A. FUNCIONES DEL COMITE

1. Elaborary autorizar el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Becas
sujetandose a las disposiciones aplicables en la materia.

2. Aprobar en la primera sesion ordinaria de cada ejercicio, el calendario de reuniones
ordinarias.

3. Analizar y evaluar las solicitudes de beca-tiempo y beca-econdmica enviadas por el
personal del Instituto, conforme a las politicas establecidas.

4. Aprobar o rechazar las solicitudes de beca, o bien proponer soluciones e informar
al personal y areas involucradas.

5. Resolver los asuntos respecto a becas, comisiones, viaticos y pasajes nacionales e
internacionales que se presenten en el Comité.

6. Mantener un adecuado control y seguimiento de las comisiones y becas otorgados
a las personas servidoras publicas del Instituto.

7. Analizar y evaluar los demas casos presentados ante el Comité relacionados con sus
funciones.

8. Aprebar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su actuacion. \(

9. Supervisar que los acuerdos y compromisos tomados en las sesiones, se cumplan
oportunamente.

10. Las demas que permitan dar cumplimiento al objetivo del Comité.

B. OPERACION i

El Comité debera vigilar que se cumpla con las disposiciones aplicables en materia de
comisiones, vidticos nacionales e internacionales, pasajes, congreso y convenciones

aplicables a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y de /
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acuerdo con la observancia de los ordenamientos legales y administrativos; con la
finalidad de instrumentar los controles y procedimientos que se consideren necesarios, a

fin de que se garantice el buen uso de los recursos asignados al Instituto.

Solo se podra autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempeno de las
comisiones que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales; los programas de capacitacion de cada Direccién de Area o las funciones
conferidas a la entidad, tales como: el intercambio de conocimientos institucionales; la
representacion gubernamental; la implementacién de proyectos; la atencion de la
poblacion en su lugar de residencia y la verificacién de acciones o actividades de la
Administracion Publica Federal, entre otros, establecidos en la legislacion aplicable al

Instituto.

En caso de que existan varias personas solicitantes de la misma area o servicio para un
mismo evento, se dara prioridad a las solicitudes de las personas servidoras publicas que
desempefien alguna actividad docente en el programa del evento en cuestion sobre los
que acuden como asistentes, quedando bajo responsabilidad del/la Jefe(a) Inmediato/a
asegurarse en todo momento de la continuidad en la prestacion de los servicios y el

cumplimiento de las funciones que corresponda al drea de que se trate.

El Comité podra autorizar el pago de becas y viaticos, cuando considere que la asistencia
y participacion de la persona servidora publica apoyara a elevar su productividad y se
reconozca el esfuerzo de la participacion con trabajos para publicacién, o sirva para
contribuir a su desarrollo profesional y la institucion tenga la necesidad de contar con
profesionales capacitados en algun area especifica contemplada en el Programa de

Capacitacion de la Direccién de Area a la que pertenezca el/la participante.

21
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Para el caso de las personas investigadoras con nombramiento, la Direccién de
Investigacion autorizara las becas y determinara los montos de acuerdo con la asistencia

a congresos como parte del cumplimiento de sus funciones por lo que no requerira

autorizacion de este Comité.

Para el caso del personal médico, el Comité podra autorizar la asistencia a Congresos
Nacionales y/o Internacionales, dando prioridad a las solicitudes de las personas
servidoras publicas que desempefien alguna actividad docente en el programa del evento
en cuestion sobre los que acuden como asistentes, quedando bajo responsabilidad del/la
Jefe(a) inmediato/a asegurarse en todo momento de la continuidad en la prestacion de los

servicios y el cumplimiento de las funciones que corresponda al area de que se trate.

No se recibiran solicitudes de beca después de la fecha establecida para recepcion de los

documentos.

No se recibiran solicitudes de beca después de haberse llevado a cabo el evento

académico.
No se autorizan becas y/o comisiones en los siguientes casos:

1. Cuando se trate de desempefar actividades en alguna organizacion, instituciéon, | \<
partido politico o empresa privada y/o actividades no relacionadas con los objetivos
de la Institucion.

2. Cuando el personal se encuentre gozando de vacaciones o de licencia de cualquier
tipo. /

3. Cuando no sea personal del Instituto, tenga caracter de estudiante (servicio social),

becario o residente no pagada por la Institucion.

4. Cuando la Comision Central Mixta de Becas no autorice la solicitud de beca para eventos 4{

de capacitacion en un tiempo superior a 5 dias.

/[,
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Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes, se considerara la duracion de cada

comision desde la fecha del traslado de la persona servidora publica del lugar de origen,

hasta la fecha en que éste tenga su regreso.

Asimismo, se debera verificar los dias efectivos de comision reportados por la persona

servidora publica.

Se debe cuidar el no rebasar el techo presupuestal por concepto de viaticos y pasajes, no
se autorizaran ampliaciones liquidas para estos rubros; las cuotas sefaladas en las tarifas
gue se indican en los Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el
gasto de operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
constituyen los topes maximos autorizados en cumplimiento de la politica de austeridad

y racionalidad presupuestaria.

En casos excepcionales, al acudir a algun evento por beca o comision, ya sea nacional o
internacional que implique un costo adicional en el pasaje aéreo; por cambio de destino o
de horario, o bien por ampliacion de dias, la persona servidora publica presentara por
escrito la solicitud de bonificacion por el importe cubierto, anexando documentacion
soporte necesaria al Comité, para su revision y autorizacion en su caso, siempre y cuando
no rebase la tarifa maxima de acuerdo con su posicion jerarquica y el cambio obedezca a

razones estrictamente laborales y no personales.

Sera facultad exclusiva de la persona titular de la Direccion General, autorizar el pago de
becas o comisiones de manera urgente o con premura, en cuyo caso el pago
correspondiente se realizara por reembolso. Asimismo, por excepcion y en casos
debidamente justificados, podra autorizar montos distintos a las cuotas de viaticos
nacionales e internacionales establecidas en los “Lineamientos por lo que se establecen

medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y entidades de la

Administracion Publica Federal”.
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Es responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva informar por escrito a la persona servidora

publica solicitante, de la aceptacion o rechazo de la beca o comisién, o bien solicitar las

aclaraciones pertinentes, en un plazo maximo de 8 dias habiles después de celebrada la

reunién de Comité.

1

Se dara prioridad a las solicitudes de beca que cumplan con la convocatoria realizada
por cada titular de Direccién de Area.

La solicitud de beca debera estar firmada por el/la jefe(a) inmediato(a) del Servicio o
Departamento y por la persona titular de la Direccion de Area dando su visto bueno.
Es indispensable que dicha solicitud se acompafie de un oficio que justifique la
asistencia de la persona funcionaria al evento académico.

La duracion méaxima de las comisiones en las que autorice el pago de viaticos y pasajes
no podran exceder de 24 dias naturales para las realizadas en el territorio nacional
y de 20 para las realizadas en el extranjero. Las realizaciones de dos o mas comisiones
en un mismo ejercicio fiscal, no podran rebasar un maximo acumulado de 48 dias
naturales.

Excepcionalmente, el Oficial Mayor o su equivalente podréd autorizar, bajo su
responsabilidad, el otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones que requieran
mayor duracion de la establecida en este numeral, siempre y cuando dichos periodos
se encuentren justificados.

En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara la asistencia de
maximo tres personas servidoras publicas por evento y por drea sustantiva y/o
administrativa convocada, y en el caso de comisiones para eventos internacionales,
se autorizara la asistencia de maximo dos personas servidoras publicas por evento y
por cada Unidad Administrativa convocada; salvo en los casos debidamente
justificados y autorizados por el Oficial Mayor o equivalente.

En el caso de comisiones para eventos internacionales, se autorizard la asistencia de
maximo dos personas servidoras publicas por evento y por cada area sustantiva y/o
administrativa convocada, salvo en los casos debidamente justificados y autorizados

por el Oficial Mayor o equivalente.

ivenenliay eia 1T ] S— v
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10.

i

Tratandose de solicitud de dia-beca se deberéd llenar el formato de Solicitud de Beca
(INER-CBECAS-01), la cual debera contener la firma del/la Jefe(a) inmediato(a)
indicando que la ausencia no afectara la prestacion de servicios o la productividad del
area y mencionado el nombre de la persona que asumira y se responsabilizara de las
funciones de la persona becaria en su ausencia y se adjuntara a la solicitud la carta
invitacion y el programa del evento. Asimismo, la persona solicitante firmara el
sefialamiento en el formato de solicitud de que conoce el apartado II de los
“Lineamientos internos para regular la relacion con fabricantes de medicamentos,
distribuidores y otros insumos para la salud” y anexara invariablemente la carta -
invitacion y el programa del evento. Esta documentacion se presentara directamente
en el drea de control de asistencia e incidencia laborales, a fin de que la Subdireccién
de Recursos Humanos y Organizacion presente en las sesiones del Comité, el informe
de la estadistica de dias - beca otorgados en el mes inmediato anterior. Lo establecido
en este apartado aplica para el tramite maximo de 5 dias. Para asistir a eventos
académicos de mayor duracion se debera solicitar la autorizacién del Comité en los
términos de los presentes lineamientos.

Las personas trabajadoras con plaza reservada de base que ocupen una interina o
provisional y soliciten una beca, deberan renunciar previamente a éstas para que se
les conceda en su puesto de base.

Para ingresar la solicitud de beca al Comité de Becas, el personal de base debe contar
previamente con la autorizacion de la Comision Central Mixta de Capacitacion del
tiempo requerido el cual debera ser mayor a 5 dias.

El Comité podra autorizar el pago de becas y viaticos, cuando considere que la
asistencia y participacion de la persona servidora publica contribuira a elevar su
productividad.

La persona servidora publica podra asistir con apoyo econdmico a un congreso
internacional y a uno nacional al afio en el que acuda invariablemente en calidad de
profesor, ponente o para presentar trabajo de investigacion, siempre y cuando

existan los recursos econémicos para tal fin.
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12,

13

14.

15,

16.

Vet

18.

Si la persona servidora publica requiere una segunda beca internacional o nacional
con apoyo econémico y siempre cumpliendo con el paréametro de asistencia como
profesor/a o ponente, sera menester la entrega por parte de su jefe/a inmediato/a
superior de una carta que justifique la asistencia a dicho evento.

Cuando el/la solicitante reciba apoyo parcial de terceros, el Comité determinara si se
le otorga beca/dia-beca o no, dependiendo de la disponibilidad presupuestal.

Las solicitudes de beca de inscripcion y cuotas de Cursos de Posgrado del area de
Enfermeria se promoveran a través de una convocatoria, dando a conocer el
programa de trabajo y las necesidades de entrenamiento que reforzaran las aptitudes
del personal, en el entendido que se propondra la inscripcion en Instituciones
Publicas de Educacion Superior de prestigio y a nivel nacional. Asimismo, cuando el
curso impliqgue un cambio de turno este debe ser solicitado al Departamento de
Relaciones Laborales.

La persona beneficiaria de una beca para cursar programas de formacién ya sean de
Educacion Continua o Posgrado, deben comprobar que cumplen con las calificaciones
aprobatorias que establezca la institucion académica presentado periddicamente
(mensual, trimestral, semestral, segun sea el caso) el historial académico
correspondiente.

La persona servidora publica recibira la beca y comisiéon de acuerdo con las tarifas y
disposiciones vigentes, emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Cuando varias personas servidoras publicas acudan a un mismo evento, se
establecera un monto igual para cada una.

La persona servidora publica que reciba apoyo, debera de comprobar sus gastos en
un plazo maximo de cinco dias habiles una vez terminado el curso o comision, ante la
Subdireccion de Presupuesto y Recursos Financieros, en caso contrario se procedera
al descuento del importe no comprobado automdaticamente en el siguiente pago

guincenal. La comprobacion debe acompafiarse por un informe de actividades.
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19.

20.

21;

22,

23;

24,

25,

Aquellas becas y/o comisiones autorizadas a las personas solicitantes y no tramitadas
ante la Subdireccion de Presupuesto y Recursos Financieros en un plazo de cinco dias
habiles a partir de haber recibido la notificacién, seran canceladas y no podra
efectuarse su cobro de manera retroactiva, asimismo, no se autorizan permisos
retroactivos y no habra cambio de rubro retroactivo en los viaticos y diferentes gastos
solicitados, excepto que se cuente con la autorizacion para tal efecto por el Comité,
por lo que la persona servidora publica debe notificar al Comité los cambios en la
fecha del evento y solicitar la anuencia y/o autorizacion para mantener la beca
autorizada en principio.

Las becas y/o comisiones seran autorizadas con base en el programa de actividades
que presente la persona solicitante el cual puede incluir dias habiles e inhabiles.

Los permisos sin goce de sueldo de mas de 14 dias habiles al afio no son atribucion
del Comité; por lo que su autorizacion se debe tramitar, a través de la Subdireccion
de Recursos Humanos y Organizacion. A las personas servidoras publicas que se les
apoye con beca para capacitacion se les solicitara carta compromiso para replicar los
conocimientos adquiridos con sus compafieros/as. Esta replica debe ser supervisada
por su jefe/a inmediato/a y a su vez notificada al Comité por este ultimo.

Cuando una persona servidora publica (médicos/as) solicite dias beca, debe
cumplimentar el formato de solicitud de beca y entregarlo a la Secretaria Técnica del
Comité.

Se podra solicitar permiso con goce de sueldo para asistir a un evento nacional y a
uno internacional propio de la especialidad de la persona solicitante previo tramite
en el Departamento de Relaciones Laborales.

Las becas y/o comisiones nacionales y al extranjero deben ser autorizadas sin
excepcion, por este Comité.

Los permisos para asistir a reuniones de protocolos y eventos de la industria

farmacéutica no son competencia del Comité de Becas.
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26.

27.

28.

29,

30.

31,

32.

Para la autorizacion de dias-beca para capacitacion dentro y fuera del pais, se
solicitara carta en la que se especifiquen los objetivos a cumplir y el programa de
actividades gque se desarrollara al regreso.

En caso de que el personal acuda a algun evento por beca o comision y utilice vehiculo
propio para trasladarse, se le cubriran los gastos de casetas y combustible mediante
la presentacion de comprobantes correspondientes, los cuales deben de haberse
expedido durante las fechas en las que se llevo a cabo la comision; presentando
invariablemente su respectiva solicitud al Comité.

Todas las personas servidoras publicas que sean enviadas a alguna comisidn, deben
presentar en la Subdireccion de Recursos Humanos y Organizacion en un plazo no
mayor a cinco dias habiles posteriores a la celebracion del mismo, constancia de
asistencia, diploma o carta constancia. Una copia de esta documentacion con el sello
de recibido de dicha Subdireccion, debe ser entregada al realizar la comprobacién
correspondiente en el Departamento de Registro Contable.

El Comité Unicamente autorizard y proporcionara viaticos al personal de base y
confianza, que tenga mds de un afio laborando en la institucién, salvo excepciones
que ameriten el respaldo de la institucién y ésta quedara sujeta a juicio de las
personas integrantes del Comité.

Las solicitudes de beca se deben entregar a la Secretaria Técnica del Comité dentro
de las fechas establecidas (calendario anual del Comité).

Solo podran autorizarse becas por el ejercicio fiscal en curso, en consideracion de que
el presupuesto se autoriza por un afo calendario. En el caso de becas o solicitudes
gue por su naturaleza se requiera cubrir mas de un afio calendario, debe presentarse
nuevamente al Comité en el o los afios correspondientes y estaran sujetos a
disponibilidad presupuestal y aprobacion del Comité.

En caso de no cumplir con los requisitos antes descritos no se dara tramite a la

Solicitud de Beca.
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33.

35.
36.

37.

38.

39,
40.

Cada Direccion o Departamento con presupuesto en las partidas relacionadas a
otorgamiento de becas y viaticos para el cumplimiento de las mismas, debe presentar
un programa que sera sometido a analisis y aprobacién, el cual debe ser enviado a la
Secretaria Técnica, una semana antes de la sesion del mes de septiembre del afo
previo a su ejecucion. Si el programa no se cumple, el presupuesto podra ser

reasignado a las solicitudes que sean presentadas al Comité.

. Cada persona servidora publica podra recibir como maximo una beca economica por

ano, sin importar el monto de la misma.

Cada persona servidora publica podré recibir dos becas al afio.

La solicitud de beca para los cursos de formacién sera considerada cuando tengan
una duracion mayor a 3 meses, cualquier curso con duracion menor a esta
temporalidad, quien solicita la beca debe participar como profesor/a o en los
congresos presentar trabajo de investigacién como autor/a principal.

Cuando se autorice la asistencia con beca econdmica a un congreso, el trabajo que se
presente, debe ser publicado en los proximos dos afios posteriores al otorgamiento
de la beca, es responsabilidad del asistente hacer llegar la publicacion del trabajo al
comité, de lo contrario la persona servidora publica no sera considerada nuevamente
para una beca econémica con excepcion de los residentes susceptibles de recibir beca
en este Comité,

Todos los financiamientos para beca, deben ser sometidos a este Comité sin importar
de qué fuente provenga.

La antigledad minima para ser persona candidata es de 4 afos.

No existe limite de antigledad, pero cada caso sera discutido dando prioridad a la

participacién para presentacion de trabajos orales o como profesores en congresos.
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VI. GLOSARIO

BECA: Recurso econdmico otorgado al solicitante para realizar una comision, con fines de
cumplir con objetivos institucionales, para cubrir gastos de capacitacion, viaticos

nacionales e internacionales, pasajes, congresos y convenciones.

DIA BECA: Plazo en dias, autorizados para la realizacion de una comision,

BECADO: Trabajador/a de base o confianza del Instituto que recibe el recurso econdémico

y/o la comisién con fines educativos.

COMISION: Tarea o funcién que se encomienda a una persona servidora publica o que
éste/a desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los

de su centro de trabajo.

CONGRESO: Reunion periddica de una organizacion o gremio para deliberar sobre alguna

tematica.

CURSO: Acto académico en el que se promueve la adquisicion de conocimientos nuevos o
la actualizacion de los ya existentes en una tematica especifica, con la conduccién de un

experto por medio de estrategias didacticas de trabajo individual o grupal.

DESARROLLO PROFESIONAL: Conjunto de actividades académicas que favorecen la

adquisicion y/o actualizacion de conocimientos.

30
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EDUCACION CONTINUA: Actividades académicas de diferentes tipos, modalidades vy
duracion, que ofrece una institucién a través de sus dependencias académicas, las cuales
estan dirigidas a profesionistas, especialistas o publico en general para actualizar

conocimientos y habilidades relativos al ejercicio de una profesion o drea de actividad.

FONDOS PRESUPUESTALES: Recursos econdmicos otorgados al Instituto especificamente
con fines de apoyo para el desarrollo del personal, para cubrir costos de capacitacion,
viaticos nacionales e internacionales, pasajes nacionales e internacionales, congreso y

convenciones.

OFICIO DE COMISION: Documento que debe contener la autorizacién y designacion del
servidor publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la comision, que
servira como justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo 66,

fraccion III y ultimo pérrafo, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y

Responsabilidad Hacendaria.

VIATICOS: Gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién como comprende

transporte local (en el lugar destino), alimentacion, hospedaje, servicio de internet, fax,

fotocopiado, llamadas telefénicas, propinas, lavanderia, tintoreria, entre otros.

31




MANUAL DE INTEGRACION

BECAS

FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE

b §

VII. ANEXOS

Balud

R o SOLICITUD DE BECA
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PARA SER LLENADO POR LA PERSONA TITULAR INMEDIATA

MOTIVOS POR LOS QUE SOLICITA LA BECA:

BENEFICIOS AL PROGRAMA DE TRABAJO DEL AREA A LA QUE PERTENECE QUIEN SOLICITE:

BENEFICIOS A LA INSTITUCION:

iLa persona replicara los adquindos al conclur su farmacion? D st D WO
En caso afirmativo ia roplica so realizara on:

D En zu area de tabayo ¢ En progamas de D Pregraco D Poagrads D Egucacon Comtrua
¢De la Dreccicn de area a la gue periencce [ persona algun o ha recibd gimilar? Do seor afirmativo, sonalar
nambere ¥ area do

SOLIGITADO POR TITULAR DEL AREA
CORREQ ELECTRONICO
NOMBRE Y FIRMA EXTENSION NOMBRE ¥ FIRMA

LLENADO EXCLUSNAMENTE PARA SOLICITUD DE DIAS BECA ENLOS TERMNOS DF LA FRACCION |l DE LOS LSSAMIENTOS CE OPERACION DEL COMTE
CE BECAS REFERENTE A DWRS RECA
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VIII. CONTROL DE CAMBIOS

Cddigo del Documento NCDMIF-DEN-01

Fecha de emisidn 02-10-2018.
Numero de Fecha de
3 Descripcién del cambio
revision actualizacién
01 02-10-2018 Creacion del documento
02 11-08-2025 Actuallzaaon‘de fur?crones del Comité,
lineamientos

Actualizacion de los apartados 1. Organizacion,

03 04-2026 A. Integracion del Comité y IX Validacion por

parte de las personas integrantes del Comité
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IX. VALIDACION POR PARTE DE LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL

|
COMITE. i
Nombre y cargo Gargosen el Firma
Y Comité
Dra. Carmen Margarita Hernandez Cardenas Brasiderdi 7
Titular de la Direcciéon General ‘//%/
Dra. Alejandra Renata Baez Saldaia Secretaria
Titular de la Direccion de Ensefanza Ejecutiva

Dra. Dayanna Lorelly Alvarez Monter

; ; retaria Técni ( m ‘\ '
Titular de la Subdireccion de Ensefanza SECTetamin T - L

Dr. Armando Roberto Castorena Maldonado S
Titular de la Direccién Médica
Mtra. Sandra Angélica Zamora Rodriguez Vozalia
Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas
C.P. Elizabeth Riqué Martinez
Titular de la Direccion de Planeacion Estratégica y Vocalia
| Desarrollo Organizacional - -
Mtra. Nayeli Alfaro Tepox SR
Titular de la Subdireccion de Presupuesto y Recursos
; . permanente ( [ LU
Financieros

- ) {
Mtro. David Alberto Texcahua Flores Invitado £ Ly
Titular del Departamento de Enfermeria permanente = ;

Lcda. Alexandra Chavez Mayol y Sanchez

i ; by Invitada \
Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos vy &

P’ permanente .
Organizacion |
Lcda. Ana Cristina Garcia Morales ‘_'m \ i
Titular del Departamento de Asuntos Juridicos y Asesora i
Unidad de Transparencia ol
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X. APROBACION DEL MANUAL

fl}\EALIZO
(‘ﬁ,

Dra. Dayanna Lorelly Alvarez Monter
Titular de la Subdireccion de Ensefanza

rr REVISO
Lcdé.%\a Gr'éna Garcia Morales Lcda. Hilda Alvarado Valle
Titular del Departamento de Asuntos Juridicos Adscrita al Departamento de Planeacion

y Unidad de Transparencia Estratégica

Dra. Alejan Renata Baez Saldaifa
Titular de la Direccion de Ensefianza

SANCIONO
B

/ }/

L.C.P. Rosa Mari f&vanco Osnaya

Titular del Departamenta de Planeacion Estratégica

AUTORIZO e

/?

Dra. Carmen Margarita Hernandez Cardenas
Titular de la Direccion General

DiA MES ANO

FECHA DE APROBACION: 06 04 2026
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