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INTRODUCCION

El presente documento integra el objetive del manual, marco juridico e informacion clara y
precisa sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el desempefio de
actividades del perscnal que labora en el Departamento de Apoyo Técnico, sirviendo como

guia para la estandarizacion de los procesos.

La integracion de este manual ha sido realizada por el Departamento de Apoyo Técnico,

sancionado por el Departamento de Planeacién y autorizado por la Direccidn de Investigacian.
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DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO ‘

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas y lineamientos para el desarrollo de las actividades gue se
llevan a cabo en el Departamento de Apoyo Técnico, con la finalidad de ofrecer una guia en el

ejercicio de las funciones del personal que integra el drea y de aquel personal interesado en el

desarrollo de proyectos de investigacion.
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II. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 15-04-2025.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Pablica 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 refarma publicada en el DOF 08-05-2023.

Ley de los Institutos Nacionales de 5alud.

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

Ley General de Proteccién 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 01-04-2024.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984, Ultima reforma publicada en el DOF 07-06-2024.

Ley Federal de Sanidad Animal. yal
DOF 25-07-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 21-05-2024. '
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Ley Federal de Procedimienta Administrativo.

DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.

DOF 01-07-2020.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 02-01-2025.

Ley de la Comision Macional 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 19-01-2023.

Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.

DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

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

DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024,

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.
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Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica,
DOF 20-03-2025.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de 5ujetos Obligados.
DOF 20-03-2025,

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.

DOF 02-04-2013. Ultima Reforma publicada en el DOF 13-03-2025.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacidn.

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

Ley Federal del Derecho de Autor,
DOF 24-12-1996. Ultima reforma publicada en el DOF 01-07-2020.

Ley Federal del Trabajo.
DOF 01-04-1970. Ultima reforma publicada en el DOF, 21-02-2025.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 07-06-2024.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 16-04-2025.
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Ley Aduanera,
DOF 15-12-1995. Ultima reforma publicada en el DOF 12-11-2021.

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DOF 04-01-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 16-04-2025.

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

DOF 08-05-2023.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.

DOF 18-03-2005. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

CODIGOS

Cédigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 17-01-2024.

Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

DOF 07-06-2023. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

Cédigo Penal Federal.
DOF 14-08-1931. Ultima reforma publicada en el DOF 07-06-2024.

Codigo Macional de Procedimientos Penales,

DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada DOF 16-12-2024.

Cédigo de Etica de la Administracion Pablica Federal.
DOF D8-02-2022.
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Cédigo Fiscal de la Federacian.
DOF 31-12-1981. Ultima Reforma publicada en el DOF 12-11-2021.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién
Médica.
DOF 14-05-1986. Ultima Reforma publicada en el DOF 17-07-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.

DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada DOF 02-04-2024.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

DOF 18-01-1988. Ultima Reforma publicada en el DOF 28-12-2004.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanas.

DOF 20-02-1985. Ultima Reforma publicada en el DOF 26-03-2014.

Reglamento de la Ley Aduanera,
DOF 20-04-2015.

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 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DOF 28-07-2010. Ultima reforma publicada en el DOF 24-02-2023.
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

DOF 28-07-2010. Ultima Reforma publicada en el DOF 14-02-2024.

Reglamento de la Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Plblico Federal.

D.O.F. 29-11-2006.

DECRETOS

Decreto por el que se crea la Comisidn Macional de Arbitraje Médico.

DOF 03-06-1996.

Decreto por el gue se aprueba el Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2021-
2024,

DOF 28-12-2021.

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencidn de Accidentes con el objeto
de proponer las acciones en materia de prevencion y control de accidentes a que se refiere al
articulo 163 de la Ley General de Salud.

DOF 20-03-1987. Ultima reforma publicada en el DOF 04-09-2017.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacicnal de Combate a la Corrupcion y a la
Impunidad, y de Mejora de la Gestion Especial de Mejora de la Gestidn Publica 2019-2024.
DOF 30-08-2019.

ACUERDOS

f\

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracion y Funcionamiento

de los Comiteés Hospitalarios de Bioetica y se establecen las unidades hospitalarias que deben

._\Hhhjj

.’\
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contar con ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la Comisién Nacional de
Binética,

DOF 31-10-2012.

Acuerdo gue tiene por objeto emitir el Cédigo de Ftica de los servidores piblicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el gjercicio de la funcion publica, y los Lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores plblicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés.

DOF 20-08-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 22-08-2017.
MORMAS OFICIALES MEXICANAS

Morma Oficial Mexicana NOM-006-5S5A2-2013, Para la prevencion y control de la tuberculosis.
DOF 13-11-2013.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-MNOM-004-5TPS-2020. Maquinaria y equipo que se
utilice en los centros de trabajo. Sistemas de proteccién y dispositivos de seguridad.
DOF 08-02-2021,

Norma Oficial Mexicana NOM-024-55A3-2012. Sistemas de informacion de registro electrénico
para la salud. Intercambio de infoermacién en salud. s 4

DOF 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012, Del Expediente Clinico.
DOF 15-10-2012. 4
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Norma Oficial Mexicana NOM-D33-55A-2023. Educacion en salud. Criterios para la utilizacidn de
los establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para ciclos clinicos e
internado de pregrado de la licenciatura en medicina.

DOF 15-03-2024.

Norma Gficial Mexicana NOM-003-NUCL-1994. Clasificacidn de instalaciones que utilizan fuentes
abiertas,
DOF 12-10-2021.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-5543-2012. En materia de informacion en salud.
DOF 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-5TPS-2008. Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad.
DOF 24-11-2008.

Morma Oficial Mexicana NOM-030-55A3-2013. Que establece |as caracteristicas arguitectonicas
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencién medica ambulatoria y hospitalaria del Sisterma Nacional de
Salud.

DOF 12-09-2013.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-55A2-2014, Para la atencion a la salud de
la infancia.

DOF 25-11-2015
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PROYECTQO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-55A3-2018, Asistencia social. Prestacion
de servicios de asistencia soclal a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y

vulnerabilidad.

DOF 27-09-2019,

Morma Oficial Mexicana NOM-015-55A-2023. Para la atencion medica integral a personas con
discapacidad.

DOF 22-05-2023.

Proyecto de Morma Oficial Mexicana NOM-253-55A1-2024. Fara la disposicion de sangre
humana y sus componentes con fines terapéuticos.

DOF 08-11-2024,

Norma Oficial Mexicana NOM-016-5543-2012. Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y en equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica
especializada.

BOF 08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-55A3-2013, Regulacidn de los servicios de salud. Que

establece los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los
establecimientos para la atencién médica.

DOF D4-09-2013.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-026-S5A3-2018. Proyecto para la practica de la
cirugia mayor ambulatoria.

DOF 30-11-2018.

el
=
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Norma Oficial Mexicana NOM-012-55A3-2012. Que establece los criterios para la ejecucién de

proyectos de investigacion para la salud en seres humanos,

DOF 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-5TPS-2011. Constitucion, integracion, organizacion y
funcionamiento de las comisiones de sequridad e higiene.

DOF 13-04-2011,

Morma Oficial Mexicana NOM-002-5TP5-2010. Condiciones de seguridad, prevencidn, proteccion
y combate de incendios en los centros de trabajo.

DOF 09-12-20140.

LINEAMIENTOS

Lineamientos de Racionalidad v Austeridad Presupuestaria 2025,

DOF 28-02-2025.

Lineamientos Generales para la regulacidn de los procedimientos de rendicidn de cuentas de la
Administracion Publica Federal,

DOF 11-07-2023,

Lineamientos para la Crganizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal,

DOF 03-07-2015,

Lineamientos para el manejo de recursos de terceros destinades a financiar proyectos de
investigacidn en los organismos descentralizados del sector salud,

DOF 01-01-2003.
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PLANES ¥ PROGRAMAS

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

Programa Sectorial de Salud 2024-2030.

En proceso de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

OTROS

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

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias 1smael
Cosio Villegas.

17-10-2022.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

NOTA: el presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su
elaboracidn, con independencia de la expedicion y/o modificacion de disposiciones realizadas
de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia gueda sujeta al ejercicio fiscal

en curso,
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y UTILIZACION DE RECURSOS

DESTINADOS AL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION
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1.0 PROPOSITO

14

Dar seguimiento a los lineamientos Internos para el Desarrollo de Investigacion en el
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, a través de
la supervision y control de los recursos destinados a la investigacion cientifica, con el
fin de contribuir con un ejercicio eficiente, eficaz y transparente de los mismos, bajo

un marco de rendicion de cuentas.

20 ALCANCE

F 5

2.2

A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de

Apoyo Tecnico.

A nivel externo: Es aplicable a las dreas que forman parte de la Direcaon de
Investigacion que desarrollan actividades relacionadas con la investigacién y

cumplen con las normas y politicas establecidas en el presente documento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31

La persona titular del Departamento de Apoyo Técnico es responsable de mantener
actualizado este procedimiento, en colaboracion con el personal adscrito a sus areas,
quienes deben cumplirio bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones. =
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3.2 Las personas adscritas al Departamento de Apoyo Técnico, deben contribuir con la

3.3

3.4

35

conservacion de la documentacién generada con motive de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicién Documental que

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

La Direccion de Investigacidn recibe anualmente una asignacion presupuestal para el
desarrollo de proyectos de investigacidn bdsica y otro para la participacion en
congresos, eventos cientificos y capacitacion, el cual depende del presupuesto general

asignado al [nstituto.

Con relacidn al presupuesto para el desarrollo de proyectos de investigacidn basica, la

persona titular de la Direccidgn de Investigacidn es responsable de:

3.4.1 Evaluar la distribucion del presupuesto entre los grupos de trabajo, para los

insumaos necesarios para el desarrollo de la investigacion.

3.4.2 Notificar a la persona titular del Departamento de Apoyo Técnico la
determinacion de la distribucion del presupuesto asignado a la Direccion de

Investigacion.

3.4.3 Autorizar cualquier apoyo administrativo gque se requiera para los proyectos de

investigacion.

La persona titular del Departamento de Apoyo Técnico es responsable de:

3.5.1 Registrar la distribucion del presupuesto en el formato de "Control de Gasto”

INER-DINV-01,

%

<
§
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3.5.2 Motificar via correo electrénico a las personas titulares de |os diferentes grupos
de investigacion, sobre los montos asignados
3.5.3 Verificar gque los grupos de trabajo integren los movimientos por gastos
realizados en el sistema de control de gasto INER-DINV-01.
3.54 Analizar el comportamiento general de los gastos realizados,
3.5.5 Conciliar el presupuesto ejercido con el Departamento de Registro Presupuestal
y presentar a la persona titular de la Direccion de Investigacién para su
conocimiento.
36 Lapersona titular de cada Grupo de Investigacién es responsable de:

3.6.1

3.6.2

Distribuir dentro del grupo el presupuesto asignado de acuerdo a los proyectos
de investigacion que se encuentren vigentes, en funcion a las prioridades

internas y a los compromisos establecidos.

Reportar en el formato de "Control de Gasto™” al Departamento de Apoyo Técnico
dentro de los 5 primeros dias hdbiles del mes y hasta que se cuente con todos
los datos de entrega y facturas correspondientes, los gastos realizados y el
recurso comprometido en el mes inmediato anterior. Aun cuando no se hayan
realizado gestiones para hacer uso del recurso, se debe notificar al
Departamento de Apoyo Tecnico, en el mismo plazo, indicando el motive por el

cual no se hizo uso del presupuesto en el periodo de reporte.
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3.6.3 En el caso que no se entregue al Departamento de Apoyo Técnico el Formato de
Control de Gasto con el avance del ejercicio del presupuesto asignade en el

tiempo estipulado, este recurso sera redirigido a otras necesidades prioritarias.

3,64 Dar cumplimiento a los lineamientos establecides para la supervision y

sequimiento del buen uso de los recursos de acuerdo al presente decumento.

3.6.5 Utilizar el presupuesto asignado a la Direccion de investigacion, de acuerdo con

la normatividad aplicable en la materia.

3.7 Laasignacion de recursos para participar en eventos cientificos y/o de capacitacion, se
realiza cuando ésta, esté relacionada directamente con la funcion la persona
investigadora dentro de su grupo de trabajo y en cumplimiento de los objetivos
institucionales y a efecto de que se lleve a cabo, debe ser autorizada por la persona

titular de la Direccidn de Investigacion

3.8 El pago de la publicacion de articulos cientificos se realiza en apege en lo establecido
en los Lineamientos Internos para el Desarrollo de Investigacion en el Instituto

Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas

3.9 Cualquier apoyo administrativo que se requiera para el cumplimiento de los objetivas
de la Direccion de Investigacidn, debe realizarse de acuerdo a la normatividad aplicable

en la materia.
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destinados al desarrollo de la
investigacion )
4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable M Descripcién de actividades =DcUmeRos e
Act. anexo
Titular de la Direccion de | 1 Recibe de la Subdireccién de Asignacion
Investigacion Presupuesto y Recursos Financieros presupuestal
los maontos presupuestales
asignados para el ejercicio fiscal en
curso.
2 Realiza analisis de productividad y
numero de personas investigadoras Analisis de
vigentes por la CEl y el SNI por cada | productividad
grupo de Investigacion,
3 Lleva a cabo la distribucién del | Distribucion de
presupuesto y lo envia al presupuesio
Departamento de Apoyo Técnico.
Titular del Departamento de 4 Recibe la distribucion de recursos y INER-DINV-01
Apoyo Técnico registra los datos en los formatos de
Control de Gasto.
5 Notifica, por medio del formato de INER-DINV-01
Control Gasto, a cada persona |
responsable de grupo de -
investigacion, el monto asignado x
para gastos de investigacidn,
Persona responsable del 6 Establece prioridades de acuerdo a la

Grupo de Investigacion

disposicion presupuestal v ejerce el
presupuesto
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' No. ; = Documentos o
| Responsable Descripcidn de actividades
Act. anexo
7 | Captura en el formato de Control de
Gasto los montos erogados y lo
mantiene actualizado segun los
movimientos realizados durante el
mes.
Titular del Departamento de 8 Revisa el formato de Control de
Iﬂ-.po}-'oTécnico Gasto y verifica los datos para el
analisis general del gasto en la
Direccién de Investigacion,
9 Realiza el analisis y concilia con el Analisis y
Departamento de Registro Conciliacidn
Presupuestal los resultados de los
gastos realizados.
10 | Integra el analisis y la conciliacion a
la Direccién de Investigacidn,
11 | Entrega al personal administrativo Analisis
para archivo de formatc de Conciliacion
Conciliacian, asi como los INER-DINV-1
documentos generados del analisis y
conciliacion del presupuesto.
Termina procedimiento
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Titular de ka Direccion de
Investigacion

Titular del Departa mento de
Apoyo Tecnico

Persona responsable del
Grupe de Investigacisn

T ]
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gasin en ia Drpccion do
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fgakza o analisis v carcilia
tan ol Depstamerts de
HagieTrn Prazupuastal os
resultacos oe losgasos
realzados

[Anatine ¢
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo

Documentos P
{cuando apligue)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos

de la Secretaria de 5alud, 2013. e
6.2 Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacion NP
para la salud. _

6.3 Manual de Procedimientos de los Departamentos, Laboratorios y | NCDPR-07

Clinicas de la Direccion de Investigacion

6.4 Lineamientos Internos para el Desarrollo de Investigacion en el

i : s INER LIN INV 01
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismae| Cosio Villegas

7.0 REGISTROS

Cddigo de registro
Tiempo de Responsable de o
Registros ;
conservacién conservarlo identificacién
tnica
Lo que determine el
Catalogo de
74 Asignacian | Disposicidn Direccién de N/A
presupuestal Documental de Investigacion
acuerdo a su b
clasificacién,
Lo que determine el
Catdlogo de
2 Analisis de | Disposicidn Direccion de i
Productividad Documental de Investigacion
acuerdo a sU
) clasificacion.
Lo gue determine &l
{E__J?;::;:Gs?;én ae Departamento
7.3 Control de Gasto de Apoyo INER-DINY-01
Documental de R
Tecnico
acuerdo a 5u |
clasificacion. |
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Cdédigo de registro
Hadiiitos Tiempo de Responsable de o
9 conservacion conservarlo identificacion
tnica
Lo que determine el |
e C;talaguf a Departamento |
7.4 Analisis y Disposicion d
SR e Apoyo M/ A
Conciliacion Documental de o |
Técnico .
acuerdo a su
tlasificacian. |

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

BA

8.2

CEIL: Comisian Externa de Investigacitn:

COMITES EN MATERIA DE INVESTIGACION PARA LA SALUD: Conjunto de

profesionales pertenecientes a una institucion o establecimiento donde se realiza

investigacion para la salud o de otros sectores, encargados de revisar, aprobar y vigilar

que |os proyectos o protocolos de investigacion se realicen conforme a los principios

cientificas de investigacidn, ética en la investigacian v de bioseguridad gue dicta la lex

artis medica y de conformidad con el marco juridico-sanitario mexicano,

8.3

8.4

ICM: Investigador en Ciencias Médicas.

pura, gue se suele llevar a cabo en los laboratarios,

8.5

8.6

B.7

SII: Sistema Institucional de Investigadores

SNI: Sisterna Nacional de Investigadores.

INVESTIGACION BASICA. También llamada investigacidn fundamental o investigacidn

SECIHTI: Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia, e Innovacién
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investigacién

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de revisién

Fecha de

wtiaitadian Descripcién del cambio

1

14-octubre-2019 | Actualizacion de Politicas y Procedimientos

2

Actualizacién de normas, politicas y

11-agosto-2025 :
lineamientos,

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de control de gasto INER-DINV-01.
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10.1 Formato de control de gasto INER-DINV-01.

ARATTTUTE MACI O
$ 0L ENFERMLORDES CONTROL DEL PRESUPLESTO ASIGNADO A LOS GRUPOS DE THABAKD
PR " [+
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE

INVESTIGACION
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1.0 PROPOSITO
1.1 Llevar a cabo la administracién de los proyectos de investigacion que se desarrollan
dentro y fuera del Instituto, mediante la aprobacion por parte de los Comités de
Investigacion y Etica en Investigacion, con el fin de realizar procesos administrativos
ordenados, transparentes de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.
2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno; El procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento

de Apoyo Tecnico.

2.2 Anivel externo: Es aplicable al personal interesado y a las dreas involucradas en el

procedimiento.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

.
3.1 La persona titular del Departamento de Apoyo Técnico es responsable de mantener %
actualizado este procedimiento, en colaboracién con el personal adscrito a estas areas,
guienes deben cumplirlo bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como
los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad,

austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones,

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Apoyo Técnico, deben contribuir con la

conservacion de la documentacidn generada con motivo de sus actividades, de
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conformidad con la clasificacidn archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental

gue corresponda de acuerdo a lo establecida en la Ley General de Archivas,
3.2 Lapersona responsable de |a Coordinacion de Proyectos, es la encargada de:

3.3.1  Fungir como enlace entre los Comités de Investigacion y Etica en Investigacién

{Comités) y las personas investigadoras,

3.3.2 Validar que los protocolos de investigacion que se sometan a revisién y
evaluacion de los Comités, cumplan con los requisitos y formatos establecidos
por los Organos colegiados y/o los Lineamientos para el Desarrollo de
Investigacion en el Instituto Macional de Enfermedades Respiratorias Ismael

Cosio Villegas.
3.3.3 Canalizar las propuestas recibidas a los Comités,

3.3.4 Recibir las observaciones emitidas a las propuestas presentadas a los comités

y hacerlas llegar a las personas investigadoras.

3.4 El personal de |la Coordinacién de Proyectos de Investigacién del Departamento de

Apoyao Técnica, es responsable de:

3.4.1 Recibir la documentacion necesaria a efecto de someter al Comité de

Investigacian, para su revision y aprobacion de los protocolos de investigacion.

3.4.2 Recibir las notificaciones aprobatorias de los Comités y gestionar la carta de

aprobacion Unica para su entrega a las personas investigadoras.

e ]
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3.5

3.6

3.7

38

39

Los proyectos de investigacion que se desarrollen técnica y/o administrativamente en
colaboracion con otras instituciones deberan ser sometidos a evaluacidn vy
autorizacion ante los Comités de Etica en Investigacion y Comité de Investigacion aun

cuando ya cuenten con la autorizacién de otra instancia.

Las personas Investigadoras que desarrollen proyectos de investigacidn aprobados

por los Comités Institucionales, deben:

3.6.1 Reportar al Departamento de Apoyo Técnico, de manera semestral los avances

técnicos de la investigacion y cuando concluyan deben realizar un informe final.

Es responsabilidad de la persona Investigadora principal integrar el expediente de
protocolos de cada uno de los proyectos en los gque dirige, de acuerdo a lo solicitado
por los comités y lo que establecen los Lineamientos para el Desarrollo de

Investigacion en el [nstituto Nacional de Enfermedades Respiratorias.

El Departamento de Apoyo Técnico debe informar a las Direcciones y Areas
Administrativas correspondientes las actividades y la difusion de resultados en

Investigacidn.

semestralmente el Departamento de Apoyo Técnico solicitard a los departamentos y/o
laboratorios adscritos a la Direccion de Investigacion los Informes (indicadores,
informe de autoevaluacion de la persona titular de la Direccion General y los anexos
respectivos y demas informacion que se requiera para el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales, dicha informacién sera con el visto bueno de la persona

titular de la Direccidn de Investigacion.
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310 Los datos que se reporten en los informes, seran responsabilidad de cada uno de los
departamentos y/o laboratorios adscritos a la Direccidn de Investigacion y contaran

con los respaldos correspondientes para la revision de los mismos en caso necesario,
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. A A Documentos o
Responsable Descripcion de actividades
e Act. P anexo
Persona Investigadora 1 Prepara la documentacién necesaria | Proyecto
responsable para presentar a rewvision inicial el

proyecto de investigacion,

2 Envia mediante correo electronico a la
Coordinacion de  Proyectos de
Investigacién  la  documentacidn
necesaria de acuerdoc a los
lineamientos para el desarrollo de
Investigacién en el Instituto, vya
establecidos, para seguimiento ante
los Comités de Investigacion y Comite
de Etica en Investigacion.

Personal  administrativo 3 Recibe el correc electronico de la
de la Coordinacién de persona investigadora del proyecto e
Proyectos de inicia la integracién del expediente,

Investigacion

4 Entrega el expediente a la mesa de
control de los Comités a efecto de gue
continde con la distribucién de la
documentacién relacionada entre los
revisores asignados,

¢Existen observaciones al proyecto?

5 Mo. Recibe carta de aprobacion para
gestidn de entrega a la persona
investigadora.

Continua actividad 8.

& Si. Envia las observaciones a la persona
investigadora responsable para su
rectificacion y/o ratificacion.

|
Carta de aprobacion

Observaciones
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‘ Responsable s Descripcion de actividades i e
Act. anexo
Persona Investigadora 7 Atiende las observaciones,
| responsable camentarios y sugerencias y remite su
' respuesta a la Coordinacion de
Proyectos de Investigacién para su
conocimiento.
Perspnal  administrativo 8 Recibe aclaraciones a las
de la Coordinacion de observaciones y envia a segunda
Proyectos de evaluacidn. o bien, gestiona la carta de
Investigacion aprobacion.
9 Integra expediente del protocolo y Expediente
entrega a la mesa del control de los
Comités, para su archive.
Persona titular del | 10 | Solicita via correo electrénico de | Correo electrdnico
Departamento de Apoyo manera semestral la informacién a las
Técnico personas investigadoras,
departamentos  y/o  laboratorios
adscritos a la  Direccion de
Investigacion.
Personas titulares de | 11 | Reciben la solicitud de informacion y Solicitud de
Departamentos yio preparan les formatos para integrar informacién
Laboratorios adscritos a la los reportes de avances,
Direccion de Investigacion
12 | Envian mediante correo electronico o Informes
de forma impresa los informes al
Departamento de Apoyo Técnico.
Titular del Departamento | 13 | Recibe la informacion de las personas
de Apoyo Técnico investigadoras, los departamentos y/o
laboratorios adscritos a la Direccidn de
Investigacién.
14 | Requisita formatos de informe con los
datos enviados por cada uno de los
departamentos  y/o  laboratorios
adscritos a la  Direccion  de
| Investigacion para realizar informes.
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No. Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades R
15 | Concentra los informes y formatos
requisitados y los envia a la persona

Titular de la Direccion de 16

Investigacion

17

18

Titular del Departamento | 19

de Apoyo Tecnico

titular de la Direccion de Investigacion
para su visto bueno.

Revisa los informes de las personas
investigadoras, los departamentos y/o
laboratorios responsables.

iLos informes son correctos?

MNo. Envia al Departamento de Apoyo
Técnico para su correccion

Regresa a la actividad 11.

Si. Da su visto bueno a los informes
para su difusion,

Envia a la Direccion de Planeacion

Estratégica y Desarrollo
Organizacional mediante correo
electrénico los informes

correspondientes que se generanen la
Direccidin de investigacion.

Correo electronico

~ Termina procedimiento

*
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Investigacion para la salud.

Cddigo
Documentos ¥
{cuando apligue)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de K/
procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013,
6.2 Reglamento de la Ley General de Salud en materia de NP

: Etica en Investigacion

Investigacion

6.3 Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de

NCD MIFDI O

6.4 Manual de Integracion y Funcionamiento del Comite de

NCD MIF DI 02

Respiratorias

6.5 Lineamientos Internos para el Desarrollo de la
Investigacion en el Instituto Nacional de Enfermedades

INER LIM INV 01

7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de RHP;ZHME Cédigo de registro o
conservacion identificacién unica
conservarlo
Lo que determine el
71 Proyetto Catalogo de Disposicion . Per;ona i
Documental de acuerdo | investigadora
a su clasificacion
Lo gue determine el
7.3 Carta de aceptacién Catalogo de Disposicion . F’er.sr:bna N/A
Documental de acuerdo | investigadora
— a su clasificacion
Lo que determine el
7.5 Carta de-aprobacibn Catalogo de Disposicidn . PE‘-I’ISDHEI MR
Documental de acuerdo | investigadora
a su clasificacion
Lo que determine el
74 Solicituth d snmienda| SAtalogodeDisposicion | Persona N/A
Documental de acuerdo | investigadora
e a su clasificacion —
| 7.5 Carta de aprobacion Le que determine el . Persona NZA
| de enmienda Catalogo de Disposicion | investigadora |
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Responsable

Tiempo de Cédigo de registro o

Registros conservacidn e identificacién tinica
conservarlo

Documental de acuerdo
a su clasificacién

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

B.2

83

Administracién: Proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos
(humanos, financieros, materiales, etc) de una organizacion para lograr sus
objetivos de manera eficiente y eficaz. Implica la toma de decisiones, la coordinacion

de actividades y la gestidn de recursos para alcanzar metas comunes,

Informe anual: Al documento que deben presentar los Comités de Investigacion,
de Etica en la Investigacién y de Bioseguridad a la Secretaria de Salud durante los
primeros 10 dias hébiles del mes de junio de cada afo, sobre la integracion y

actividades de dichos Comités.

Investigacion Basica. También llamada investigacion fundamental o investigacidn

pura, que se suele llevar a cabo en los laboratorios.

Investigacién Biomédica. Es un instrumento fundamental para mejorar nuestra

calidad y expectativa de vida. En sus muy diversas facetas y niveles, la investigacian
biomédica persigue un mejor conocimiento de los mecanismos moleculares y
celulares de funcionamiento del ser humano y de sus alteraciones en circunstancias
patoldgicas (investigacion basica), el estudio de las manifestaciones, diagnostico y
tratamiento de las enfermedades (investigacién clinica), sus factores de riesgo e
impacto en la salud publica (epidemiologia), asi como el desarrclio de tecnologias

orientadas al mejor diagndstico y tratamiento de los pacientes.

‘p-, W
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8.6

8.7

8.8

8.9

Investigacidn Clinica. Experimentacion realizada para averiguar la eficacia de un
nuevo procedimiento, diagndstico o terapéutico que se lleva a cabo sobre enfermos

gue acuden a probarlo.

Investigacion Epidemiolégica. Estudio de la distribucion y los determinantes de la
salud y las enfermedades en poblaciones, con el objetivo de comprender las causas,

prevenir y controlar enfermedades.

Investigacién Sociomédica. Es el proceso encaminado a la busgueda de nuevos
conocimientos y técnicas que contribuyen al estudio y solucion de problemas
colectivos de salud, sean relativos al fomento y conservacion de la salud, a la

prevencion y curacion de enfermedades o a su rehabilitacion.

Investigacidn Traslacional. La necesidad de estrechar lazos entre la investigacian
basica, la clinica v las politicas y programas de salud ha dado nacimiento a la
investigacion traslacional, en el sentido de “trosiodo” de los conocimientos de un
dominio a otro y de “treduccién” de dichos conocimientos en términos de programas

y politicas sanitarias.

Investigador principal: Al profesional de la salud, a quien laSecretaria de
Salud autoriza un proyecto o protocolo para la ejecucion de una investigacion para la
salud en seres humanos, conforme al objetivo y campo de aplicacidon de esta norma y

es responsable de conducir, coordinar y vigilar el desarrollo de dicha investigacian.

8.10 Persona Investigadora principal: Al profesional de la salud, a quien se le autoriza

un proyecto o protocolo para la ejecucion de una investigacion para la
salud, conforme al objetive y campo de aplicacion de esta norma y es responsable de

conducir, coordinar y vigilar el desarrollo de dicha investigacion,
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8.11 Proyecto de Investigacidn: Constituye la etapa de planificacion de una investigacion,

También es el documento base del investigador, cuyas especificaciones le permiten

orientar el proceso de ejecucion del trabajo. Es el documento gue contiene el plan de

un proyecto de investigacion cientifica, con el maximo posible de detalle, precision y

claridad,

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndamero de Fecha de
revisién actualizacién Descripcion del cambio
1 14-octubre-2019 Actualizacion de Politicas y
Procedimientos
2 11-agosto-2025

Actualizacion de procedimientos,

10.0 AMNEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE EQUIPOS Y MATERIAL DE
INVESTIGACION



1.0

2.0

3.0

% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 2
saIUd Efﬂ DEPARTAMENTO Cédigo:
i INER DE APOYO TECNICO NCDPRO06

— 3. Procedimiento para la el control =]
de equipos y material de Hoja 43 de 60
— investigacion
PROPOSITO

1.1 Llevar a cabo el control del material, insumos y equipo, a través de mecanismos de
contrel del material y equipo, para el desarrollo de la investigacion basica, clinica y
epidemioldgica, generando conocimiento cientifico relativo a las enfermedades

respiratorias.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento

de Apoyo Tecnico,

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a las organizaciones publicas y
privadas con las que se desarrolle investigacion a traveés de convenios de

colaboracion y areas del instituto que participan en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31 La persona titular del Departamento de Apoyo Técnico es responsable de

mantener actualizado este procedimiento, en colaboracidn con el personal
adscrito a estas areas, quienes deben cumplirlo bajo el principio de igualdad y no
discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Apoyo Técnico, deben contribuir con
la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de

conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion



33

3.4

Fs

investigacion

Documental gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de

Archivos.

Los equipos de uso comun (autoclaves, millipore, tanques de CO2, tanques de
nitrégeno liguido, etc.) utilizados para el desarrollo de las investigaciones deben
mantenerse en constante vigilancia y monitoreo por la persona Coordinadora de
Gestion de Equipos de Investigacidn del Departamento de Apoyo Técnico, en
colaboracion con el Departamento de Ingenieria Biomédica para gque los

servicios, garantias y refacciones tengan un funcionamiento adecuado,

En funcion de la disponibilidad del presupuesto asignado, el Departamento de
Apoyn Técnico a través de su titular es responsable de realizar las compras de los
materiales e insumos solicitados por las personas auxiliares de cada
Departamento y/o laboratorio de investigacidén que se encuentran desarrollando

algun proyecto de investigacidn debidamente autorizade,

La persona titular del Departamento de Apoyo Técnico es responsable de

suministrar y distribuir los materiales basicos para las actividades de los

auxiliares de cada departamento y/o laboratorio de investigacion,

Cadigo:
DE APOYO TECNICO NCDPROOB
INER |- — i
3. Procedimiento para la el control
de equipos y material de Hoja 44 de 60
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Responsable

No.

Act.

Descripcidon de actividades

Documentos o
anexo

Personal del departamento
yio laboratorio de
investigacion

Titular de la Coordinacidn
de Gestién de Equipos

Revisa existencia de materiales e
insumos  para realizar reporte
anual de necesidades.

Realiza inventario de equipos por
area y valida su funcionamiento.
Continua actividad 6.

Realiza recorrido de verificacion
diaria de equipos en |a Direccion
de Investigacion, para wvalidar su
adecuado funcionamiento.

;Los equipos funcionan
correctamente?

Si. Termina Procedimiento.

Mo, Recibe notificacién de las
areas de investigacion o derivado
del recorrido, realiza reporte al
Departamento  de  Ingenieria
Biomédica para solicitar el servicio
correctivo,

Recibe de las areas de
investigacion el registro anual de
necesidades de materiales para
seguimiento en el Departamento
de Ingenieria Biomédica y/o a la
Unidad de Administracion vy
Finanzas.

Reporte anual

Inventario

Registro anual




T |

’. B
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘ Rev. 2
SHIUd ¢ DEPARTAMENTO : Cadigo:
iNER DE APOYO TECNICO o ~ NCDPRO06 |
T 3. Procedimiento para la el control
de equipos y material de ‘ Hoja 46 de 60
investigacion
~ Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo

Titular del Departamento de 7 Realiza base de datos para Base de datos

Apoyo Técnico acumular las necesidades reales
que se solicitaran a la Unidad de
Administracién y Finanzas,

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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Documentos

Codigo
(cuando aplique)

6.1 Guia

técnica para

la elaboracién de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

6.2 Reglamento de la Ley General de Salud en materia de
Investigacién para la salud.

N/P

MR

Cédigo de registro

: Responsable de : ; 1
. Registros Tiempo de conservacion o identificacion
9 P conservarlo .
unica
Lo que determine el
fq : Ty Departamento
Catalogo de Disposicion
7.1 Reporte anual de Apoyo MA
Documental de acuerdo a su Py
T i Técnico
clasificacicn
Lo gue determine el
'q : s Departamento
; Catalogo de Disposicion
7.2 Inventario de Apayo MNiA
Documental de acuerdo a su F L
s 5 Técnico
clasificacion
Lo que determine el
: ; Sy Departamento
; Catalogo de Disposicion
7.1 Registro anual ; de Apoyo MAA
Documental de acuerdo a su AR
T , Técnico
clasificacion
Lo gue determine el
Catdlogo de Disposicion BRpATEITARD
7.1 Base de datos g P de Apoyo M/A
Documental de acuerdo a su Téenico

clasificacion

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

Equipo médico: Aparatos, accesorios e instrumental para uso especifico, destinados

a la atencion médica en procedimientos de exploracion, diagnostica, tratamienta y

rehabilitacidn de pacientes.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Cadigo:
. NCDPRO08

|
I Hoja 49 de 60

Material: Es la sustancia o conjunto de elementos que se utiliza para hacer algo.

Nimero de revision

Fecha de
ar:tuallza_cidn

Descripcidn del cambio

1

14-octubre-2019

i

Actualizacion de Politicas y Procedimientos

11-agosto-2025

politicas

Actualizacion de procedimientos y sus

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos,
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1.0 PROPOSITO

1.1

Dar seguimiento a las necesidades de insumos de los Departamentos y Laboratorios
de la Direccion de Investigacion, a traves de la gestion de tramites generales de
compras, para la adquisicion de los materiales e insumos necesarios para ¢l desarrollo
de las investigaciones, cumpliendo con la normatividad aplicable en materia de

adquisiciones.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de

Apoyo Técnico,

A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal adscrito a los departamentos
y laboratorios de la Direccidn de Investigacion y el Departamento de Adquisiciones, a
fin de dar cumplimiento a las actividades involucradas con las adguisiciones y

compras para el Instituto,

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

371

La persona titular del Departamento de Apoyo Técnico es responsable de mantener
actualizado este procedimiento, en colaboracién con el al personal adscrito a los
departamentos y laboratorios de la Direccion de Investigacidon, quienes deben
cumplirlo bajo el principio de igualdad v no discriminacidn, asi como los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,

transparencia, evitando la duplicidad de funciones.
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3.2

i3

3.4

b

36

Las personas adscritas al Departamento de Apoye Técnico, deben contribuir con la
conservacién de la documentacion generada con motive de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catadlogo de Disposicion Documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

El personal adscrito al Departamento de Apoyo Técnico debe dar asesoria a las areas
requirentes y/o técnicas para que en forma oportuna y eficaz integren sus necesidades,
asesorando el procedimiento de adquisicion de bienes (adjudicacion directa o invitacion
a cuando menos tres), que resulte conveniente, para procurar las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, oportunidad y demads circunstancias pertinentes, evitando

compras de bienes innecesarios, de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia,

El personal adscrito al Departamento de Apoyo Técnico debe integrar y revisar gue los
formatos para la adquisicién y posterior contratacion (FO CON 02, FO CON 03, FO CON D4,
FO CON 05, justificacion de Excepcion a la Licitacion, busqueda en Compra Net| se
encuentren debidamente cumplimentados, conforme a la informacion obtenida de la
investigacion de mercado, siendo esta congruente con las necesidades de las areas

requirentes y/o técnicas; con la finalidad de llevar a cabo las acciones gque resulten

pertinentes en cumplimiento de la normativa aplicable y las indicaciones del

Departamento de Adguisiciones.

El personal adscrito al Departamento de Apoyoc Técnico debe gestionar con el
Departamento de Registro Presupuestal la suficiencia presupuestal posterior a la revision
de la requisicion y documentacion soperte, con el fin de constatar que se cuenta con el

recurso necesario para iniciar el procedimiento de contratacion.

El personal adscrito al Departamento de Apoyo Técnico debe revisar el contenido de los
casos gue seran sometidos al Comite de Adguisiciones, Arrendamientas y Servicios, con
la finalidad de cumplir con lo establecido en el articulo 40 de la Ley de Adguisiciones,

Arrendamientos v Servicios del Sector Pablico v el correlativo de su Reglamento.

Yoz

y2
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3.7 Para coordinar cada pedido y contrato, el personal del Departamento de Apoyo Técnico

debe verificar que las facturas se devenguen, de acuerdo a los compromisos contraidos.

38 Este procedimiento se debe realizar en estricto apego a la normatividad aplicable

interna y externa al INER, para el uso adecuado de los recursos federales, propios y

de terceros.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
[ No. i En:umentus o
Responsable Act. Descripcién de actividades SRR
Personal de los 1 Revisa las necesidades en el area y
Departamentos y solicita las cotizaciones,
Laboratorios cumplimentando los formatos
correspondientes de requisicion de
compra.
|
| Personal administrativo del 2 | Recibe la requisicion de compra por | Requisicion de
|| Departamento de Apoyo parte del area solicitante, revisando compra
Técnico que se cumpla con los requisitos
necesarios para el tramite,
;Los formatos cumplen con todos los
requisitos necesarios?

3 No. Devuelve al area para corregir las
observaciones ¥ cumplimentar
nuevamente los formatos.

Regresa a la actividad 1.

4 Si. Procede a la revision de las
requisiciones en el Sisterma de Control
Presupuestal y las registran en una
base de datos recabando firmas de
autorizacian,

5 | Envia las requisiciones al almacén que | Requisicion de
corresponda, segun el tipo de compra compra
para que se le asigne un numero de
folio.

(<] Revisa que la compra no rebase el | Reguisicion de

minimo sugerido por el personal del
Departamento de Adqguisiciones.

(La compra solicitada rebasa el
minimo sugerido?

compra
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Responsable No, Descripcidn de actividades waEumantos 5
P Act. P anexo
7 | No. Tramita directamente ante el
Departamento de Adquisiciones la
compra.
Termina procedimiento. .
8 Si. Solicita al area que realice los
formatos correspondientes y realice
las justificaciones necesanas.
9 | Revisa en el Formato de Control de
Gasto del area solicitante las
justificaciones  necesarias en el
formato cumplimentado.
10 | Recaba las firmas necesarias para
registrar el formato en el
Departamento de Adguisiciones.
Personal del Departamento 11 | Recibe el formato cumplimentado y lo
de Adquisiciones registra para presentarlo ante las
personas integrantes del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos
Servicios del instituto.
12 | Entrega la copia del acuse al personal
del Departamento de Apoyo Técnico,
‘.:._ i
Personal administrativo del 13 | Recibe el acuse y entrega la copia a las ‘?\
Departamento de Apoyo Areas usuarias para su control, dando
Técnico seguimiento a la compra y entrega de
los productos.
Termina el procedimiento
]
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6.1 Guia técnica para la elaboracidn de manuales de NJP
procedimientos de la Secretaria de Salud, 2013, |
6.2 Manual de Organizacién Especifico de la Direccion de N/P
_angedigaon ==
6.3 Manual de Organizacion Especifico de la Subdireccion Investigacion M/P
Biomedica
7.0 REGISTROS
3 o= Cédigo de registro
Responsable de 2 45
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S [ I
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Insumo: Aguellas materias primas, componentes para ensamble, material de envase

primario, material de acondicionamiento y productos que se reciben en un

establecimiento.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

,

Mumero de revisién Fe:r!a d? Descripcidn del cambio i
actualizacidn I
1 14-octubre-2019 Actualizacion de Politicas y Procedimientos
2 11-agosto-2025 | Actualizacién de procedimientos y sus politicas IRK
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