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1. PRESENTACION

La Ley de los Institutos Nacionales de Salud en sus articulos 21 y 28 establece que

cada Instituto debera contar con un Consejo Técnico de Administracion y Programacion,
como organo de apoyo y consulta, motivo por el cual se integra en el Instituto Nacional

de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, dicho Consejo que actuara como

6rgano de Coordinacion para incrementar su eficiencia de forma integral.
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II.  OBJETIVO

El Consejo Técnico de Administracion y Programacion del Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas (Instituto) es un 6rgano colegiado de
coordinacion orientado al cumplimiento de los objetivos y metas del Instituto, a través
de la propuesta y promocidon de acciones que contribuyan a un mejoramiento

administrativo y operacional de la Institucién.

Identificar las dreas de oportunidad para implementar mecanismos de vigilancia y
proyectos en beneficio de la calidad de las actividades sustantivas para la creacion de
procesos de mejora continua, asi como atender oportunamente los asuntos
estrictamente relevantes del Instituto, proporcionando atencién oportuna a los
aspectos referentes a la investigacion cientifica, la formaciéon y capacitacién de recursos
humanos y la prestacion de servicios de atencion médica de alta especialidad en los

padecimientos del aparato respiratorio y sus efectos sistémicos.
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III. DISPOSICIONES GENERALES

A) ATRIBUCIONES DEL CONSEJO

De conformidad con lo establecido en los articulos 21 y 28 de la Ley de Institutos
Nacionales de Salud y 24 del Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias Ismael Cosio Villegas, el Consejo Técnico de Administracion y

Programacion, tiene las siguientes atribuciones:

1. Actuar como instancia de intercambio de experiencias, de propuestas de
soluciones congruencia de acciones y del establecimiento de criterios tendientes

al desarrollo y al cumplimiento de los objetivos del Instituto;

2. Proponer las adecuaciones administrativas que se requieran para el eficaz

cumplimiento de los objetivos y metas establecidos;

3. Opinar respecto de las politicas generales y operativas de orden interno.

4. Analizar problemas relativos a situaciones o acciones comunes a diversas areas

del Instituto y emitir opinién al respecto;

5. Proponer a la persona titular de la Direccién General la adopcién de medidas de
orden general, tendientes a mejorar las cuestiones administrativas para la

adecuada operacion del Instituto;

6. Impulsar con la vision de ser una Instituciéon que, por medio de la investigacion

contribuya a mejorar la calidad de atencion a la salud respiratoria, bajo criterios
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de humanismo y rigor cientifico, que permita la formacion de recursos humanos

de excelencia y ser vanguardia nacional e internacional en su campo.

7. Vigilar que exista coordinacion entre las diversas areas sustantivas vy

administrativas del Instituto con los servicios médico-técnico-quirargicos;

8. Tener una estrecha relacion con los Comités que existan en el Instituto, a fin de

implementar acciones de mejora y control por posibles desviaciones detectadas

y

9. Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias del

Consejo.
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B) POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION DEL CONSEJO

El Consejo esta integrado por la Presidencia, una Secretaria Técnicay 15 vocalias
con voz y voto, quienes son designadas/os por la persona titular de la Direccion
General del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas y podran ser removidos/as a peticion de la Presidencia del Consejo.

El Consejo sesiona de manera ordinaria una vez al mes y cuando es necesario,

con la aprobacion de la Presidencia del Consejo se realizan sesiones

extraordinarias.

La convocatoria para sesiones ordinarias es remitida por la Secretaria Técnica a
cada uno de las personas integrantes del Consejo via correo electronico, con
tres dias habiles de anticipacion, a la fecha prevista para su celebracion,
sefnalando lugar, fecha, hora y la indicaciéon de cdmo se desarrollara ya sea

presencial o virtual.

En caso de cancelacién y/o reprogramacion debe notificarse a las personas
integrantes, con 24 horas de anticipacion a la fecha prevista para su celebracion,

y avisar la nueva fecha en que ha de llevarse a cabo la sesion.

El orden del dia, junto con los documentos correspondientes a cada sesion, se
entregan a las personas integrantes del Consejo, cuando menos con tres dias
habiles de anticipacion para las sesiones ordinarias y con tres dias habiles para

las extraordinarias.

En la Ultima sesién del afio se debe presentar al pleno del Consejo, el calendario

de sfsiones ordinarias para votacién y en su caso autorizacion.
A\
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7. A principio de cada ejercicio fiscal en la primera sesion ordinaria, se llevara a ’

cabo el acta de reinstauracion del Consejo, misma que sera firmada por todas

las personas integrantes del mismo.

8. Es responsabilidad de cada persona integrante del Consejo emitir su voto

conforme a las presentes politicas.
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C) DEL ORDEN DEL DiA

La propuesta del Orden del dia para cada sesidn debe contemplar lo siguiente:

i

Declaracion de inicio de sesion;

Aprobacion del Orden del dia;

Ratificacion del acta de la sesion anterior;

Revision de los asuntos sujetos a seguimiento, informando sobre el avance de los

mismos;

Presentacion de los asuntos expuestos o tratados en las sesiones vigentes;

Asuntos Generales; y

Revision y ratificacion de acuerdos o compromisos adoptados en las sesiones.
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D) DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES L

1. En cada sesion se registra la asistencia de las personas participantes, recabando

las firmas correspondientes.

2. Para que el Consejo se tenga por instalado formalmente, el quérum legal se

integra de la siguiente manera: la Presidencia, la Secretaria Técnica y al menos
la mitad de las vocalias.

3. Cuando no se reuna el quorum requerido, no se llevara a cabo la sesion. En
este caso, la Secretaria Técnica levanta constancia del hecho y convoca
nuevamente a las personas integrantes del Consejo en un plazo no mayor de tres

dias habiles.

4. Excepcionalmente se puede presentar el mismo dia de la sesidn, informacion,
asuntos para conocimiento o acuerdo del Consejo, quedando a criterio de las

personas integrantes, si se toma en cuenta en la misma sesion o si se examina

en la sesion ordinaria siguiente o bien en una sesion extraordinaria.

5. En las sesiones extraordinarias solo se atienden los asuntos que comprendan la

convocatoria correspondiente que podra contener, entre otros: N

a. Analisis de proyectos trascendentes y/o relevantes. \

b. Cambios estructurales, programaticos, presupuestarios u organizacionales

que afecten de manera significativa el cumplimiento de las metas y objetivos

de la institucion. //
S . o /*/
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C. Aquellos que ameriten una pronta atencion.

d. Incumplimientos importantes de los acuerdos o compromisos adoptados

por el Consejo.
e. Seguimiento de riesgos relevantes que deban tratarse.

6. Las sesiones son ejecutivas con una duracidon maxima de noventa minutos y la
informacion que en ellas se trate, debe permitir a sus integrantes efectuar el
analisis, la evaluacién y propuesta de acuerdos para la solucién de la problematica

presentada.

7. Se debe procurar no presentar a revision asuntos concluidos de sesiones
anteriores, o que no se hayan remitido en la carpeta con la antelacién prevista por

el Consejo, salvo situaciones que se justifiquen por su relevancia.

BN Al
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E) DELOS ACUERDOS

Corresponde a la Presidencia del Consejo proponer y someter a consideracion de
las personas integrantes del mismo, los acuerdos relativos a los asuntos que se

traten en la sesion, a fin de que emitan su opinién y voto al respecto.

Los acuerdos que se emitan se toman por mayoria de votos de las personas

integrantes presentes.

Al final de la sesion, la Secretaria Técnica da lectura a cada uno de los acuerdos
adoptados, el area o las areas responsables de cumplirlos y el tiempo de

observancia, a fin de ratificarlos.

Corresponde a la Secretaria Técnica mantener actualizada la informacion que
refleje el avance o cumplimiento de los compromisos asumidos en las fechas

establecidas, con independencia de la fecha de celebracion de la siguiente sesion.

Para los acuerdos que no fueron concluidos en la fecha inicial establecida, se debe
fijar, procurando que sea por Unica vez y previa justificacion ante las personas
integrantes del Consejo, nueva fecha compromiso de atencidn, que no podra
exceder de 30 dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la sesién,
excepto cuando por su complejidad se requiera de un plazo mayor, sin eliminar la

fecha original en que debid cumplirse el acuerdo.

La atencidn de los acuerdos se verifica con la informacion que para tal efecto

proporcionen las areas correspondientes, que justifique su pleno cumplimiento. La

10
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validez y veracidad de la informacion es responsabilidad estricta del area que la

proporciona.

Cuando la solucién definitiva de un problema dependa de terceros ajenos a la
Institucidn, los compromisos sélo deben llegar hasta la presentacion de estudios o

planteamiento de alternativas ante las instancias correspondientes, sin perjuicio

de que se les dé seguimiento hasta su conclusion.

El seguimiento e impulso al cumplimiento, en tiempo y forma de los acuerdos ')\

adoptados en el seno del Consejo, esta a cargo de las personas que lo integran.
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F) DE LAS ACTAS

En cada sesidn se levanta un acta pormenorizada y es enviada por la Secretaria
Técnica via correo electrénico a cada una de las personas integrantes del Consejo
para su revision y comentarios tres dias habiles antes de la siguiente sesion

ordinaria, cuya version definitiva sera aprobada y firmada por cada integrante que

hubiera asistido a la sesion. M

2. Las actas se deben elaborar en forma sintética; por lo tanto, no debe ser una
transcripcion estenografica de lo que se comente en la sesion. Excepcionalmente
cuando la situacion lo amerite, incluirdn comentarios relevantes vertidos en el

transcurso de la sesion e invariablemente se asentaran los acuerdos generados.

3. Las actas deberan estar foliadas y seran firmadas de manera autégrafa por cada
persona integrante del Consejo que haya participado. Las personas invitadas
firmaran por excepcion, sélo cuando asuman compromisos derivados de los

asuntos tratados.

4. Las actas de las sesiones son clasificadas por la Secretaria Técnica de conformidad
al Cuadro de Clasificacion Archivistica y al Catdlogo de Disposicién Documental que

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

A) INTEGRACION DEL CONSEJO

El Consejo Técnico de Administracion y Programacion es presidido por la persona
titular de la Direccion General del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas e integrado por las vocalias que tendran el nivel jerarquico de
Direccién de Area y Subdirecciéon de Area, asi mismo se cuenta con la presencia del

Jefe de |la Oficina de Representacion como asesor invitado, conforme lo siguiente:

Cargo en el Consejo Cargo en el Instituto

Con voz y voto
Presidencia Titular de la Direccién General
Vocalias Titular de la Direccion de Investigacion

Titular de la Direccidn de ensefanza

Titular de la Direccion Médica

Titular de la Direccién de Planeacion Estratégica y
Desarrollo Organizacional

Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas
Titular de la Subdireccidon de Ensefanza

Titular de la Subdireccion de Investigacion
Biomeédica

Titular de la Subdireccion de Servicios Auxiliares
de Diagnostico y Paramedicos

Titular de la Subdireccion de Cirugia

R
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Con Voz, sin voto

Invitados/as permanentes

Asesor

Titular de la Subdireccion de Atencion de

Neumologia

Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos
y Organizacion

Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales
Titular de la Subdireccion de Servicios Generales
Titular de la Subdireccion de Presupuesto y
Recursos Financieros

Titular del Departamento de Coordinacién

Técnica

Titular del Departamento de Asuntos Juridicos y
Unidad de Transparencia

Titular del Departamento de Planeacion

Titular del Departamento de Relaciones Publicas
y Comunicacién

Titular del Departamento de Enfermeria

Titular del Departamento de Informatica

Titular del Departamento de Ingenieria
Biomédica

Jefe de la Oficina de Representacién en el
Instituto Nacional de Enfermedades

Respiratorias Ismael Cosio Villegas

14 i
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INVITADO/AS PERMANENTES

Al Consejo podran asistir en calidad de invitado/a permanente las personas titulares
de Departamento, Servicio u Oficina de las areas sustantivas que tengan
conocimientos sobre los asuntos incorporados en el orden del dia y su participacion
permita la solucion de las problematicas planteadas. Todas las personas invitadas

tendran derecho de voz, pero no de voto.

Cuando el caso lo amerite, se puede invitar a personas externas al Instituto, que por

su experiencia conozca de los casos a tratar y pueda participar en las

recomendaciones que se emitan.

El/la Jefe/a de la Oficina de Representacion en el INER o quien se designe en su
representacion, como invitado/a al Consejo, debe contribuir con el Instituto en el
analisis de posibles soluciones y propuestas de los temas planteados emitiendo su

opinion y asesoria.

SUPLENCIAS

Las vocalias podran designar en caso necesario a una persona servidora publica que
le supla en su ausencia, quien debe tener el nivel jerarquico inmediato inferior al de
la persona titular, teniendo las facultades y funciones inherentes a las vocalias
titulares. Dicha designacion debe ratificarse en la primera sesion del Consejo cada

ano.
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V. OPERATIVIDAD

A) FUNCIONES DEL CONSEJO

Las funciones del Consejo Técnico de Administracion y Programacion son las

siguientes:

rd
w
1. Actuar como instancia de intercambio de experiencias, propuestas, soluciones
interdisciplinarias, de congruencia de acciones y del establecimiento de
criterios tendientes al desarrollo y al cumplimiento de los objetivos y metas del
!

Instituto.

2. Proponer las adecuaciones administrativas que se requieran para el eficaz

cumplimiento de los objetivos y metas establecidas por el Consejo.

3. Opinarrespecto de las politicas generales y operativas de orden interno.

4. Analizar problemas relativos a situaciones o acciones comunes a diversas

,
areas del Instituto y emitir su opinion al respecto. 4
5. Proponer ala persona titular de la Direccién General, la adopciéon de medidas \\\

de orden general tendientes mejorar las cuestiones administrativas para la

adecuada operacién del Instituto. Y

6. Impulsar programas con la vision de ser una Institucion que, por medio de la )&/
investigacion, contribuya a mejorar la calidad de la atencion a la salud

respiratoria, bajo criterios de humanismo y rigor cientifico, que permita la

16
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formacién de recursos humanos de excelencia y ser vanguardia nacional e

internacional en su campo.

Vigilar que exista coordinacion entre las diversas areas sustantivas y /

administrativas del Instituto con los servicios médico-técnico-quirlrgicos.

Tener una estrecha relacion con los Comités que existan en el Instituto a /

fin de implementar medidas de correccion por posibles desviaciones

detectadas.

Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y/o extraordinarias del ‘{

Consejo.
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B) FUNCIONES DE LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL CONSE)O

De la Presidencia:

Presidir las sesiones, asi como facilitar y coordinar la exposicion de las propuestas,

su debate y consenso.

Firmar las actas correspondientes de las sesiones del Consejo.

Vigilar el cumplimiento de las politicas y normas de operacion del Consejo Técnico

de Administraciéony Programacion.

Vigilar la coordinacion entre los diferentes servicios del Instituto que participan en
la atencion médica, de investigacion, de docencia y administrativa, asi como entre

los demas Comités.

Autorizar el orden del dia y la participacion de las personas invitadas.

Proponer y someter a la consideracion de las personas integrantes del Consejo, los
acuerdos relativos a los asuntos que se traten en la sesién, a fin de que emitan su

opinién y voto al respecto.

Vigilar el seguimiento al cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Consejo.

Aprobar las sesiones extraordinarias para su celebracion.

Mantener en estricta confidencialidad la informacion que se maneja en las

sesiones del Consejo.

i >
A
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De la Secretaria Técnica

1,

Elaborar el orden del dia y el listado de los asuntos a tratar, incluyendo los

documentos de apoyo necesarios.

Participar con voz y voto en las sesiones del Consejo.

Convocar a sesiones ordinarias del Consejo y cuando sea necesario, a

sesiones extraordinarias autorizadas por la Presidencia

Proponer y promover acuerdos sobre las propuestas de solucidon enfocados a
generar cambios positivos para la gestion, organizacion y administracién del

Instituto.

Proponer medidas de correccion a desviaciones identificadas en casos
individuales o generales, para mejorar los servicios de atencion meédica,

docencia, investigacion y administracion.

Levantar el acta correspondiente de cada sesién y dar seguimiento hasta la

formalizacion de las mismas.

Registrar y dar seguimiento alos acuerdos adoptados por el Consejo hasta

su cumplimiento.

Recibir y revisar los asuntos que sean propuestos para ser tratados en las

sesiones del Consejo.

19
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9. Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Consejo de
conformidad al Cuadro de Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicién
Documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General

de Archivos.
10. Elaborar los informes solicitados por el Consejo.

11. Proponer y convocar a las personas integrantes del Consejo, y en su caso

a las personas invitadas internas y externas, a las sesiones ordinarias y

extraordinarias.
12. Promover el cumplimiento de las presentes politicas y normas de operacion.

13. Realizar las actividades que le encomiende el Consejo.

15. Facilitar y coordinar la exposicién de las propuestas, su debate y consenso.

14. Establecer un vinculo entre los diferentes Comités que sesionan en el Instituto. -x/
‘S(
™

16. Gestionar la elaboracion de todos los documentos necesarios para el

desarrollo de las actividades del Consejo y actualizarlos periddicamente.

“\
\§

17. La Secretaria Técnica puede auxiliarse del personal de apoyo que considere, \{

quien asistira a las sesiones del Consejo, sin derecho a voz y voto.

18. Firmar las minutas correspondientes de las sesiones a las que hubiera

asistido. }L

19. Mantener en estricta confidencialidad la informaciéon que se maneja en las

sesiones del Consejo ) /;

20
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De las Vocalias:

i

2,

3

4.

Instituto.
5 Proponer medidas de correccion a desviaciones identificadas en casos
individuales o generales para mejorar los servicios de atencién médica,

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

Participar en la discusiéon de los temas a tratar y emitir su voto en las

sesiones del Consejo.

Presentar a la Secretaria Técnica los casos propuestos para su analisis en el

Consejo.
Proponer y promover acuerdos sobre las propuestas de solucion enfocados a

generar cambios positivos para la gestion, organizacion y administracion del

docencia, investigacion y administracion.
Impulsar el cumplimiento de los acuerdos aprobados en el Consejo en los

6.
plazos establecidos y de conformidad a las responsabilidades asignadas.

Proponer la participacion de invitados/as internos/as o externos/as al Instituto.
'l

7
Promover el cumplimiento de las presentes politicas y normas de operacion del

8.
Consejo.

Firmar las actas de las sesiones del Consejo en las que participe.

21 Q\C/
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10. Realizar las actividades que les encomiende el Consejo.

11.  Mantener en estricta confidencialidad la informacién que se maneja en las

sesiones del Comité.

De las personas Invitadas permanentes:

L. Emitir su opinién en torno a los asuntos sometidos a consideracién del
Consejo para aclarar aspectos técnicos, médicos de investigacion docencia y/o

administrativos.

2. Guardar confidencialidad en los asuntos sensibles o que obstaculicen el

cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Consejo.

3 Firmar las actas correspondientes de las sesiones del Consejo en las que
participe.

4. Participar con derecho a voz, pero sin voto.

5. Mantener en estricta confidencialidad la informacion que se maneja en las

sesiones del Consejo.
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VIII. CONTROL DE CAMBIOS

No. De
Revision

Cédigo del Documento NCD RIDG 01

Fecha de
actualizacion

11-10-2021

Descripcion del cambio

—y————

Integracién del documento inicial.

—

01-12-2025

Actualizacion de formato, de personas integrantes

y actualizacion de disposiciones. .
|
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IX. VALIDACION POR LAS PERSONAS INTEGRANTES DEL CONSEJO

. Nombre y cargo en el Instituto

Dra. Carmen Margarita Hernandez Cardenas
Titular de la Direccién General

Lic. Gustavo Giraldo Buitrago
Titular del Departamento de Coordinacién
Técnica

Dr. Joaquin Alejandro Zufiiga Ramos
Titular de la Direccién de Investigacion

Dra. Alejandra Renata Baez Saldana
Titular de la Direccidon de Ensefianza

Dr. Armando Roberto Castorena Maldonado
Titular de la Direccion Médica

C.P. Elizabeth Riqué Martinez
Titular de la Direccidn de Planeacion Estratégica
y Desarrollo Organizacional

M.A H. Sandra Angélica Zamora Rodriguez
Titular de la Unidad de Administracién y
Finanzas

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

Dra. Martha Torres Rojas
Titular de la Subdireccion de Investigacion
Biomédica

Dra. Laura Graciela Gochicoa Rangel
Titular de la Subdireccion de Servicios Auxiliares
de Diagnostico y Paramédicos

Cargo en el Comité

Firma
/

Presidencia

Secretaria Técnica ///7/

Vocal

Vocal

Vocal

Vocal

Vocal

Vocal

Vocal

Vocal

&W

24

%



Salud é}% REGLAS INTERNAS DE OPERACION DEL
dil 9 | CONSEJO TECNICO DE ADMINISTRACION Y

M PROGRAMACION

/) /!

il 7
Dra. Francina Valezka Bolafos Morales il
Titular de la Subdireccién de Ciruglia
Dr. Ricardo Stanley Vega Barrientos
Titular de la Subdireccién de Atencién Médica Vocal
de Neumologia
Lcda. Alexandra Elaine Chavez Mayol y i
Sanchez .
Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos Vocal \
y Organizacién R

(21N /)
Mtra. Liliana Elizabeth Morales Suarez [ y /N / [\
Titular de la Subdireccién de Recursos \,i } A /\
. Vocal ( A

Materiales L AN \/ N
Ing. Bernardo Neftali Filio Lopez
Titular de la Subdirecciébn de Servicios Xieseal

Generales

Mtra. Nayeli Alfaro Tepox
Titular de la Subdireccion de Presupuesto y
Recursos Financieros

Lic. Florentino Dominguez Carbajal
Jefe de la Oficina de Representacion en el INER
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X. AUTORIZACION DE LAS REGLAS

Realizo -

e

Lic. Gustavo Giraldo Buitrago

Titular del Departamento de Coordinacion Técnica

y Secretario Técnico del Consejo

\\

LcdaAna Cristina Garcia Morales
Titular del Bepartamento de Asuntos Juridicos y

Unidad de Transparencia

P L
‘s - Revisé /
A7 f

o il - -7 =

L. C.P. Rosa\M#Xz Vivanco Osnaya

Titular del Departamgnt de Planeacién Estratégica

Autorizé =~

Lcda. Claudia Poblano Castro
Adscrita al Departamento de
Planeacion Estratégica

Dra. Carmen Margarita Hernandez Cardenas
Titular de la Direccion General
DIA MES ANO
FECHA DE APROBACION: e
01 DICIEMBRE 2025
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