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PRESENTACION

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 se establecen
medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal”, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de febrero
de 2016, donde se establecen las disposiciones generales que regulan la asignacion de viaticos
nacionales e internacionales, pasajes, gastos de alimentacion, congresos, convenciones y otros
eventos para los servidores publicos que sean comisionados por las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal, ademas 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 Comité de Becas; con la
finalidad de orientar a los solicitantes y homogeneizar la operaciéon y coordinacién de las

unidades administrativas del INER en esta materia.

Por la naturaleza de este documento, es de vital importancia la difusion 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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.  OBJETIVO

Contar con el marco normativo interno para regular la adecuada aplicacion en materia de becas,
comisiones, viaticos y pasajes nacionales e internacionales en caso de ser complementarios a la
beca solicitada, aplicables a los servidores publicos del INER; asi como definir las politicas y

normas de operacion para el funcionamiento y operacion del Comité de Becas.
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ll. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917.
Ref. 27-08-2018.

Leyes

Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 29-12-1976.
Ref. 15-06-2018.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970.
Ref. 22-06-2018.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986.
Ref. 15-06-2018.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000.
Ref. 16-02-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-2006.
Ref. 30-12-2015.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 9-05-2016.
Ref. 27-01-2017.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B del Articulo
123 Constitucional.

D.O.F. 28-12-1963.

Ref. 22-06-2018.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 02-04-2013.

Ref. 15-06-2018.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-12-2002.
Ref. 09-04-2012.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 5-01-1983.
Ref. 16-02-2018.

Ley de Proteccion a la Salud de los no fumadores en el Distrito Federal.
D.O.F. 29-01-2004.

Ley General para el control del Tabaco.
D.O.F. 30-05-2008.
Ref. 15-06-2018.
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Cdédigos

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-05-1928.
Ref. 09-03-2018.

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-02-1943.
Ref. 24-04-2012.

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-01-2004.
Ref. 31-01-2018.

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 26-06-2006.
Ref. 30-03-2016.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion
Médica.

D.O.F. 14-05-1986.

Ref. 17-07-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-01-1987.
Ref. 02-04-2014.

Reglamento de Seguridad Radioldgica.
D.O.F. 22-11-1988.
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Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geogréfica.
D.O.F. 03-11-1982.
Ref. 24-03-2004.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990.
Ref. 23-11-2010.

Reglamento para la proteccion de los no fumadores en el Distrito Federal.
D.O.F. 04-04-2008.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-02-1998.
Ref. 14-03-2014.

Reglamento de procedimientos para la atencion de quejas médicas y gestidon pericial de la
Comisién Nacional de Arbitraje Médico.

D.O.F, 21-01-2003.

Ref. 25-07- 2006.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-08-1999.
Ref. 12-02-2016.

Reglamento de la Ley General para el control del Tabaco.
D.O.F. 31-05-09.
Ref. 9-10-12.

Decretos
Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la

Administracién Publica Federal 2008-2012.
D.O.F. 09-09-2008.
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Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupciéon 2008-2012.
D.O.F. 01-01-2012.

Decreto por el que se reforma la fraccion IV del Articulo 5 de la Ley de los Institutos Nacionales
de Salud.
D.O.F. 22-06-2006.

Decreto por el que se establece la Cartilla Nacional de Salud de la Mujer.
D.O.F. 6-03-1998.

Acuerdos

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Pablica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracién Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su
empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06-07-2017.

Acuerdo que tiene por objeto establecer los lineamientos a que deberan sujetarse las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal para la elaboracion de sus
anteproyectos de presupuesto de egresos, asi como las bases para la coordinacion de acciones
entre las secretarias de Gobernacion y de Hacienda y Crédito Publico, a efecto de brindar el
apoyo necesario al Congreso de la Unién para la aprobacién de la Ley de Ingresos de la
Federacion y el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

D.O.F. 22-08-2005.



http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5436056&fecha=04%2F05%2F2016
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5436056&fecha=04%2F05%2F2016
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5436056&fecha=04%2F05%2F2016
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Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 20-08-2009.

Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 20-08-2009.

Acuerdo por el que se emiten las normas y metodologia para la determinacion de los momentos
contables de los egresos.
D.O.F. 20-08-2009.

Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el @mbito de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 27-09-2006.

Ref. 12-05-2008.

Lineamientos

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la administracién publica federal.
D.O.F 22-02-2016.

Lineamientos para el manejo de recursos de terceros destinados a financiar proyectos de
investigacién en los organismos descentralizados del sector salud.
D.O.F. 01-01-2003.

Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administraciéon Publica Federal.

D.O.F. 30-01-2013.

Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico.
D.O.F. 21-11-2014.




MANUAL DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE

BECAS INER

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-10-2009.

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi como
establecer las excepciones procedentes.
D.O.F. 24-12-2009.

Normas Oficiales Mexicanas

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-
condiciones de seguridad y salud en el trabajo.
D.O.F. 11-09-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2013, Educacion en Salud. Para la organizacion y
funcionamiento de las Residencias Médicas.

D.O.F. 26-01-2011.

Ref. 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién ambiental — Salud
ambiental - Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de
manejo.

D.O.F. 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece los requisitos arquitecténicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 12-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999, Condiciones de seguridad e higiene en los
centros de trabajo donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias quimicas
capaces de generar contaminacion en el medio ambiente laboral.

D.O.F. 13-03-2000.
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Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud del nifio.
D.O.F. 09-02-2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 26-02-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SS1-2002, Regulacion de los servicios de salud que establece
los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos
de atencién médica.
D.O.F. 15-09-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM- 010-SSA2-1993, Para la prevencion y control de la infeccién por
virus de la inmunodeficiencia humana.

D.O.F. 17-01-1995.

Ref. 21-06-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SCT/2008, Informaciéon de emergencia para el transporte de
substancias, materiales y residuos peligrosos.
D.O.F. 14-08-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccibn ambiental — Salud
ambiental - Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de
manejo.

D.O.F. 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-1994, Clasificacion de los desechos radioactivos.
D.O.F. 04-03-1996.

10
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Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 28-09-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Establece las caracteristicas, el
procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos.
D.O.F. 23-06-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y
proteccion radiologia en establecimientos de diagnéstico médico con rayos X.

D.O.F. 15-09-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccién personal-Seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos.
D.O.F. 12-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminaciéon en los centros de
trabajo.
D.O.F. 30-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en instalaciones
radiactivas que utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 04-08-2009.

11
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Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social.
D.O.F. 13-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencion integral a personas con
discapacidad.
D.O.F. 14-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de proyectos de
investigacién para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacién y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos.
D.O.F. 17-09-13.

NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F. 11-10-1999.

NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencién y control de las infecciones
nosocomiales.
D.O.F. 20-11-2009.

NOM-059-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacion de medicamentos.
D.O.F. 05-02-2016.

NOM-072-SSA1-2012, Etiquetado de medicamentos y remedios herbolarios.
D.O.F. 21-11-2012.
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NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de farmacos y medicamentos, asi como de remedios
herbolarios
D.O.F. 13-05-2016.

NOM-220-SSA1-2012, Instalacién y operacién de la farmacovigilancia.
D.O.F. 07-01-2013.

NOM-249-SSA1-2010, Mezclas estériles: nutricionales y medicamentosas, e instalaciones para su
preparacion.
DO.F. 04-03-2011.

NOM-022-SSA3-2012. Que instruye las condiciones para la administracion de la terapia de
infusién en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 18-09-2012

NOM 036 NORMA Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de enfermedades.
Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterdpicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
D.O.F. 28-09-2012.

PLANES Y PROGRAMAS

Programa Nacional de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-12-2013.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-12-2013.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 30-08-2013.

Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2014-2018.
D.O.F. 30-07-2014.
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Oficios Circulares
Oficio Circular por el que se da a conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la

Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 31-07-2002.

Documentos Normativos

Relacién Unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.

D.O.F. 10-1X-2010

Adicién a la Relacion unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas.

D.O.F. 01-VI-2011.

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales.
D.O.F. 30-X-2011.

Otros

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-10-2016.

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

Normas para la afectacién baja y destino final de bienes muebles.
D.O.F. 30-12-2004.

Estandares para la certificacion de hospitales. Consejo de Salubridad general 2015.

Cuadro Basico y Catalogo de medicamentos. Consejo de Salubridad General

14
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NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su
elaboracién, 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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[II. INTEGRACION DEL COMITE DE BECAS

El Comité de Becas del Instituto quedara integrado como sigue:
Presidente (a) Director (a) General

Secretario (a) Director (a) de Ensefianza

Ejecutivo (a)

Secretario (a) Subdirector (a) de Ensefianza
Técnico (a)
Vocales Director (a) Médico

Director (a) de Administracion
Director (a) de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional

Invitados Subdirector (a) de Recursos Financieros
permanentes Jefe (a) del Departamento de Enfermeria
Asesores Jefe (a) del Departamento de Asuntos Juridicos

El Secretario(a) Ejecutivo(a) y Técnico(a), asi como los Vocales del Comité tendran derecho a
voz y voto, en caso de empate el Presidente(a) tendra voto de calidad. Los asesores solamente

tendran derecho a voz.

Podran asistir a las reuniones del Comité como invitados permanentes, servidores publicos con
experiencia en la materia o personal de otras areas del Instituto involucradas en los asuntos a

tratar, previa aprobacion del Presidente del Comité. Los invitados solo tendran derecho a voz.

Cada uno de los vocales titulares nombrara a un suplente, el cual asumira las responsabilidades
correspondientes y por ende sus decisiones seran consideradas oficiales y formalmente

adoptadas por el area que representa.

Los asesores también podran nombrar suplentes.

16
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Los nombramientos de los suplentes deberan ser notificados oficialmente al Secretario(a)
Técnico(a) por cada titular en la sesién de instauracion del Comité. Los vocales suplentes

deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior.

El Comité sera presidido por el Presidente del mismo y en su ausencia lo presidira el Secretario

Ejecutivo.

17
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FUNCIONES GENERALES DEL COMITE

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y autorizar el Reglamento de Integracién y Funcionamiento respectivo
sujetandose a las normas aplicables.

Aprobar el calendario de reuniones ordinarias.

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

Aprobar o rechazar las solicitudes de becas, o bien proponer soluciones e informar al
personal y &reas involucradas.

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

Mantener un adecuado control y seguimiento de las comisiones y becas otorgados a
los empleados del Instituto.

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

Aprobar el informe anual respecto de los resultados obtenidos de su actuacién.

18
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V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DE LOS
INTEGRANTES

Del Presidente(a):

I.  Poner a consideracion de los miembros del Comité, para su aprobacién, el orden del dia
de las reuniones ordinarias y extraordinarias.
II.  Presidir las reuniones.
Ill.  Convocar, cuando sea necesario, a reuniones extraordinarias.
IV.  Vigilar el cumplimiento de las Politicas, Normas y lineamientos del Comité.
V. Autorizar las medidas resolutivas que plantee el Comité, respecto a casos especiales
presentados.
VI.  Emitir su voto para cada uno de los casos que se sometan a la autorizacion de El
Comité y en caso de empate su voto sera de calidad.
VII.  Firmar las actas correspondientes.
VIIl.  Llevar a cabo todas aquellas otras funciones inherentes al cargo.
IX.  Proponer el calendario de sesiones ordinarias.

X.  Vigilar que los acuerdos se cumplan en tiempo y forma.

Del Secretario(a) Ejecutivo(a):

I. Gestionar la elaboracion de todos los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades del Comité.
1. Llevar un adecuado registro de los acuerdos y verificar su cumplimiento.
lll.  Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado, durante
un minimo de cinco afos.
IV. Firmar las Actas correspondientes a cada sesion.
V. Elaborar el informe semestral de las solicitudes de becas recibidas y de ellas las que
sean otorgadas por El Comité.
VI.  Aquellas que le encomiende el Presidente o El Comité en pleno.

VIl.  Mencionar los acuerdos adoptados en cada sesion.
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Del Secretario(a) Técnico(a):

VI.
VII.
VIII.

Elaborar la orden del dia y los enlistados de casos que se trataran, incluyendo los
documentos de apoyo necesarios.

Enviar a cada uno de los miembros del Comité la orden del dia y los asuntos a tratar en la
reunion del Comité.

Levantar el acta correspondiente de cada sesion, asi como la formalizacion de las actas
respectivas del Comité.

Firmar las Actas correspondientes a cada sesion.

Revisar los asuntos que se propongan para ser tratados en las sesiones del Comité.
Reqgistrar y dar seguimiento a los acuerdos para su cumplimiento.

Resguardar la documentacion inherente al funcionamiento del Comité.

Dar a conocer a cada uno de los solicitantes las resoluciones del Comité, asi como los
compromisos adquiridos en el caso de ser aprobadas sus solicitudes de becas.

Llevar a cabo todas aquellas otras funciones inherentes al cargo.

Aquellas que le encomiende el Presidente o EI Comité en pleno.

De los Vocales:

VIL.
VIII.

Designar a su suplente.
Enviar al Secretario(a) Ejecutivo(a) con cinco dias habiles de anticipacion a la reunion, los
asuntos que se deban someter a consideracién del Comité.

. Analizar la 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.

Propiciar la integracion del Comité y acatar sus acuerdos bajo los criterios de
responsabilidad, coordinacion y participacion conjunta.

Llevar a cabo todas aquellas otras funciones inherentes al cargo.

Las demés funciones que les encomiende el Presidente o El Comité en pleno.

20




MANUAL DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE

BECAS INER

De los Invitados Permanentes:
I. Asistir a las reuniones del Comité de Transparencia.
Il. Proporcionar o aclarar informacién de los asuntos por tratar.
lll. Firmar el acta de la reunion del Comité

De los Asesores

I. Proporcionar la asesoria que se requiera en el analisis de los casos que se presenten por

los integrantes del Comité.
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VI. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

El Comité se reunird en sesiones ordinarias una vez al mes de conformidad con el calendario

anual aprobado.

En ausencia del Presidente(a) y del Secretario(a) Ejecutivo(a), la reuniéon no podra llevarse a

cabo.

El Comité se reunira en sesiones extraordinarias a solicitud del Presidente(a) del Comité o de

alguno de sus miembros siempre y cuando el Presidente(a) lo autorice.

En la primera sesién ordinaria del afio, se debera presentar en el Comité para su autorizacion el

calendario anual de reuniones ordinarias.

Las reuniones ordinarias seran convocadas por el Presidente(a) del Comité via electrénica y se
desarrollaran de acuerdo al orden del dia, la cual se enviara conjuntamente con los documentos
gue seran analizados en la reunién, cuando menos con tres dias hébiles de anticipacion a la
fecha prevista para su celebracion, mediante invitacion del Secretario(a) Técnico(a) del Comité.
En el caso de sesiones extraordinarias, se requerira la entrega de la documentacién soporte de

los asuntos a tratar, con dos dias habiles de anticipacion.

Las sesiones seran de caracter ejecutivo con una duracion maxima de 60 minutos y el quérum
estara integrado por mayoria simple, esto es, por la mitad mas uno de los integrantes del

Comité.

De cada reunién se levantara un acta, la que sera enviada dentro de los primeros quince dias
hébiles posteriores a su celebracion a los miembros del Comité, quienes tendran cinco dias
naturales para su revision y comentarios, una vez concluidos estos plazos se remitird para que

sea firmada por los participantes y se presentara en la siguiente sesion ordinaria.
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VIl. LINEAMIENTOS DE OPERACION

El Comité debera vigilar que se cumpla con las disposiciones vigentes en materia de
comisiones, viaticos nacionales e internacionales, pasajes, congresos y convenciones aplicables
a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y de acuerdo a 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 vidticos y pasajes para el desempefio de las comisiones
que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales; los
programas de capacitacion de cada Direccion de Area o las funciones conferidas a la entidad,
tales como: el intercambio de conocimientos institucionales; la representacion gubernamental; la
implementacion de proyectos; la atencion de la poblacion en su lugar de residencia y la
verificacion de acciones o actividades de la Administracion Publica Federal, entre otros,

establecidos en la legislacion aplicable al Instituto.

En caso de que existan varios solicitantes de la misma &rea o servicio para un mismo evento, se
daréd prioridad a las solicitudes de los trabajadores que desempefien alguna actividad docente
en el programa del evento en cuestion sobre los que acuden como asistentes, quedando bajo
responsabilidad del Jefe Inmediato 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.

El Comité podra autorizar el pago de becas y viaticos, cuando considere que la asistencia y
participacion del servidor publico contribuirh 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 Direccion de Area a la que

pertenezca el participante.
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Para el caso de los investigadores con nombramiento, la Direccion de Investigacion autorizara
las becas y determinara los montos de acuerdo a la asistencia a congresos como parte del
cumplimiento de sus funciones por lo que no requerira autorizacién de este Comité.

Para el caso de los médicos, el Comité podra autorizar la asistencia a Congresos Nacionales
y/o Internacionales, dando prioridad a las solicitudes de los trabajadores que desempefien
alguna actividad docente en el programa del evento en cuestién sobre los que acuden como
asistentes, quedando bajo responsabilidad del Jefe Inmediato 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 la recepcién de los

documentos.

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

En caso de tratarse de una beca para asistir a alguna “Comision”, independientemente de la
fecha, el Secretario(a) Técnico(a) del Comité dara tramite a la misma e informara al comité en la

sesion ordinaria.

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

I. Cuando se trate de desempefiar actividades en alguna organizacion, institucion, partido
politico o empresa privada y/o actividades no relacionadas con los objetivos de la
Institucién.

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

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

becario o residente no pagado por la Institucion.

Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes, se considerara la duracion de cada
comision desde la fecha del traslado del servidor piblico del lugar de origen, hasta la fecha en

que éste tenga su regreso.

Asimismo, se debera verificar los dias efectivos de comision reportados por el servidor publico.
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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 sefialadas en las tarifas que 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 Administracién Publica Federal, constituyen los
topes maximos autorizados en cumplimiento de la politica de austeridad y racionalidad

presupuestaria.

En casos excepcionales, al acudir a algin evento por beca o comisién, ya sea nacional o
internacional que implique un costo adicional en el pasaje aéreo; por cambio de destino o de
horario, o bien por ampliaciéon de dias, el servidor publico presentara por escrito la solicitud de
bonificacién por el importe cubierto, anexando documentaciéon soporte necesaria al Comité, para
Su revision y autorizacion en su caso, siempre y cuando no rebase la tarifa méxima de acuerdo
con su posicién jerarquica y el cambio obedezca a razones estrictamente laborales y no

personales.

Seréa facultad exclusiva del Director(a) General, autorizar el pago de becas o comisiones de
manera urgente o0 con premura, en cuyo caso el pago correspondiente se realizard por
reembolso. Asimismo, por excepcidon y en casos debidamente justificados, podra autorizar
montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales establecidas en los
“Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las

dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal”.

Es responsabilidad del Secretario(a) Ejecutivo(a) informar por escrito al Servidor Publico
solicitante, de la aceptacién o rechazo de la beca o comision, o bien solicitar las aclaraciones

pertinentes, en un plazo maximo de 8 dias habiles después de celebrada la reunién del Comité.

La autorizacién de la beca quedara sujeta al cumplimiento de lo siguiente:

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

II. La solicitud de beca debera estar firmada por el Jefe inmediato del Servicio o
Departamento y por el Director del Area dando su visto bueno. Es indispensable que dicha
solicitud se acompafie de un oficio que justifique la asistencia del funcionario al evento

académico.
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VI.

VIL.

VIII.

La duracion maxima de las comisiones en las que se autorice el pago de viaticos y pasajes
no podran exceder de 24 dias naturales para las realizadas en 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 podrd 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 méaximo
tres servidores publicos por evento y por Unidad Administrativa convocada, y en el caso de
comisiones para eventos internacionales, se autorizard la asistencia de maximo dos
servidores publicos por evento y por cada Unidad Administrativa convocada; salvo en los
casos debidamente justificados y autorizados por el Oficial Mayor o equivalente.

Tratandose de solicitud de dia-beca se debera llenar el formato de Solicitud de Beca, el
cual deberd contener la firma del Jefe Inmediato indicando que la ausencia no afectara la
prestacion de servicios o la productividad del Area y mencionando el nombre de la persona
gue asumird y se responsabilizar4d de las funciones del becado en su ausencia y se
adjuntard a la solicitud la carta invitacion y el programa del evento. Asimismo, el solicitante
firmara el sefialamiento en el formato de solicitud de que conoce el apartado Il 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 Area de
Control de Asistencia e Incidencia Laborales, a fin de que la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal 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 duracién se debera solicitar la autorizacién del Comité en los términos de los
presentes lineamientos.

El Comité podra autorizar el pago de becas y viaticos, cuando considere que la asistencia y
participacion del servidor publico contribuira a elevar su productividad.

El servidor publico podra asistir con apoyo econdémico 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 investigacién, siempre y cuando existan los recursos econémicos para

tal fin.
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Si el servidor publico requiere una segunda beca internacional o nacional con apoyo
econdémico y siempre cumpliendo con el parametro de asistencia como profesor o ponente,
serd menester la entrega por parte de su jefe inmediato superior de una carta que
justifiqgue la asistencia a dicho evento agregando parametros de productividad cumplidos
por parte del solicitante.

Cuando el solicitante reciba apoyo parcial de terceros, el Comité determinara si se le
apoya o no y en caso de que se le apoye determinara qué tipo de apoyo se le podra
otorgar dependiendo de la disponibilidad presupuestal.

Las solicitudes de beca para 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 inscripciéon en Instituciones Publicas de Educacion
Superior de prestigio y a nivel nacional. Asimismo cuando el curso implique un cambio de
turno este debera ser solicitado al Departamento de Relaciones Laborales.

El beneficiario de una beca para cursar programas de formaciéon ya sean de Educacién
Continua o Posgrado deberan comprobar que cumplen con las calificaciones aprobatorias
gue establezca la Institucién académica presentando periédicamente (mensual, trimestral,
semestral, segulin sea el caso) el historial académico correspondiente.

El servidor publico recibira la beca y comisiéon de acuerdo a las tarifas y disposiciones
vigentes, emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Cuando varios servidores publicos acudan a un mismo evento, se establecera un monto
igual para cada uno.

El servidor publico 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 Recursos Financieros, en caso contrario se procedera al descuento del importe no
comprobado autométicamente en el siguiente pago quincenal. La comprobacién debera
acompaniarse por un Informe de Actividades.

Aquellas becas y/o comisiones autorizadas a los solicitantes y no tramitadas ante la
Subdireccién de Recursos Financieros en un plazo de cinco dias habiles a partir de haber
recibido la notificacion, 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
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XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

autorizaciéon para tal efecto por el Comité, por lo que el trabajador debera 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 el solicitante el cual puede incluir dias habiles e inhabiles.

Los permisos sin goce de sueldo de méas de 14 dias habiles al afio no son atribucion del
Comité; por lo que su autorizacién se debera tramitar, a través de la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal. A los servidores publicos que se les apoye con
beca para capacitacion se les solicitara carta compromiso para replicar los conocimientos
adquiridos con sus compaferos. Esta replica debe ser supervisada por su jefe inmediato y
a su vez notificada al Comité por este ultimo.

Cuando un servidor publico (médicos) solicite dias beca, debera llenar el formato de
solicitud de beca y entregarlo al Secretario (a) Técnico (a) de la Comision.

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

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

Los permisos para asistir a reuniones de protocolos y eventos de la industria farmacéutica
no es competencia del Comité de Becas.

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

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

Todos los servidores publicos que sean enviados a alguna comision, deberan presentar en
la Oficina de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal en un plazo
no mayor a cinco dias habiles posteriores a la celebracién del mismo, constancia de
asistencia, diploma o carta constancia. Una copia de esta documentacion con el sello de
recibido de dicha Subdireccion, deberd ser entregada al realizar la comprobacion

correspondiente en el Departamento de Registro Contable.
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XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

El Comité Unicamente autorizara y proporcionard viaticos al personal de base y
confianza, que tenga mas de un afio laborando en la institucién, salvo excepciones
gue ameriten el respaldo de la institucion y ésta quedara sujeta a juicio de los
miembros del Comité.

Las solicitudes de beca se deberan entregar al Secretario(a) Técnico(a) 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 afio de calendario. En el caso de Becas o
solicitudes que por su naturaleza se requieran cubrir mas de un afio calendario,
debera 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.

29




MANUAL DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE

BECAS INER

VIIl. GLOSARIO

BECA: Recurso econémico otorgado al solicitante para realizar una comisién, 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 de base o confianza del Instituto que recibe el recurso econdémico y/o la

comisiéon con fines educativos.

COMISION: Tarea o funcion que se encomienda a un servidor publico o que éste desarrolle por

razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los de su centro de trabajo.

CONGRESO: Reunién periédica de una organizacion o gremio para deliberar sobre alguna

tematica. 1

CURSQO: 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. 2

DESARROLLO PROFESIONAL: Conjunto de actividades académicas que favorecen la

adquisicién y/o actualizacién de conocimientos.

EDUCACION CONTINUA: Actividades académicas de diferentes tipos, modalidades y duracion,
que ofrece una institucion 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 area de actividad. 3

FONDOS PRESUPUESTALES: Recursos econémicos 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, congresos y convenciones.
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OFICIO DE COMISION: Documento que debe contener la autorizacion y designacion del
servidor publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracion de la comision, que servira
como justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccién Il y Gltimo

parrafo, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

VIATICOS: Gastos necesarios para el cumplimiento de una comision como comprende
transporte local (en el lugar destino), alimentacién, hospedaje, servicio de Internet, fax,

fotocopiado, llamadas telefonicas, propinas, lavanderia, tintoreria, entre otros.
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IX.

ANEXOS

SOLICITUD DE BECA

FECHA DE SOLICITUD:

INSTITUTO NACIONAL DE
EMFERMEDADES
RESPIRATORIAS
ISMAEL COSI0 VILLEGAS

COMITE DE BECAS

ot =]

INSTRUCCIONES:

1. Antes de completar este formato, consulte 35 Bases para sOlcHar beca en |3 dinsccion oMb WA, Iner. 530

. gob. i contenidos comite

Eecas il

2. Anots o5 0atos requendos en fa presente sollciud y & enfregana acompariela te 105 documentos que detallan & programa
actividad academica sujetn oe asta sollciiud.

y COEtDS (2N 5U £380) 02 I3

I DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO
ApEilG PaEmD Apeiig MaEms Nomene
| | |
Mo Trabajador Dedad Categoria { Pussio Tumo
Depariamenta o2 Adscripoitn Subdirecaion Direcdion

Oer [ Oc [ O [ Om | Oo | otro, Especificar:

Mazimo grado de estudios: BT: Eachilleraio o Eachillerato Téenleo, L. Ucenciatura, E- Especialidad, M: Maestria, D: Doctorado

IL DATOS DE LA ACTIVIDAD
MGmbre o6 13 Actvitad
Bade Lugar Seds
T3l y Humem Tilsdad y Etain Fals
DETALLES DE LA BECA SOLICITADA
11.4) Tipo o8 Parficipacion ILE] Tipe g Actividad 1L.C) Parlodo de Formacian fechas 1D} Tipo a8 Sollcitud
dal avento
[ watiens H
D Ponents D Educaciin Continua DE
[] Fommasin ae Prsgraco O ™ con s
[] Paticpane [] Fommaskn de Pregrado T WEE A
c
[ cereme A O] mscrpeen 5
O] Ao 0 o=
o MES ARG
TOTAL 3

SELECCIONE EL TIPODE SOLICITUDDETIEMPO: | | Hoa [ | D& [ ] Semana [ | Mes [ ] afo
Ezpecificar |a facha del primer dia que no asists a laborar y facha del difimo dia qus no aaistirs s laborar y &l nomsaro total de diss o horas beca

. POR FAVOR MARGUE LOS DIAS
IoTel DInS BECA: HABILES QUE NO ASISTIRA A SUS
o | m| & o | m| & LABORES
FECHA INICIAL FECHA FINAL
TOTAL HORAS BECA: | | Li{mimjJg | v s ]|D

Facha y lugar oa las TRES uitimas aziatencia a sventos clantificos o de ofra naturalaza

LRecibls apoyo En cago afirmativo, anciar
HOMERE DEL EVENTO O ACTIVIDAD FECHA jdia,mes. af BCONOMIc? &1 fua por parte del INER

INER- CBECAS-01 [05-2018)
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PARA SERLLENADOPOR ELJEFEINMEDIATO

MOTIGE POR LOS QUE SOLICITA LA BECA

BENEFICIOS AL PROGRAMA DE TRABAJD DEL AREA & L& QUE PERTEMECE EL SOLICITANTE:

BEMEFICIOS & LA INSTITUCKIN:

{16 12 sollcitants rspllcara los conocimisntoa sdquiridos: al conclulr su formacion? O = [ wo

En caso afirmativo la réplica ea realizara sn-

[:l En su ar=a de rabajo a En programas de: |:| Pregrado D Posgrado D Educacion Continua

LD la dirscclon de area a la que pertsnsce &l sollcitants algon Integrants ha recibldo sntrenamisnto simliar? De ser afimativo, sefialar nombre
completo y area de adscripcion:

SOLICITADO POR JEFE INMEDIATO

CORREOQ ELECTROMICO

HOMBRE Y FIRMA EXTENSION HOMBRE ¥ FIRMA

LLENADD EXCLUSIVANENTE PARA SOLICITUD DE DIAS BECA EM LOS TERMMNOS DE LA FRACCION Il DE LOS UNEAMIENTOS DE OPERACION DEL COMITE
DiE BECAS REFEREMTE A DIAS BECA:

Belichn dn beca y cunfiemn que conozen i freceion B da los Armpt asurmil y responsabilzacre de e funcones dal beoede Hago consiar que s susencis Sel sclciaris no
1 Al AUl whecta:

ST iU i b e

NOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE NOMERE ¥ FIRMA JEFE INMEDIAT( HOMBRE ¥ FIRMA
PARA USO DEL COMITE DE BECAS

{ }DiasBecal| ) HoraBeea [ )Wiaticos § { )Transportacion §

[ }Inscripexm: { joto { ) Total Autorizade §

INER- CBECAS-01 (D5-2018)
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SALUD é

SEOCRE DAREA 3 BATUD

X. VALIDACION POR PARTE DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

e /

DR. JORGE SALAS HERNANDEZ DR. JUAN\CARLZ9\VAZQUEZ GARCIA
Director General Di sefianza
Presidente Sec jecutivo

Tt . W%M
DRA. MARGARITA FERNANDEZ VEGA DR. PATRICIO JAVIER SANTILLAN DOHERTY
Subdirectora de Enseinanza Director Médico
Secretaria Técnica Vocal
{ju /M(—; i
C.P. ELIZABETH RIQBE MARTINEZ LIC. ADRIANA DIAZ TOVAR
Directora/de Administracion Directora de Planeacion Estratégica y
Vocal Desarrollo Organizacional
Vocal
A 04
G
C.P. MARIA PATRICIA SIERRA MANCILLA LIC. MARTHA CASTILLO GONZALEZ
Subdirectora de Recursos Financieros Jefa del Departamento de Enfermeria
Invitada Permanente Invitada Permanente
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—

&; W\
LICTMARIA EDIT LGADO
Subdirectora de Administracion y

Desarrollo de Personal
Invitada Permanente

Asuntos Juridicos
Asesora
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Xl. APROBACION DEL MANUAL

Jefa del De airt &y

REALIZO

Uity I

DRA. MARGARITA FERNANDEZ VEGA
Subdirectora de Ensefianza

REVISO

/// :
~TIC. HILDA ALVARADO VALLE
eénto de Asuntos Juridicos Departamento de Planeacion

SANCIONO

LAMALUALEL
C.P. NAYELI ALFARO'TEPOX

Jefa del Departamento te Planeacion

AUTORIZO

ﬁﬁ =
X / y

DR. JORGE'SALAS HERNANDEZ
Director General

DIA MES ANO

FECHA DE APROBACION: 02 10 2018
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