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El presente documento describe los procedimientos y flujogramas derivados de las 

actividades primordiales que se rea lizan en los Departamentos, Laboratorios y Clínicas de la 

Dirección de Investigación, así como el marco normativo de referencia, sirviendo como guía 

para la estandarización de procesos y capacitación del personal. 

La integración de este manual ha sido realizada por el Departamento de Apoyo Técnico con la 

colaboración de los Departamentos, Laboratorios y Clínicas de Investigación, con asesoría del 

Departamento de Planeación y autorizado por las Subdirecciones de Investigación Biomédica 

e Investigación Cl ínica y la Dirección de Investigación. 

Este documento permite, a través de la estandarización de los procedimientos básicos, 

asignación de responsables e ident ificación de lineamientos que los regulan, proporcionar 

una guía de las actividades que deben llevarse a cabo, tanto para dar cumplim iento a los 

objetivos institucionales, como para el buen desempeño de las actividades administrativas 

que permiten su cumplimiento, esto sin ser una limitante para los grupos de investigación, ya 

que cada uno de ellos deberá extender estos procesos a los programas y líneas de 

investigación que cada uno de estos grupos desarrolla. 

La descripción de los procedimientos se extiende a todos los niveles jerárquicos de la 

Dirección de Investigación, por lo que en éste manual se describen las políticas y actividades 

de los procesos para su observancia y aplicación, a efecto de que se difunda este documento 

todo el personal adscrito a la misma. 

? 
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Establecer las políticas, normas y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en las 

siguientes áreas de investigación, con la finalidad de ofrecer una guía en el ejercicio de las 

funciones del personal de salud que integra cada área: 

En los Departamentos de: 

Investigación en Fibrosis Pulmonar. 

Investigación en Biomedicina Molecular e Investigación Traslacional. 

Investigación en Cirugía Experimenta l. 

Investigación en Hiperreactividad Bronquial. 

Investigación en Toxicología y Medicina Ambiental. 

Investigación en Virología y Micología. 

Investigación en Enfermedades Crónico-Degenerativas. 

Investigación en Microbiología. 

Investigación en Inmunogenética y Alergia. 

En los Laboratorios de: 

Biología Celular 

Biología Computacional. 

Biología Molecular. 

Morfología. 

Investigación en Enfermedades Reumáticas. 

Investigación Traslacional en Envejecimiento y Enfermedades Fibrosantes. 

Biopatología Pulmonar INER-Ciencias, UNAM. 

J 
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I nmunobiología y Genética. 

Inmunobiología de la Tuberculosis. 

Trasplante Pulmonar Experimental 

Farmacología Clínica y Experimental. 

Transcriptómica e Inmunología Molecular 

Cáncer Pulmonar. 

Inmunofarmacología. 

Oncología Biomédica. 

Onco-Inmunobiología. 

Inmunología Integrativa. 

Biología Molecular de Enfermedades Emergentes y EPOC. 

Inmunoalerg ía y Asma. 

BSL3. 

Transducción de Señales. 

Citometría de Flujo 

Secuenciación y Biología Molecular. 

En las Clínicas de: 

Vasculitis Sistémicas Primarias. 
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CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. 

DOF 05-02-191 7. Última reforma publicada DOF 15-11 -2024. 

TRATADOS INTERNACIONALES 

Convención Americana sobre Derechos Humanos. 

Entrada en vigor: 07-05-1981. 

Declaración Universal de los Derechos Humanos. 

Entrada en vigor: 1 0-12-1948. 

Pacto Internaciona l de Derechos Civiles y Políticos. 

Entrada en vigor: 20-05-1981. 
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Convención Interamericana contra la Corrupción de la Organización de los Estados 

Americanos. 

Entrada en vigor: 06-02-1997. 

Convención de las Naciones Unidas contra la Corrupción de la Organización de las Naciones 

Unidas. 

Entrada en vigor: 14-12-2005. 

Convención sobre la Eliminación de todas las Formas de Discriminación contra la Mujer. 

Entrada en vigor: 03-09-1981. 

. 
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Convenc ión Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer 

"Convención de Belem do Para". 

Entrada en vigor: 05-03-1995. 

Protocolo Facultativo de la Convención sobre la eliminación de todas las formas de 

discriminación contra la mujer. 

Entrada en vigor: 03-05-2002. 

Convención Internacional sobre la Eliminación de todas las Formas de Discriminación 

Racial. 

Entrada en vigor: 04-01 -1969. 

Convención Interamericana para la Eliminación de todas las Formas de Discriminación 

contra las Personas con Discapacidad. 

Entrada en vigor: 12-03-2001. 

LEYES 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 

DOF 29-12-1976. Última reforma publicada DOF 28-11 -2024. 

Ley General de Salud. 

DOF 07-02-1984. Última reforma publicada DOF 07-06-2024. 

Ley de Responsabilidad Civil por Daños Nucleares. 

DOF 31-12-1974. 

Ley Federal de las Entidades Paraestata les. 
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Ley del Impuesto al Valor Agregado. 

DOF 29-12-1978. Última reforma publicada DOF 12-11-2021. 

Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

DOF 01 -12-2013. Última reforma publicada DOF 01 -04-2024. 

Ley de la Comisión Nacional de los Derechos Humanos 

DOF 29-06-1992. Última reforma publicada DOF 01-04-2024. 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 
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DOF 19-11 -2019. DOF 19-11 -2019. Declaratoria de invalidez de artículos por Sentencia de la 

SCJN notificada al Congreso de la Unión para efectos legales el 06-04-2022 y publicada en el 

DOF 02-09-2022. 

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. 

DOF 02-08-2006. Última reforma publicada DOF 29-12-2023. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

DOF 04-08-1994. Última reforma publicada DOF 18-05-2018. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

DOF 04-01-2000. Última reforma publicada DOF 20-05-2021. 

Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

DOF 04-01-2000, Última reforma publicada DOF 20-05-2021 . 

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. 
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Ley Federa l para Prevenir y Eliminar la Discriminación. 

DOF 11 -06-2003. Última reforma publicada DOF 01 -04-2024. 

Ley General de Protección Civil. 

DOF 06-06-2012. Última reforma publicada DOF 21 -12-2023. 

Ley de Ingresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal de 2024. 

DOF 13-11 -2024. Última reforma publicada DOF 30-04-2024. 

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. 

DOF 26-05-2000. Última reforma publicada DOF 11 -05-2022. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
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DOF 18-07-2016. Última reforma publicada en el DOF 27-12-2022. Última reforma publicada 

en el DOF 27-12-2022. Sentencia de la SCJN con declaratoria de invalidez del Decreto de 

reforma DOF 27-12-2022, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 24 de noviembre 

de 2023. 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

DOF 09-05-2016. Última reforma publicada DOF 01-04-2024. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

DOF 04-05-2015. Última reforma publicada DOF 20-05-2021 . 

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

DOF 01-02-2007. Última reforma publicada 26-01 -2024. C( 
Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. /1.,¡_...-- ~ n) f· DOF 30-05-2011 . Última reforma publicada DOF 14-06-2024. /'f .:' ¡;! ' ~ ~ 

~/- )){ ~~~~ ~ ~~ ~ 
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DOF 15-06-2018. Última reforma publicada DOF 19-01-2023. 

Ley Federal de Protección a la Propiedad Industrial. 

DOF 01-07-2020. 

Ley Federal del Derecho de Autor. 

DOF 24-12-1996. Última reforma publicada DOF 01-07-2020. 

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologías e Innovación. 

DOF 08-05-2023. 

Ley de Protección a los Animales de la Ciudad de México. 

GODF 26-02-2002. Última reforma publicada en la GOCDMX 01 -03-2023. 
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Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. 

DOF 26-01 -2017. 

CÓDIGOS 

Código Civil Federal. 

DOF 26-05-1928. Última reforma publicada DOF 17-01-2024. 

Código Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

DOF 07-06-2023. Última reforma publicada en ·el DOF 04-06-2024. Declaratoria de invalidez 

de artículos por Sentencia de la SCJN notificada al Congreso de la Unión para efectos legales 

el 14-08-2024. 

1 ~ -
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DOF 14-08-1931 . Última reforma publicada DOF 07-06-2024. 

Código Nacional de Procedimientos Penales. 

DOF 05-03-2014. Última reforma publicada DOF 26-01-2024. 

Código Fisca l de la Federación. 
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DOF 31 -12-1981. Última reforma publicada DOF 12-11 -2021. Declaratoria de invalidez de 

artículos por Sentencia de la SCJN DOF 04-03-2024 y notificados los puntos resolutivos 

previamente al Congreso de la Unión para efectos legales el31 -05-2023. 

Código Fiscal de la Ciudad de México. 

GOCDMX 29-12-2009. Última reforma publicada en la GOCDMX 26-12-2023. 

Código de Ética de la Administración Públ ica Federal. 

DOF 08-02-2022. 

REGLAMENTOS 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

DOF26-01 -1990. Última reforma publicada DOF23-11 -2010. 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestación de Servicios de Atención 

Médica. 

DOF 14-05-1986. Última reforma publicada DOF 17-07-2018. 
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Reg lamento de la Ley General de Salud en Mat eria de I nvestigación para la Salud. 

D.O.F. 06-01-1987. Última reforma publicada DOF 02-04-2014. 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposición de 

Órganos, Tejidos y Cadáveres de Seres Humanos. 

DOF 20-02-1985. Última reforma publicada DOF 26-03-2014. 

Reglamento del Código Fisca l de la Federación. 

DOF 02-04-2014. 

Reglamento de Insumas para la salud. 

DOF 04-02-1998. Última reforma publicada DOF 31 -05-2021 . 

Reglamento de Becas del Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y Tecnologías. 

DOF 10-07-2023. 

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadoras e Investigadores del Consejo Nacional 

de Humanidades, Ciencias y Tecnologías. 

DOF 11 -07-2023. 

Reg lamento Interior de la Comisión para la Certificación de Establecimientos de Atención 

Médica. 

DOF 29-06-2023. 

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados. 

. (r 
Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios. / J~\- ' . ~ 1'\V 
DOF 09-08-1999. Última reforma publicada DOF12-02-201 6. /f" , , _ \ 

tk::J? J' ~ /'"'~u X+/ syTf 

DOF 19-03-2008. Última reforma publicada DOF 06-03-2009. 
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

DOF 28-07-201 O. Última reforma publicada 14-02-2024. 

Reglamento de la Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas. 

DOF 28-07-201 O. Última reforma publicada DOF 24-02-2023. 

Reglamento de la Ley Federal para la Administración y Enajenac ión de Bienes del Sector 

Público. 

DOF 17-06-2003. Última reforma publ icada DOF 29-11 -2006. 

Reglam ento de la Ley Federa l de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

Gubernamental. 

DOF 11 -06-2003. 

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

DOF 11-03-2008. Última reforma pub licada DOF 14-03-2014. 

Reglamento de la Ley General para la Prevención y Gestión Integral de los Residuos. 

DOF 30-11-2006. Últ ima reforma pub licada DOF 31 -10-2014. 

Reg lamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Público 

Federal. 

DOF 29-11-2006. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría. 

DOF 28-06-2006. Última reforma publicada DOF 27-09-2024. 
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Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupción y a la 

impunidad, y de Mejora de la Gestión Pública 2019-2024. 

DOF 30-08-2019. 

ACUERDOS 

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendición de cuentas de la 

Administración Pública Federal y para real izar la entrega-recepción de los asuntos a cargo 

de los servidores públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de 

separarse de su empleo, cargo o comisión. 

DOF 06-07-2017. 

Acuerdo por el que se establece la obligatoriedad de la implementación del Modelo Único 

de Evaluación de la Calidad. 

DOF 29-06-2023. 

Acuerdo por el que se crea la Comisión Interinsti tucional de Investigación en Salud. 

DOF 19-10-1983. 

Acuerdo 114 por el que se ordena la distribución de habitaciones para investigadores de los 

Institutos Nacionales Salud. 

DOF 08-10-1993. 

1 
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Acuerdo por el que se dan a conocer los trámites y servicios, así como los formatos que 

aplica la Secretaría de Salud, a través de la Comisión Federal para la Protección contra 

Riesgos Sanitarios, inscritos en el Reg istro Federal de Trámites y Servicios de la Comisión 

Federal de Mejora Regulatoria. 

DOF 28-01-2011. Última reforma publicada 24-01-2022. 

Acuerdo por el que se expide el Programa Institucional 2020-2024 del Consejo Nacional de 

Ciencia y Tecnología. 

DOF 23-06-2020. 

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepción y disposición de 

obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras públicas del 

Gobierno Federal. 

DOF 12-11-2019. 

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de Eva luación 

del Desempeño. 

DOF 31-03-2008. 

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guías de Práctica Clínica. 

DOF 13-06-2008. 

Acuerdo por el que la Secretaría de Salud da a conocer los formatos de certificados de 

defunción y muerte fetal. 

DOF 28-12-2021. 

"1)( 
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la ¿ ~ 
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Lineamientos Generales en materia de Clasificación y Desclasificación de la Información, así 

como para la elaboración de versiones públicas. 

DOF 15-04-2016. 

Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Información Básica en Materia de 

Salud. 

DOF 05-09-2012. 

LINEAMIENTOS 

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administración Pública Federal. 

DOF 18-09-2020. 

Lineamientos para la Administración de Recursos de Terceros Destinados a Financiar 

Proyectos e Investigación en el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael 

Cosía Villegas. 

Fecha de actualización. 03-04-2017. 

Reglas de Propiedad Intelectual del INER. 

DOF 28-12-2016. 

NORMAS OFICIALES MEXICANAS 

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

condiciones de seguridad y salud en el trabajo. 

DOF 11 -09-2014. 

)~ 
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DOF 22-08-2001. 

Norma Oficia l Mexicana NOM-064-Z00-2000, Lineamientos para la clasificación y 

prescripción de productos farmacéuticos veterinarios por el nivel de riesgo de sus 

ingredientes activos. 

DOF 27-01 -2003. 

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011 , Para la prevención y control de la rabia 

humana y en los perros y gat os. 

DOF 08-12-2011. 

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA 1-201 O, Que instituye el procedimiento por el cua l se 

revisará, actualizará y editará la farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos. 

DOF 26-01 -2011 . 

Proyecto de Norma Ofic ial Mexicana NOM-253-SSA1-2024, Para la disposición de sangre 

humana y sus componentes con fines terapéuticos. 

DOF 08-11-2024. 

Norma Of icial Mexicana NOM-006-SSA2-201 3. Para la prevención y control de la 

tubercu losis. 

DOF 13-11-2013. 

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA 1-2020, Que insti tuye la estructura de la Farmacopea 

de los Estados Unidos Mexicanos y sus suplementos y el procedimiento para su revisión, 

actualización, edición y difusión. 

DOF 04-01-2021 . 
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Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-033-SSA-2023, Educación en sa lud. Criterios 

para la utilización de los establecimientos para la atención médica como campos clínicos para 

ciclos clínicos e internado de pregrado de la licenciatura en medicina. 

DOF 11-04-2023. 

Norma Oficial Mexicana NOM-001 -SSA-2023, Educación en salud. Para la organización y 

funcionamiento de residencias médicas en establecimientos para la atención médica. 

DOF 19-03-2024. 

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1 -2002, Protección ambiental - Salud 

ambiental -Residuos peligrosos biológico-infecciosos - Clasificación y especificaciones de 

manejo. 

DOF 17-02-2003. 

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece los re quisitos arquitectónicos 

para facil itar el acceso, tránsito, uso y permanenc ia de las personas con discapacidad en 

establecimientos de atención médica ambulatoria y hospita laria del Sistema Nacional de 

Salud. 

DOF 12-09-2013. 

Norma Oficial Mexicana NOM-01 0-STPS-2014, Agentes químicos contaminantes del 

ambiente laboral-Reconocimiento, evaluación y control. 

DOF 28-04-2024. 

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012, Condiciones de seguridad y salud en los 

centros de trabajo donde se manejen fuentes de radiación ionizante. 

DOF 31 -10-2012. 

~ 
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Proyecto de Norma Oficia l Mexicana PROY-NOM-031 -NUCL-2024, Requisitos para la 

capacitación del personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ioniza ntes. 

DOF 02-08-2024. 

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las características mínimas de 

infraestructu ra y equipamiento de hospitales y consultorios de atención médica 

especializada. 

DOF 08-01 -2013. 

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulación de los servicios de salud. Que 

establece los criterios de funcionamiento y atención en los servicios de urgencias de los 

establecimientos para la atención médica. 

DOF 04-09-2013. 

Norma Oficial Mexicana NOM-01 O-SSA2-201 O, Para la prevención y el control de la infección 

por Virus de la Inmunodeficiencia Humana. 

DOF10-11 -2010. 

Norma Ofic ial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de fármacos y medicamentos, así 

como de remedios herbolarios. 

DOF 07-06-2016. 

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de información en sa lud. 

DOF 30-11 -2012. 

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Establece las características, el 

procedimiento de identificación, clasificación y los listados de los residuos peligrosos. 
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Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA 1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las 

instalaciones. responsabi lidades sanitarias. especificaciones técnicas para los equipos y 

protección radiología en establecimientos de diagnóstico médico con rayos X. 

DOF 15-09-2006. 

Norma Oficial Mexicana NOM-001 -STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y áreas en los 

centros de trabajo-Condiciones de seguridad. 

DOF 24-11 -2008. 

Proyecto de Norma Oficia l Mexicana PROY-NOM-137-SSA1 -2024, Etiquetado de 

dispositivos médicos. 

DOF 23-04-2024. 

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-017-STPS-2017, Equipo de protección 

personal-Selección, uso y manejo en los centros de trabajo. 

DOF 03-01-2018. 

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminación en los centros de 

trabajo. 

DOF 30-12-2008. 

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos rad iactivos en 

instalaciones radiactivas que utilizan fuentes abiertas. 

DOF 04-08-2009. 

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clínico. 

DOF 15-1 0-2012. 
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Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011 Para la práctica de anestesiología 

DOF 23-03-2012. 

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-036-SSA2-2018, Prevención y control de 

enfermedades. Ap licación de vacunas, toxoides, faboterápicos (sueros) e inmunoglobulinas 

en el humano. 

DOF 10-05-2018. 

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los crite rios para la ejecución 

de proyectos de investigación para la sa lud en seres humanos. 

DOF 04-01 -2013. 

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011 Para la organización y funcionamiento de los 

laboratorios clínicos. 

DOF 27-03-2012. 

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la práctica de enfermería en el Sistema 

Nacional de Salud. 

DOF 02-09-2013. 

orma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organización y funcionamiento de las 

unidades de cuidados intensivos. 

DOF 17-09-13. 

PLANES Y PROGRAMAS 

Plan Nacional de Desarro llo 2019-2024. 
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Programa Naciona l de Combate a la Corrupción y a la Impunidad y de Mejora de la Gestión 

Pública 2019-2024 . 

DOF 30-08-2019. 

CUADROS BÁSICOS 

Compendio Nacional de Insumas para la Salud Versión Digital, Informativa y Enunciativa. 

DOF 23-02-2022. Última reforma publ icada en el DOF 28-10-2024. 

Edición 2018 del Cuadro Básico y Catálogo de Medicamentos. (Continúa en la Tercera 

Sección). 

DOF 23-11-2018. 

Décimo Tercera Actualización de la Edición 2018 del Cuadro Básico y Catálogo de 

Medicamentos. 

DOF 1 0-03-2020. 

Edición 2018 del Cuadro Básico y Catá logo de Material de Curación Continua en la Segunda 

Sección). 

DOF 09-01 -2019. 

Edición 2018 del Cuadro Básico y Catálogo de Instrumental y Equipo Médico (Tomo 1, 11 y su 

Anexo Sets Quirúrgicos). (Continúa en la Tercera Sección). 

DOF 07-01 -2019. 

.... 

" \ 
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Edición 2018 del Cuadro Básico y Catálogo de Auxi liares de Diagnóstico {Continúa en la 

Segunda Sección). 

DOF 11 -01 -2019. 

Primera Actualización de la Edición 2018 del Cuadro Básico y Catálogo de Auxiliares de 

Diagnóstico. 

DOF 27-09-2019. 

Segunda Actualización de la Edición 2018 del Cuadro Básico y Catálogo de Auxi liares de 

Diagnóstico. 

DOF 28-11-2019. 

Sexagésima Tercera Actualización del Catálogo de Medicamentos Genéricos. 

DOF 07-11 -2008. Última reforma publicada en el DOF 17-01-2011. 

Edición 2021 del Libro de Material de Curación del Compendio Nacional de Insumos para la 

Salud. 

DOF 22-04-2021. 

DOCUMENTOS NORMATIVOS 

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío 

Villegas. 

05-11 -2020. 

Manual de Organización Especffico del Instituto Nacional de enfermedades Respiratorias e { 
il íV ~\ 

~ - ~:~ - - l;} 
·~/·d L:::L , \/ ~' ~ 

Ismael Cosío Villegas. 

f !\ \ 
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Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019. 

OTROS 

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales. 

DOF 30-10-2013. 
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NOTA: El presente marco normativo incorpora de manera enunciativa las disposiciones 

vigentes al momento de su elaboración, con independencia de la expedición y/o modificación 

de disposiciones realizadas de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia 

queda sujeta al ejercicio fiscal en curso. 

··~ 
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1 . PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE PROTOCOLOS DE 

INVESTIGACIÓN 
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1.0 PROPÓSITO 

1.1 Proponer y diseñar protocolos de investigación básica, clínica y epidemiológica, a 

través de la aplicación del método científico, con el fin de enfocar la solución o 

disminución de los problemas de salud respiratoria que afectan a la población 

mexicana. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a todas las personas de las áreas 

sustantivas del INER (Investigación, Enseñanza y Atención Médica), cuando dentro de 

sus actividades desarrollen investigación científica. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todas las personas interesadas en el 

desarro llo de investigación relacionada con las enfermedades respiratorias y 

sistémicas, tanto de organizaciones gubernamentales como no gubernamentales; a 

su vez, el conocimiento generado contribu irá en la disminución de los problemas de 

salud relacionados con las enfe rmedad es del aparato respiratorio. 

3.1 Las personas titulares son responsables de mantener actualizado este 

3.2 

procedimiento en colaborac ión con el personal adscrito a estas áreas, quienes 

deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no discriminación, 

así como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía. 

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

Las personas adscritas a estas áreas, deben contribu ir con la conservación de la 

generada con motivo de sus actividades, de conformidad con la 

-) 

1 
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clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental que corresponda de 

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos. 

3.3 Las personas investigadoras en Ciencias Médicas de cada área son responsables de 

proponer y diseñar protocolos de investigación, de acuerdo a la misión instituciona l, 

enfocada a la solución de problemas de salud respirator ia presentes en México y a la 

línea de investigación que desarrollan cada uno de ellos. 

3.4 El origen de las investigaciones puede provenir de diversas fuentes y traducirse en 

p roblemas concretos de investigación, para lo que se requerirá de revisión 

bibliográfica del tema identifi cad:> com o prioridad de investigac ión. 

3.5 El problema a estudiar debe ser novedoso y enfocado al mejor conocimiento de las 

enfermedades resp irat orias, así como al diseño de métodos de diagnóstico y 

tratamiento que permitan disminuir los daños a la salud causados por estas 

patologías. 

3.6 Las personas investi gadoras en Ciencias Médicas, son responsables de elaborar los 

protoco los de investigación de conformidad con la metodología de investigación 

científica y con los preceptos bioéticos aplicables. 

3.7 El área que propone el protoco lo es responsable de eva luar la importancia y 

facti bi lidad del desarrollo de la investigación propuesta, antes de ser sometida a 

aprobación . 

3.8 Las personas invest igadoras en Ciencias Médicas son responsables de allegarse de 

los recursos necesarios para el desarrollo del proyecto de investigación, que 

permitan asegurar la continuidad y satisfactoria conclusión del mismo. 

3.9 Las personas invest igadoras en Ciencias Médicas, que propongan el protocolo de 

investigación son responsables de presentarlo para aprobación ante los Comités de 

Ética en Investigación y de Investigación del INER y en su caso, el Comité de 

Bioseguridad del INER. 

t~~~ 
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3.1 O No se puede iniciar el desarro llo de proyectos de investigación que no se encuentren 

debidamente evaluados y aprobados por el Comité de Ética en Investigación, Comité 

de I nvest igación y en su caso, el Comité de Bioseguridad del INER. 

3.1 1 El personal de salud que tenga como función principal una diferente a la 

invest igación, debe contar con la autorización por escrito de la persona titular 

inmediata, para estar en posibilidad de desarrollar proyectos de investigación. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Persona investigadora 
responsable 

No. 
Act. 

2 

3 

4 

S 

Personas integrantes de los 6 
Comités de Ética en 
Investigación, Investigación 
y Bioseguridad 

Descripción de act ividades 

Propone el tema prioritario de 
investigación para el diseño del 
protocolo, con base en la línea de 
investigación que desarrolla. 

Precisa la viabilidad para el 
desarrollo del proyect o. 

Elabora la propuesta del proyecto 
de investigación de conformidad 
con los li neamientos de los 
Comités de Ética en Investigación, 
Investigación y/o Bioseguridad, de 
acuerdo al tipo de investigación. 

Somete el protocolo a la 
autorización de la persona titular 
del área, a fin de iniciar los 
trámites de evaluación y 
aprobación para el desarrollo de la 
investigación. 

Realiza los t rámites de eva luación y 
aprobación ante el Comité de Ética 
en Investi gación, el Comité de 
Investigación y/o el Comité de 
Bioseguridad del INER, cumpliendo 
los requisitos que estos ha n 
establecido. 

Reciben la propuesta del proyecto 
de investigación e inicia el proceso 
de revisión y determina: 

Código: 
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Documentos o 
anexo 

Propuesta del 
proyecto de 

investigación 

Propuesta del 
proyecto de 

investigación 

Propuesta del 
proyecto de 

investigación 

Propuesta del 
proyecto de 

investigación 

T 
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No. 
Act. 

Descripción de actividades 

¿Emite comentarios al protocolo de 
investigación? 

7 Si. Envía los comentarios al/la 
investigador/a responsable. 
Re resa a la actividad 3. 

8 No. Aprueba el protocolo de 
investigación. Continua la actividad 
9. 

Comités de Ética en 
Investigación, Investigación 
y Bioseguridad 

9 Inicia el desarrollo del protocolo de 
investigación. 

Termina el procedimiento 
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Documentos o 
anexo 

Comentarios a la 
propuesta 

Protocolo de 
investigación 

aprobado 

Protocolo de 
investigación 

·~ ¡ -
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Persona investigadora responsable Personas Integrantes de los Comit és de ~tic a e n 
Investigación, Investigaci ón y Biosegurida d 

INICIO 

Propone el tema 
prioritario de 

invest igación para el 
d iseño del protocolo, 

con base en la línea de 
invest igadón que 

desarrolla 

Predsa viabi lidad para el 
desarroHo del proyecto 

Elabora la propuesta del 
proyecto de 

invest igack)n de 
conformidad con los 
lineamientos de los 
Comités de ~tM:a en 

Investigación, 

Investigación y/o 
Biosegurldad, de 

acuerdo al t ipo de 
investigación 

4 

Somete el protocolo a la 
autoriLación de la 1--------, 

persona t itular del área, 
a fin de iniciar los 

trámltes de cvaluadón y 
aprobación para el 

desarroUo de la 

ínvestigackln 

Real iza los trámites de 
evaluación y aprobación 
an te el Comité de Ét ica 

en ln..-estigación, el 
Comité de Invest igación ,__ _ __.. 

y/o el Comíté de 
Bioséguridad deiiNER, 

cumpliendo los 

requisitos que estos han 
establecido cr 
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Persona investigadora responsable Personas integrantes de los Comités de Ét ica en 
Investigación, Investigación y Bioseguridad 

No 

6 

RN:ibrn la propuesta de 
proyecto de f---- ---, 

•nv~stl8acl6n e iniCk) 
proceso de rcv•siÓn y 

determtna 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 

de la Secretaría de Salud 

6.2 Manual de Organización Específico 

Investigac ión. 

6.3 Manual de Organización Específico 

Investigación Biomédica. 

6.4 Manual de Organización Específico 

I nvest igación Clínica. 

7.0 REGISTROS 

Registros 

7.1 Solicitud de 
Evaluación 
Inicial de 
Proyectos de 
Investigación. 

Tiempo de 
conservación 

Lo que se establece 

en el catálogo 
documental 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

de 

de 

de 

la Dirección 

la Subdirección 

la Subdirección 

Responsable de 
conservarlo 

Coordinación de 
Proyectos 

de 

de 

de 
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Código 
(cuando apl ique) 

N/P 

- -
N/ P 

N/P 

N/P 

Código de registro o 
identificación única 

IN ER-CEINV /CINV-03 

8.1 Método Científico: Es un método de investigación usado principalmente en la 

producción de conocimiento en las ciencias. Para ser llamado científ ico, un método 

\ 
1 <.... 
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de investigación debe basarse en lo empírico y en la medición, y estar sujeto a los 

principios específicos de las pruebas de razonamiento 

8.2 Protocolo de Investigación. Es el documento mediante el cua l, se orienta y dirige la 

ejecución de la investigación (TTR), en él se materializa la etapa del planeamiento de 

la investigación y servirá de guía en las etapas sucesivas del trabajo, por lo que debe 

ser lo más claro, concreto y completo posible. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización -

2 17-10-2024 Actualización del procedimiento 

3 02-12-2024 Actualización del procedimiento 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Solicitud de Evaluación Inicial de Proyectos de Investigación I NER-CEINV/CINV-03 
(07.2021). 

7-~ 
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10.1 Solicitud de Evaluación Inicial de Proyectos de Investigación 
INER-CEINV/CINV-03 
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1.1 Establecer y difundir los lineamientos apl icables para el desarrollo de los protocolos 

de investigación, mediante la evaluación y aprobación de los mismos, con el f in de 

dar continuidad a los proyectos de las investigaciones institucionales. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a todas las personas de las áreas 

sustantivas del INER (Investigación, Enseñanza y Atención Médica), cuando dentro de 

sus actividades desarrol len investigaciones científicas. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a las personas interesadas en el 

desarrollo de investigación relacionada con las enfermedades respiratorias y 

sistémicas, tanto de organizaciones gubernamentales como no gubernamentales; a 

su vez, el conocimiento generado contribuirá en la disminución de los problemas de 

sa lud relacionados con las enfermedades respiratorias. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 Las personas titulares son responsables de mantener actual izado este 

procedimiento en colaboración con el personal adscrito a estas áreas, quienes 

deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no discriminación, 

así como los criterios de legal idad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

3.2 Las personas adscritas a estas áreas, deben contribuir con la conservación de la 
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clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental que corresponda de 

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Arch ivos. 

3.3 Para presentar a revisión y en su caso aprobación, un protocolo de investigación es 

necesario dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Comité de Ética 

en Investigación y el Comité de Investigación y, si el tipo de investigación lo amerita, 

al Comité de Bioseguridad, los cuales pueden obtenerse en el Portal del INER o 

directamente en la Coordinación de Proyectos de Investigación. 

3.4 No puede iniciarse ninguna investigación, sin que el Comité de Ética en 

Investigación, el Comité de Investigación y en su caso el Comité de Bioseguridad, 

hayan expresado a la persona investigadora su aprobación incondicional por escrito 

para el protocolo propuesto (lo que aplica también a cualquier modif icación o 

enmienda posterior realizada al protocolo). 

3.5 Solamente el personal adscrito al Instituto puede someter protocolos para 

aprobación ante el Comité de Ética en Investigación y el Comité de Investigación y en 

su caso, el Comité de Bioseguridad del INER. 

3.6 El gasto administrativo para la publicación de un artículo, ún icamente debe 

autorizarlo la persona titular de la Dirección de Investigación, siempre y cuando el 

artículo científico cumpla con lo establecido en los Lineamientos internos para el ....__ 

Desarrollo de la Investigación en el Instituto Naciona l de Enfermedades 

Respiratorias Ismael Cosío Villegas. 

3.7 Los protocolos de investigación que se desarrollen en colaboración con otras 

instituciones y que cuenten con aprobación de los Comités de Ética en Investigación 

e Investigación registrados respectivamente, deben presentarse de esta manera, 

3.8 

incluyendo las aprobaciones correspondientes y únicamente requeri rán la ~ 
aprobación del Comité de Bioseguridad, si fuera el caso. ' 

Las personas investigadoras que desarrollen protoco los de investigación aprobados, 

deben reportar al Departamento de Apoyo Técnico y a los Comités de Ética en 

Investigación y de Investigación del Instituto de manera semestral los avances del 

mismo. Cuando concluya la investigación, debe rea lizarse un informe final y hacerlo 

~~~ta a estas mismas instancias .)~)__ .:f--/. 
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3.9 Las personas investigadoras que estén desarrollando proyectos de investigación 

clínicos que involucren procedimientos o terapias, deben reportar de inmediato a los 

Comités de Ética en Investigación y de Investigación del INER, cualquier evento 

adverso que se presente. 

3.1 O Cualquier apoyo administrativo que requiera el proyecto de investigación, debe 

realizarse de acuerdo a la normatividad vigente aplicable. 

3.11 Del presupuesto federal asignado a la Dirección de Investigación para la compra de 

reactivos y materiales de laboratorio, se debe asignar un monto anual a los grupos 

de trabajo para el desarrol lo de los proyectos que requieran este tipo de 

consumibles. 

3.12 Los grupos de trabajo que sean apoyados con presupuesto federa l, deben presentar 

de manera mensual a la Dirección de Investigación, a través del Departamento de 

Apoyo Técnico, un reporte de gastos realizados al mes correspondiente . Para tal 

efecto, se debe utilizar el formato correspondiente . 

3.13 Cada Jefe/a de grupo de investigación determina las prioridades, tanto de compra de 

reactivos y material de laboratorio, como de gastos de viáticos, pasajes y 

capacitación, de acuerdo a las necesidades del grupo. 

3.14 La persona t itular del Instituto, debe externar su autori zación para la realización de 

las investigaciones conforme lo indica el artículo 102 del Reglamento de la Ley 

General de Salud en Materia de Investigación para la Salud, a través de los Comités 

de Ética en Investigación y de Investigación y en su caso de Bioseguridad. 

3.15 Los proyectos que por su naturaleza se encuentren en los preceptos estipulados en 

los artículos 31, 62, 69, 71, 73 y 88 del Reglamento de la Ley General de Salud en 

Materia de Investigación para la Salud, deben contar con la autorización de la 

COFEPRIS, para iniciar su desarrollo. 

Protocolos financiados por la industria farmacéutica 
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3.16 En caso de protocolos financiados por la industria farmacéutica, el registro se realiza 

hasta la form alización del convenio, mientras tanto, se debe entregar solo una carta 

provisional, la cual será sustituida por la def in itiva, cuando se obtenga la firma de 

dicho convenio, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Integración y - -, 

Funcionamiento del Comité de Ética en Investigación. \ 

3.17 Los protocolos de investi gación que se desarro llen financiados por empresas 

comercia les y que cuenten con aprobación de los Comités de Ética en Investigación e 

Investigación registrados respectivamente, así como la autorización de la COFEPRIS, 

deben presentarse de esta manera, incluyendo las aprobaciones correspondientes y 

únicamente requerirán la aprobación del Comité de Bioseguridad, si fue ra el caso. 

3.18 La persona invest igadora principal debe solicitar al Departamento de Economía de la 

Sa lud el estudio costo-beneficio con mínimo 15 días de anticipación, previo a la 

presentación del protocolo. 

3.19 El personal adscri to al Departamento de Economía de la Salud y la persona 

investigadora principal son responsables de determinar el estudio costo-beneficio de 

los protocolos de investigación financiados por empresas comerciales. En 

cumplimiento al Manual de Procedimientos del Departamento de Economía de la 

Salud, específicamente el procedimiento 8 (Procedimiento para la determinación de 

costo beneficio institucional a protocolos de investigación). 

3.20 El personal adscrito al Departamento de Economía de la Salud debe informar a la 

persona investigadora principal , las modificaciones en el costo de los estudios 

auxi liares de diagnóst ico, quién a su vez debe notificar a la persona representante 

de la empresa comercia l, a fin de realizar las modificaciones que procedan en el 

convenio o contrato. 

3.21 La persona titular responsable de la Subdirección Servicios Auxiliares de Diagnóstico 

y Paramédicos, es quien decide con base en la capacidad técnica-operativa instalada 

y de insumas, el apoyo necesario para el desarrollo de los protocolos de 

investigación y tiene la facultad de suspender tota l o temporalmente el apoyo de 

auxiliares de diagnóstico por caso fortuito, fuerza mayor o violación a la normativa 

aplicable vigente; dando prioridad a la asistencia médica institucional sobre 

~ 
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cualquier decisión relacionada al desarrollo de protocolos financiados para 

empresas comerciales. 

3.22 La persona titular de la Subdirección de Servicios Auxiliares de Diagnóstico y 

Paramédicos es la indicada para llevar el control administrativo de la autorización de 

estudios de protocolos de investigación. 

3.23 En caso que se amplíe el número de estudios a realizar, previamente se debe 

solicitar al Departamento de Economía de la Salud, la actualización del estudio costo

beneficio, para iniciar trámites de aprobación de enmienda al protocolo ante los 

Comités de Investigación, de Ética en Investigación y en su caso, Bioseguridad, para 

posteriormente pedir la modificación o enmienda al contrato o convenio al 

Departamento de Asuntos jurídicos y Unidad de Transparencia. 

3.24 Todo protocolo debe ser dado de alta en el Sistema del Expediente Clínico 

Electrónico con la finalidad de generar reportes mensuales, control de solicitudes, 

productividad de los servicios médicos y auxiliares de diagnóstico e información de 

gastos de insumas diversos para cálculos adicionales a los insumas institucionales. 

3.25 Los servicios que conforman la Subdirección de Servicios Auxiliares de Diagnóstico y 

Paramédicos, así como otras áreas médicas, únicamente podrán programar estudios 

relacionados a protocolos de investigación si estos fueron previamente registrados 

con el personal de la Oficina de Control de Procedimientos Médicos a Pacientes en 

Protocolos de Investigación y obtuvieron la solicitud correspondiente sellada. 

3.26 Por ninguna causa o razón se realizarán estudios de protocolos que estén fuera de 

vigencia. ~ 

~ 
3.27 La persona investigadora principal es la encargada de avisar a la persona t itular de ~ 

la Subdirección de Servicios Auxiliares de Diagnóstico y Paramédicos y demás áreas 

que intervienen en el proceso de aprobación del protocolo, del término o la 

suspensión del protocolo para su inhabilitación en el Sistema del Expediente Clínico 

Electrónico. cr 
La persona titular de la Subdirección de Servicios Auxiliares de Diagnóstico y 

solicitar a la persona titular de la Subdirección de Recursos (..~ 

~test 
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Financieros información de los fondos económicos disponibles para continuar la 

ejecución de estudios destinados a protocolos de investigación. 

3.29 Para tener acceso a los servicios de diagnóstico y paramédico institucionales para el 

desarrollo de proyectos de investigación financiados con recursos de terceros, la 

persona investigadora principal debe presentar a la persona titular de la ~ 

Subdirección de Servicios Auxiliares de Diagnóstico y Paramédicos, la siguiente 

documentación: 

3.29.1 Copia del protocolo de investigación completo. 

3.29.2 Copia del estudio Costo-beneficio. 

3.29.3 Copia de la carta de aprobación de los Comités de Ética en Investigación, 

Investigación y en su caso, Bioseguridad. 

3.29.4 Copia de notificación por parte de la persona titular del Departamento de 

Asuntos jurídicos y Unidad de Transparencia, sobre la formalización del 

convenio. 

3.29.5 Carta de solicitud con los siguientes datos: 

> Tipo y el número de estudios requeridos para el desarrol lo del 

proyecto. 

> Especificar que se trata de un protocolo f inanciado por empresa 

comercial. 

> Las fechas contempladas para inicio y finalización de los estudios. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Persona investigadora 
responsable 

Personal de la 
Coordinación de 
Proyectos de 
Investigación 

Personas integrantes del 
Comité de Ética en 
Investigación, Comité de 
Investigación y en su 
caso el Comité de 
Bioseguridad del INER 

No. 
Act. 

Descripción de actividades 

Prepara la documentación necesaria 
y presenta el protocolo de 
investigación para su revisión. 

2 Verifica que la información este 
completa y correcta. 

¿Está completa y correcta la 

documentación? 

3 No. Indica la documentación faltante. 

Regresa a la actividad 1. 

4 Si. Integra la información para su 

entrega a los Comités de Ética en 

Investigación y al de Investigación del 

INER, la documentación necesa ria, así 

como del Comité de Bioseguridad, de 

acuerdo a los lineamientos 

establecidos. Continua la actividad 5. 

S Reciben el protocolo de investigación 
y los documentos relacionados, 
distribuye la documentación entre 
las personas revisoras. 

6 Celebran la sesión, de acuerdo al 
ca lendario establecido. 

7 Analizan la documentación y los 
comentarios realizados en la revisión 
del protocolo. 
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Documentos o 
anexo 

Protocolo de 
investigación y 
documentación 

Protocolo de 
investigación y 
documentación 
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Responsable 

Persona investigadora 
responsable 

Personas integrantes del 
Comité de Ética en 
Investigación, Comité de 
Investigación y en su 
caso el Comité de 
Bioseguridad del INER 

Persona investigadora 
responsable 
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investigación. 

No. 
Act. 

Descripción de actividades 

¿Existen observaciones respecto del 
protocolo? 

8 No. Continúa la actividad 12. 

9 Sí. Envían las observaciones al 
investi gador/ a responsable y 
continúa la actividad 1 O. 

1 O Atiende y aclara las observaciones y 
remite a los Comités de Ética en 
Investigación y al de Investigación y 
en su caso el Comité de Bioseguridad 
del INER. 

11 Reciben las aclaraciones y en su 
caso, emite la aprobación para el 
desarrollo del proyecto de 
investigación. 
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Documentos o 
anexo 

Observaciones 

Aclaraciones al 
proyecto de 

investigación 

12 Elaboran la carta de aprobación, Carta de aceptación 
recaba la firma de la persona titu lar 
de la presidencia del Comité de Ética 
en Investigación y del Comité de 
Investigación y en su caso el Comité 
de Bioseguridad y la entrega a la 
persona investigadora responsable. 

13 Recibe la carta de aprobación del 
Comité de Ética en Investigación del 
Comité de Investigación y en su caso, 
de la persona titular de la 
presidencia del Comité de 
Bioseguridad. 

Carta de 
aprobación 

- --:> 
1 
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No. 
Act. 

14 

15 

16 

Descripción de actividades 

Inicia el desarrollo de la investigación 
y obtiene los primeros hallazgos. 
¿Requiere modificar el protocolo? 

No. Continúa la actividad 23. 

Si. Prepara la sol icitud de enmienda y 
la entrega al Comité de Ética en 
Invest igación y al Comité de 
Investigación y en su caso, al Comité 
de Bioseguridad. Continua la 
actividad 17. 

17 Reciben la solicitud de enmienda y la 
distribuye entre las personas 
integrantes del Comité, para su 
revisión. 

18 Analizan la enmienda propuesta. 

¿Técnicamente es factib le y cumple 
ordenamientos éticos? 

19 No. Envía los comenta rios y 
sugerencias a la persona titular de la 
Secretaría Técnica al Comité de 
Investigación y en su caso, de la 
persona titular de la Presidencia del 
Comité de Bioseguridad, a efecto de 
que se los hagan llegar a la persona 
Investigadora responsable y regresa 
a la actividad 1 O. 
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Documentos o 
anexo 

Solicitud de 
enmienda 

Solicitud de 
enmienda 

Comentarios a la 
enmienda 
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investigación. 

No. 
Act. 
20 

Descripción de actividades 

Si. Otorga el visto bueno a la 

enmienda, envía al Secretario/a 
Técnico/a. Continúa la actividad 21. 

21 Elabora la carta de aprobación, 
recaba las firmas de las personas 
titulares de la Presidencia del Comité 
de Ética en Investigación del Comité 
de Investigación y en su caso, de la 
persona titular de la presidencia del 
Comité de Bioseguridad y la entrega 
a la persona investigadora 
responsable y envía a la persona 
investigadora responsable. 

\~ -r 
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~\ Rev_.3
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Documentos o 
anexo 

Carta de 
aprobación 

r-----------------~----~--------------------------~-------------
Persona investigadora 
responsable 

~· 

22 Aplica la enmienda en el protocolo 

23 Inicia con el desarrollo de la 
investigación. 

Termina el procedimiento 
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INER 
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Personas integrantes de l Comité de Ét ica 
e n Investigación, Comité de Investi gación y 

en s u caso el Co mit é d e Biosegurida d del 
INER 

SI 

Reciben el pro tocolo 
de 1nvesngaaón y los 

documentos 
relacionados, 
dist ribuye la 

document:Jción 

Celebran la sesión, 
de acuerdo al 

calendario 
estableado 

Anahzan la 
docum enrnción y los 

comcntarMls 
realtZados en la 

Envían las 
observacK>nes al 
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Persona inv estigadora res ponsable 

l3 
Recobe la carta de 

apmbaoón del Carta de 
Comoté de f toca en aprobacoon 
lnuestigaoón del 

Comné de 
Investigación y en 

~u caso, de la 
persona titular de la 

presidencia del 
Corn~é de 

Bioscguridad 

14 

lnic1a l'!l dcsarroHo 
de la onuestigación v 

obtiene los 
pnmeros hallazgos 
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Personas integrantes del Comité de Ét ica 
en Investigación, Comité de Inves tigación y 

en su caso el Comit é de Bioseguridad del 
INER 

11 

Recoben las 
aclaraciones y en su Aclaraciones al 

caso, emite la proyecto de 
autoruacl6n pare~ el investigación 

desarrollo del 
proyecto de 
1nvest¡gación 

12 

Elaboran la carta de 
aprobación, recaba ¡-----...., 

la finnade la 
persona totu lar de la 

presidencia del 
Cornoté de Üica en 
lnuestigaaón y del 

Cornné de 
Investigación y en su 

caso ~1 Comité de 
Biosegur idad v la 

entrrga a la persona 
lnW!st¡gadora 
responsable 
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Persona investigadora responsable Personal de la Coordin ación de Proyectos 
de Investigación 

3 

¿Rcquu~re 

modificar el 
mtocolo? 

i 15 

Continúa la 
act,,.dad 23 

s, 

G 16 

Prepara la sohcnud 
de enrmenda v la 

~ ~ntrega al Comn.c 
d~ ~ uca en 

~ 
lrN~S tJgactón y al 

da 

Comité do 
rwesttgaaón y en 

su caso. del 
Prestdente del 

Com1t é de 
810segundad 
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Personas in tegrantes del Comité de Ética 
en Investigación, Comit é de Investigación v 

en su caso el Comité de Bioseguridad del 
INER 

+ 17 

RCCibCn la SOIIOtud 
de cnmtend;:~ y la [;§] destnbuyr ~ntrc las 

personas 
da 

Integrantes del 
Com rt 6, p ara su 

revt~lón 

1 18 

Ana~Lan la 
cnmu~nda 

propU('ISta 

Q 
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Personas integra ntes de l Comité de ttica 
e n Investigación, Comité de In vestigación y 
en su caso el Com it é de Bioseguridad de l 

I NER 

Envla los 
comentados v 

sugcrcndas a la 
persona titular de la 
Secretada Térnk:a al 

Comité de 
lnvcstigadón y en 

su caso, de la 
persona titu lar de la 

Presidencia del 
Sl Com1té de 

Btoscguridad, a 
efecto de que se los 

hagan llegar a la 
persona 

Investigadora 
responsab'e y 
regresa a la 
actividad 10 

Otorga C'l v ic;to 

bueno a la 
enrT\Ienda, envía al 1----------, 

Secretario/a 
T!!cnico/a 
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Aphc.~ la en menda 
l":n el protoco&o 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTOS, LABORATORIOS 
Y CLÍNICAS DE LA DIRECCIÓN DE 

INVESTIGACIÓN 

2. Procedimiento para la 
aprobación de protocolos de 
investigación. 

Rev. 3 

Código: 
NCDPR 007 

Hoja 50 de 132 

Per sonas Integr antes del Com ité d e Ética 
Personal d e la Coordinación de Proy ecto s e n Investigación, Comit é de Inv estigac ión y 

de Invest igación en su caso e l Comité de Bioseguridad del 

21 

Elabora la carta de 
aprobodón, recabo 

las fi rrms de las 
personas btulares 

de la Pr estdenaa del 
Comné de ~tica en 
lrr,¡~sbgaoón del 

Com~é de 
lnvestJgaaón y en 

su caso. de la 
persona tJtular de la 

prnsidcnoa del 
Comoté de 

Boosogurldad v la 
entrega a l.l persona 

in vest igadora 
r rsponsable y envia 

a la persona 
1nvest lgadom 
responsable 

INER 

' 

·~ 
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2. Procedimiento para la 
aprobación de protocolos de 
investigación. 

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técn ica para la elaboración de manuales de procedimientos 

de la Secretaría de Salud. 

6.2 Manual de Organización Específico de la Dirección de 

Investigación. 

6.3 Manual de Organización Específico de la Subdirección de 

Investigación Biomédica. 

6.4 Manual de Organización Específico de la Subdirección de 

Investigación Clínica. 

6.5 Manual de Integración y Funcionamiento del Comité de Ética en 

Investigación del INER. 

6.6 Manual de Integración y Funcionamiento del Comité de 

Investigación del INER. 

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservación conservarlo 
7.1 Solicitud de 

Evaluación 
Lo que se establece 

Inicial de Coord inación de 

Proyectos de 
en el catálogo 

Proyectos 
Investigación. 

documental 
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Código 
{cuando aplique) 

N/P 

N/P 

N/P 

N/P 

NCD-MIF-DI-01 

N/P 

Código de registro o 
identificación única 

IN ER-CEINV /CINV-03 

(( 
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 Protocolo de Investigación. Es el documento mediante el cual, se orienta y dirige la 

ejecución de la investigación (TIR), en él se materia liza la etapa del planeamiento de la 

investigación y servirá de guía en las etapas sucesivas del trabajo, por lo que debe ser lo 

más claro, concreto y completo posible. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

r- -
Número de revisión 

Fecha de 
Descripción del cambio 

actualización --
2 17-10-2024 Actua lización del procedimiento 

3 02-12-2024 Actualización del procedimiento 
-

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Solicitud de Eva luación Inicial de Proyectos de Investigación IN ER-CEINV/CINV-03. 
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10.1 Solicitud de Evaluación Inicial de Proyectos de Investigación 
IN ER-CEINV /CINV-03 
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1.1 Desarrollar investigación básica, clínica y epidemiológica, a través de la aplicación de 

los lineamientos administrativos establecidos, con el fin de generar conocimiento 

científico relativo a las enfermedades respiratorias y sistémicas. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a todas las personas de las áreas 

sustantivas del INER (Investigación, Enseñanza y Atención Médica), cuando dentro de 

sus actividades desarro llen investigación científica. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a todas las personas interesadas en el 

desarrollo de investigación relacionada con las enfermedades respiratorias y 

sistémicas, tanto de organizaciones gubernamentales como no gubernamentales; a 

su vez, el conocimiento generado contribuirá en la disminución de los prob lemas de 

salud relacionados con las enfermedades respiratorias y sistémicas. 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 Las personas titulares son responsables de mantener actualizado este 

procedimiento en colaboración con el personal adscrito a estas áreas, quienes ~ 
deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no discriminación, 1 
así como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

raciona lidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

3.2 Las personas adscritas a estas áreas, deben contribuir con la conservación de la( r 
documentación generada con motivo de sus actividades, de conformidad con la L ~ , 
clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental que corresponda de "~ 

~;;;ro en la Ley General ;:ivos dF 
~ ~ MI ~ · h:~~u 
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Para presentar a revisión y en su caso aprobación un protocolo de investigación es 

necesario dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por los Comités de Ética 

en Investigación y el de Investigación y, si el tipo de investigación lo amerita al 

Comité de Bioseguridad, los cuales podrán obtenerse en el Portal del INER o 

directamente en la Coordinación de Proyectos de Investigación. 

La investigación que se desarrolla en el INER, debe ser innovadora y acorde con los 

problemas de sa lud respiratoria prioritarios y sus efectos sistémicos en México, 

enfocada a estudiar diferentes aspectos de las enfermedades, desde investigación 

básica, hasta investigación clínica y epidemiológica. 

Para iniciar el desarrollo de una investigación se debe tener garantía de la 

importancia, viabilidad y factibilidad del tema a abordar. 

Las investigaciones a desarrollar deben contar con un protocolo de investigación 

integrado de conformidad con la metodología de investigación científica y con los 

preceptos bioéticos aplicables. 

Las investigaciones a desarrollar deben contar con la aprobación de los Comités de 

Ética en Investigación y de Investigación y en su caso, el Comité de Bioseguridad del 

INER. 

3.8 La persona investi gadora responsable del desarrol lo de la investigación debe 

gestionar la obtención de recursos destinados a la misma; así como de la utilización 

eficiente de los mismos, en apego con los lineamientos correspondientes. 

3.9 

3.1 o 

3.11 

Las áreas podrán buscar fuentes de financiamiento externo para el apoyo del 

desarrollo de investigación, de conformidad con los lineamientos aplicables. 

El desarrollo de investigación en colaboración con diversas organ izaciones 

gubernamentales y no gubernamentales, debe ser promovido, con el fin de ampliar 

las perspectivas de análisis y por lo tanto generar conocimiento relacionado con las 

enfermedades respiratorias de mayor impacto. 

La participación y responsabilidad del INER, así como los derechos de autor de las 

investigaciones desarrolladas 

1 

\ 
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3. Procedimiento para el 

desarrollo de la investigación. 

estricto apego al convenio de colaboración celebrado con las autoridades 

correspond ientes. 

3.12 Es responsabi lidad de la persona investigadora principa l supervisar el desarrollo de 

las investigaciones, con el fin de que se realicen de conformidad con el protocolo 

autorizado. 

3.13 La persona investigadora responsable debe reportar cada seis meses al 

Departamento de Apoyo Técnico y a los Comités de Ética en Investigación y de 

Investigación del INER los avances de la investigación en desarrollo. 

3.14 Todas las técnicas de avances y resultados de los experimentos relativos a los 

protocolos de investigación, deben estar plasmados en la bitácora de trabajo, así 

como respa ldados en archivos electrónicos que se mantendrán en resguardo. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Persona investigadora 
responsab le 

No. 
Act. 

2 

3 

4 

Descripción de actividades 

Organiza los grupos de personas 
investigadoras, para el inicio de la 
investigación. 

Integra el programa de trabajo de 
conformidad con las fechas 

comprometidas. 

Selecciona las unidades de estudio 
de conformidad con la población 
identificada y la muestra 
det erminada en el protocolo de 
investigación. 

Selecciona o elabora un 
instrumento de reco lección y 

medición de datos que sea vá lido y 
confiable. 

S Realiza las pruebas pi loto del 
instrumento a aplicar. 

6 

7 

¿Es válido y confiab le el 
instrumento de recolección de 
dat os? 
Si. Recibe la aprobación de las 
autoridades correspond ientes para 
el inicio de la investigación, así 
como la confirmación que se 
cuenta con los recursos necesarios 
para el desarrollo de la misma . 
Continúa con actividad 8. 

No. Regresa a la actividad 5. 

Hoja 58 de 132 

Documentos o 
anexo 

Programa de 
trabajo 
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Responsable 

Persona investigadora 

responsable (Coordinador/a 
de la Investigación y 

encargado/a de la fase de 
recolección de datos) 

Persona investigadora 
responsable 

Persona investigadora 
responsable (Coordinador/a 
de la Investigación y 
encargado/a de la fase de 

recolección de datos) 

Persona investigadora 
responsable 

No. 
Act. 

8 

9 

10 

11 

12 

Descripción de actividades 

Aplica el instrumento a la muestra 

de la población en estudio 
seleccionada. 

Cod ifica los datos en cada 
instrumento, para facilitar el 
procesamiento de los mismos. 

Elabora el archivo electrónico que 
integre los datos obten idos 

ordenados y codificados para su 
posterior análisis. 

Aplica las técnicas de análisis que 
permitan cumplir con los objetivos 
de la investigación. 

Documenta cada una de las etapas 
del desarrollo de la investigación, a 
fin de contar con elementos 
detallados para el informe 
semestral y reporte final de la 
misma. 
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Documentos o 
anexo 

I nstrum ento de 

muestra 

13 Elabora el informe semestral o Informe semest ra l 
final según corresponda. 

14 Presenta el informe sobre el Informe semestral 

-~~ --

~ A A~ 
~~'AA· 

desarrollo de la investigación a las 
personas titulares de las áreas 
correspondientes. 

Termina el procedimiento 
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Persona investigadora responsable 
Persona inves tigadora responsable (Coordinador/a de la 
Investigación y encargado/a de la fas e de recolección de 

datos) 

OrganiZa los grupos 
de pc r 50n()S 

lnvest •gadOI'CJ.">, para 
eilniOOde la 

JOVe5ttgaCJOn 

tmegra e l programa 
de trabaJO de 

conformtdad con las 
fedlas 

Selecc iOna las 
unu::bdes de estudo 
d e conformdad con 

la poblac ión 
ldcnt•ficada v la 

muestra 
dctermnada en el 

protocolo~ 

lnvesHgación 

Selecc.ana o 
elabora un 

•nstrllmf>nto de 
recoicccl6n y 

m edidón de datos 
que sea v~hdo y 

confaable 

Real iza las pn..~ebas 

ptlotodel 
1nst n,.,.,.,ento a 

aphcar 
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Sable (Coordinador/a de la 

Persona invest igad o ra res ponsable 
. f dora res pon . . d 

Pe rsona mv es lga /a de la fase de recolecclon e Invest iga ción V encargado ) 

Regresa a la 
actividad S 

6 

Recibe la aprobación 
de las autoridades 
correspondientes 

para el ini~? de 1~ 
investigac10n, as• 

como la 
confirmadón que se 

cuenta con los 
recursos necesarios 
para el desarrollo de 

la msma 

El abora e l archivo 
electrónico que 

integre los datos 
obtenida; 

ordenados Y 
codificados para su 

posterior análisis 

10 

datos 

Aplica el 
inst rumento a la 

muestra de la Instrumento de 
población en estudio muestra 

selecdonada 

Codifka los datos en 
cada Instrumento, 

para facilitar el 
procesamiento de 

los mismos 

11 

\ 

11 
1 
1 

~ 
) 
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desarrollo de la investigación. 

Persona investigadora responsable 

12 

Documenta cada 
una de las etapas 

del desarroDo de la 
1nvest ¡gac tán. a fin 

de contar con 
elemertos 

detallados para el 
Informe semestral y 
reporte final de la 

misma 

13 

Elabora el informe 
semestral o final 

según corresponda 

Informe 
semestral 

Persona investig adora responsable (Coordinador/ a de la 
Investigación y encargado/a de la fase de recolección de 

da to s) 
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desarrollo de la investigación. 

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales 

procedimientos de la Secretaría de Salud. 

6.2 Manual de Organización Específico de la Dirección 

Investigación. 

6.3 Manual de Organización Específico de la Subdirección 

Investigación Biomédica. 

6.4 Manual de Organización Específico de la Subdi rección 

Investigación Clínica. 

de 

de 

de 

de 

6.5 Manual de I ntegración y Funcionamiento del Comité de Ética 

en investigación del INER 

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de 
conservación conservarlo 

N/P N/P N/ P 

8.0 . GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8. 1 N/P. 

Rev. 03 

'\ódigo: 
NCDPR 007 
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-
Código 

(cuando apl ique) -

N/P 

- -
N/P 

N/P 

N/ P 

NCD-MIF-DI-01 

-
Código de registro o 
identificación única 

N/P _ _j 



Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

2 17-10-2024 Actualización del procedimiento 

3 02-12-2024 Actualización del procedimiento 
-

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 N/ P. 
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1.1 Dar seguimiento al desarrollo de proyectos, a través de la presentación de informes 

periódicos y finales para conocer el avance y continuidad de las investigaciones 

básica, clínica, epidemiológica desarrollada por los investigadores del Instituto. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a todas las personas de las áreas 

sustantivas del INER (Investigación, Enseñanza y Atención Médica), cuando dentro 

de sus actividades desarrollen investigación científica . 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a las personas interesadas en el 

desarrollo de investigación relacionada con las enfermedades respiratorias y sus 

efectos sistémicos, tanto de organizaciones ·gubernamentales como no 

gubernamentales; a su vez, el conocimiento generado contribuirá en la disminución 

de los problemas de salud relacionados con las enfermedades respiratorias y 

sistémicos. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 Las personas titulares son responsables de mantener actualizado este 

procedimiento en colaboración con el personal adscrito a estas áreas, quienes 

deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no discriminación, 

así como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplic idad de funciones . 

3.2 Las personas adscritas a estas áreas, deben contribuir con la conservación de la 

motivo ~ actividadejfpkconform:;_7~1a l 

. ___ / /2- <'---~ 
~¡/ 

( 
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clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental que corresponda de 

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos. 

3.3 Para presentar a revisión y en su caso aprobación un protocolo de investigación a la 

Dirección de Investigación es necesario dar cumplimiento a los lineamientos 

estab lecidos por los Comités de Ética en Investigación y de Investigación y si el tipo 

de investigación lo amerita, al Comité de Biosegu ri dad, los cuales deben obtenerse 

en el Portal del INER o directamente con el persona l de la Coord inación de Proyectos 

de Investigación. 

3.4 El personal del Departamento o Laboratorio responsable del desarrol lo de la 

investigación debe informar periódicamente las personas titu lares de las áreas 

correspondientes, sobre el avance de las mismas. 

3.5 La persona investigadora responsab le debe presentar un informe de seguimiento 

semestral, tanto al Departamento de Apoyo Técnico, como al Comité de Ética en 

Invest igación y al Comité de Investigación del INER, durante la vigencia del proyecto, 

así como presentar los resu ltados y los element os más importantes del proceso de 

investigación desarrollada en el INER en un reporte descriptivo al final izar el 

proyecto. 

3.6 En el desarrollo de la investigación se deben registrar detalladamente, cada una de 

las fases, así como los resultados obtenidos; con el fi n de contar con evidencia 

documental para la presentación de los resultados de la investigación, mediante los 

informes. 

3.7 En el informe f inal se deben respetar los derechos de autoría correspondientes. 

3.8 Los informes deben presentarse en los formatos que determinen los Comités de 

Ética en Investigación y el de Investigación del INER que se han establecido para este 

fin. 

? 

r .. 

3.9 El informe final debe describir el estudio realizado, indicando qué investigación se l ( 
llevó a cabo, objetivos, fases en las que se desarrolló, metodologia aplicada, as~ ~~ 

'\ 
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Para la redacción del informe final de la investigación es conveniente utilizar 

lenguaje claro, sencillo y preciso, describir y explicar, eliminar el uso de pronombres 

personales, uniformar el tiempo en el uso de verbos, no emplear abreviaturas, 

revisar la redacción y ortografía, buena presentación, uti lizar formatos y 

lineamientos de presentación establecidos, emplear notas de pie de página y 

acreditar citas, así como numerar las páginas. 

-~· 

·~ 
i 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Persona investigadora 
responsable 

No. 

Act. 

2 

3 

4 

5 

Descripción de actividades 

Concluye el procedimiento de 
desarrollo de la investigación. 

Recaba el protocolo de 
investigación autorizado, la 
descripción de cada una de las 
fases y el análisis de datos para 
apoyar a la integración del informe 
final de la investigación, en las 
fechas establecidas. 

Obtiene el formato, a través del 
portal del INER, para la realización 
del informe semestral o final. 

Integra la información requerida a 
la fecha del reporte. 

Presenta el informe semestral o 
final de la investigación 
desarrollada a los Comités de Ética 
en Investigación y de Investigación 
del INER, con copia al 
Departamento de Apoyo Técnico. 

Termina el procedimiento 
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Documentos o 
anexo 

Protoco lo de 
investigación 

Informe semestral 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Pe r sona inv estigadora responsable 

Conduyc el 
procedimiento de 
desa rrollo de la 

investigación 

Recaba el protocolo 
de lnvestigadón f------, 
autorizado, la Protocolo de 

descripción de cada invest igación 
una de las fases y el 

análisis de datos para 
ap~ar a la integración 
del informe final de la 
lnvestigac.ión, en las 
fechas esta blcddas 

Obtiene el f ormato, a 
través del portal del 

INER, para la 
rcahzack>n del 

mforme sem estral o 

final 

Integra la informa ción 
requerida a la fecha 

del reporte 

Presenta el informe 
semestral o fina l de la 

invcstigacíón 
dcsarrdlada a los 

Comités de ~ticaen 
lnvestigadón y de 

lnvcstigad ón dei iNER, 
con cop1a al 

Departamento de 
ApayoTécnrco 
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Código 
(cuando aplique) 

6. 1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 
N/ P 

de la Secretaría de Sa lud. 
·-

6.2 Manual de Organización Específico de la Dirección de N/ P 

Investigación. 
-

6.3 Manual de Organización Específico de la Subdirección de N/ P 

Investigación Biomédica . 

6.4 Manual de Organización Específico de la Subdirección de N/P 

Investigación Clínica. 

6.5 Manual de Integración y Funcionamiento del Comité de Ética en NCD-MI F-DI-01 
j Investigación del INER. 

--

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 
conservación conservarlo identificación única 

N/P N/P N/P N/P 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 N/P. 

• 

~ 
( 

L 
\ 
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

¡-

2 17-10-2024 Actual ización del procedimiento 

3 02-12-2024 Actual ización del procedimiento 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 N/ P. 

l
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S. Procedimiento para la gestión y 
ut ilización de recursos para el Hoja 74 de 132 

1.0 PROPÓSITO 

desarrollo de la investigación. j, 

1.1 Gestionar y utilizar los recursos fiscales, mediante procesos en cumplimiento a la 

normatividad aplicable en la materia, con el fin de apoyar el desarrollo de la 

investigación científica. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal de la Dirección de 

Investigación y áreas que dependen de la misma. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a las personas interesadas en el 

desarrollo de investigación relacionada con las enfermedades respiratorias y sus 

efectos sistémicos, tanto de organizaciones gubernamentales y no 

gubernamentales; a su vez, el conocimiento generado contribu irá en la disminución 

de los problemas de salud, relacionados con las enfermedades respiratorias. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 Las personas titulares son responsables de mantener actualizado este 

procedimiento en colaboración con el personal adscrito a estas áreas, quienes 

deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no discriminación, 

así como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad , austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

3.2 Las personas adscritas a estas áreas, deben contribuir con la conservación de la 

documentación generada con motivo de sus actividades, de conformidad con la 

-~ r 

J 

~ 

~ . clasmcación acchivistica y Catálogo de Disposición docum;(í~; que coccesponda de ~ 
(~ acuerdo a lo esta~ cid o en la Ley General de Acchivos. ~ e u~ 

04J ~ }]~ j -~r~ A- #~ . "< 
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Para presentar a revisión y en su caso aprobación, un protocolo de investigación, es 

necesario que las personas investigadoras involucradas den cumplimiento a los 

lineamientos establecidos por los Comités de Ética en Investigación y de 

Investigación y, si el tipo de investigación lo amerita, al Comité de Bioseguridad, los 

cuales podrán obtenerse en el Portal del INER o directamente con el personal de la 

Coordinación de Proyectos de Investigación. 

La Dirección de Investigación recibe anualmente una asignación presupuesta! para 

el desarrollo de proyectos de investigación básica y otro para la participación a 

congresos, eventos científicos y capacitación, mismo que es distribuido entre el 

personal de los diversos grupos de investigación. 

El monto mencionado en el párrafo anterior depende del presupuesto autorizado 

destinado al Instituto. 

La persona titu lar de la Di rección de Investigación es responsable de eva luar y 

distribuir entre los grupos el presupuesto asignado y la distribución del presupuesto 

para investigación se realiza de la siguiente manera: 

• El grupo de investigac ión debe realizar investigación básica. Para estos grupos 

hay un monto base, de acuerdo al presupuesto disponible y este puede variar, 

de acuerdo a su productividad, considerando como ésta la publicación de 

artículos científicos, formación de recursos humanos y difusión de los 

resultados obtenidos en las investigaciones. 

3.7 La persona titular de la Dirección de Investigación debe notificar al/a jefe (a) del 

Departamento de Apoyo Técnico la determinación de la distribución del 

presupuesto. 

3.8 

3.9 

El personal del Departamento de Apoyo Técnico debe registrar la distribución del 

presupuesto en la plataforma electrónica o en el formato de: Control del 

presupuesto asignado a los grupos de trabajo, INER-DINV-01. 

El Departamento de Apoyo Técnico es responsable de la notificación a las personas 

titulares de los diferentes grupos de investigación de los montos asignados, 
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3.1 O La persona t it ular del grupo de investigación es responsable de distribuir dentro del 

grupo el presupuesto asignado de acuerdo a los proyectos de investigación que se 

encuentren vigentes, así como a las prioridades internas y los compromisos 

establecidos. 

3.1 1 La persona titular del grupo de investigación debe reportar en la plataforma 

electrónica o en el formato de: "Contro l de Gasto" al Departamento de Apoyo 

Técnico, dentro de los S primeros días del mes los gastos realizados en el mes 

inmediato anterior. 

3.12 La persona titu lar de la Dirección de I nvestigación es responsable de realizar la 

distribución del presupuesto, de acuerdo a las listas de ingreso y promociones 

actualizadas tanto de la Comisión Externa de Investigación de la Secretaría de Sa lud 

(CEI), como del Sistema Nacional de Investigadores de CONAHCyT (SNI); la 

distribución del gasto para la participación a congresos, eventos científicos y 

capacitación se realiza de la siguiente manera: 

• Se considera el número de las personas investigadoras evaluadas, tanto por la 

Comisión Externa de Investigación de la Secretaría de Sa lud (CEI), como por el 

Sist ema Nacional de Invest igadores de CONAHCyT (SNI) dentro de los Grupos 

de Investigación. 

• El presupuesto se asigna. de acuerdo al nivel asignado por la CEI y a la 

productividad histórica del grupo. 

3.13 La participación en congresos, eventos científicos y capacitación debe estar 

relacionada directamente con la función que real iza la persona investigadora dentro 

de su grupo de trabajo. 

3.14 Cada persona titu lar de grupo es responsable del cumplimiento a los lineamientos 

establecidos para la supervisión y seguimiento del buen uso de los recursos, de 

acuerdo al presente documento. 

3.15 La utilización del presupuesto asignado la Dirección de investigación, se rige por la 

(( 
normatividad aplicable en la materia. ~ 

/ ~ ' ~J: 

~ - -\-- t\. 
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3.16 Todas las técnicas, avances y resultados de los experimentos relativos a los 

protocolos de investigación, deben plasmarse en una bitácora de trabajo, así como 

respa ldados en archivos electrónico que se mantendrán en resguardo de la persona 

investigadora dentro de su grupo de trabajo. ? 
• 

\ 
~ 

1 
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DEPARTAMENTOS, LABORATORIOS 
Y CLÍNICAS DE LA DIRECCIÓN DE 

INVESTIGACIÓN 
5. Procedimiento para la gestión y 
uti lización de recursos para el 
desarrollo de la investigación. 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Titular de la Dirección de 
Investigación 

Titular del Departamento de 
Apoyo Técnico 

Titulares de grupo de 
investigación 

Persona investigadora en 
Ciencias Médicas 

No. 
Act. 

2 

Descripción de actividades 

Recibe la notificación por el 
personal de la Subdirección de 
Recursos Financieros sobre los 
montos presupuestales asignados 
para el ejercicio fiscal. 

Rea liza el análisis de la 
productividad y el número de 
investigadores/as evaluados/as 
por la CEI y el SNI por cada grupo 
de investigación. 

3 Entrega los resultados del análisis 
al personal del Departamento de 
Apoyo Técnico . 

4 Desarrolla la distribución, de 
acuerdo al análisis realizado y 
captura la información en la 
plataforma electrónica o en los 
formatos correspondientes. 

5 Informa a los/as titulares de grupo 
el presupuesto asignado. 

6 

7 

8 

Otorga prioridades, de acuerdo a 
la disposición presupuesta!. 

Autoriza la gestión para la 
aplicación del presupuesto. 

Realiza los trámites para la 
asignación y utilización del 

Rev. 03 

ódigo: 
NCDPR 007 
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Documentos o 
anexo 

Análisis de 
productividad 

cr 
presupuesto en el área de 

ación, de acuerdo a la ~ 
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No. 
Act. 

Descripción de actividades 

normatividad aplicable vigente. 

Personas titulares de grupo 
de investigación 

9 Requ'sita en la plataforma 
electrónica o en el formato de 
Control de Gastos y lo entrega al 
personal del Departamento de 
Apoyo Técnico. 

Termina el procedimiento 

Hoja 79 de 132 

Documentos o 
anexo 

INER-DINV-01 

• 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Titula r de la Dirección de 
Investigación 

Rf'C1bc 1 a n011f!Cac10n 

por el personal de la 
Subd•recoón de 

Reci.Xsos Finanoeros 
sobre los montos 
presupu~ak!s 

as,gnados para el 
cjcrc•oo fiscal 

Rcalita el análisis de la 
product•v•dad y el 

numero de 
•nvcstaeadores/as 

evaluadoS/as por la 
CEI y el SNI por cada 

grupo de 1nvesugaaon 

Entrega los n>sultados 
del aná lis is al pe~onal 
del Departamento de 

ApCI'(O TécniCO 

Titular del De partamento de 
Apoyo Técnico 

Desarrolla la 
d1stnbuc.t0n de 

acuerdo al análisiS 
reall1ado y captura la 

informaciÓn en la 
platafo rma 

electrónica o en los 
formatos 

corresponcientes 

nf orma a los/as 
titulares de grupo el 

presupuesto as1gnado 

Titula res de grupo de 
investigación 

Rev . 03 
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Persona investigadora en 
Ciencias Médicas 
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Titu lar de l Departament o de 
Apoyo Técnico 

Titulares de grupo de 
investigación 

6 

Otorga priondades, de 
acuerdo a la 
diSpOSICIÓn 

Autor~• la gestión 
para la aplicación del 

presupuesto 

Requisita en la 
plataforma 

electrónica o en el 
formato de Control de 
Gastos y lo entrega al 

O epa n amento de 
Apoyo Tómico 

FIN 

9 
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Ciencias Médicas 

8 

Realiza los trámtcs 
para la as1 gnactón v 

uoltzaaón del 
presupuesto en el 

árc01 de mvcsttgactén, 
de acuerdo a la 
norma o\< dad 

ap~cable vigente 
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S. Procedimiento para la gestión y 
utilización de recursos para el 
desarrollo de la investigación. 

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales 

procedimientos de la Secretaría de Sa lud. 

6.2 Manual de Organización Específico de la Dirección 

Investigación. 
--

6.3 Manual de Organización Específico de la Subdirección 

Investigación Biomédica. 
1-

6.4 Manual de Organización Específico de la Subdirección 

Investigación Clínica. 

7.0 REGISTROS 

-
Tiempo de Responsable de 

Registros 
conservación conservar lo 

7.1 Control del 
presupuesto Lo que se establece 

Departamento de 
asignado a los en el catálogo 

Apoyo Técnico 
grupos de documental 
trabajo. 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Rev. 03 

ódigo: 
NCDPR 007 
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-
Código 

(cuando a¡>lique) 
de 

N/ P 

de N/ P 

de N/ P 

de N/ P 

Código de registr o 
o identificación 

única 

INER-DINV-01 

8.1 CEI: Comisión Externa de Investigadores de la Secretaría de Salud. 

8.2 SNI: Sistema Nacional de Investigadores. 

~ 
l 

\ 

C( 
8.3, CONAHCyT: Consejo Nacio: al de HumaniT iencias y Tecnologlas. j) 

h / _// /...:-<--'---0 - '-¡-"J. .'\ 
~ v ·· ~+ ~ 
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

--

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

2 17-10-2024 Actualizac ión del procedimiento 

3 02-12-2024 Actua lización del procedimiento 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Control del presupuesto asignado a los grupos de trabajo, INER-DINV-01. 
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10.1 Control del presupuesto asign a do a los grupos d e trabajo 

1,._\TnUTO~t()olo(AL 

0 1 tNHa.MfOADU 

P RESUPUESTO 
ASIGNADO: 
EJERCIDO: 

INER-DINV-01 

CONTROL DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A LOS GRUPOS DE TRABAJO 
2024 

t 0.00 
t 0.00 

DISPONIBLE: 1 t 0.00 

o~scripción d•l Com ra a Ftcha Fecha 
Pro, ecto consumiblf' P rovetodor 

Requis ic ió Requisició t ntreg• •1 
No . (anour no mbre ' ~~,. ~ ·~ n No . n lab. 

s i es re activo u ... 
1 1 ddlmml a a 1 l lddlmmlul 

'"""_¿ 
·/ 

' 1 . .... . 

? 
DIRECCióN OE INVESTIGACION 

~~ Nomb•e y Númt!O dol i•u 

Nomblf dol Rts ponsablt dol G1upo 

Fech~ Costo 
Factura F•ctur.l (PES OS 

No . (ddl mm/;o ) inc lu'• 
a l IVA J1 

\' 

~ 
\ 
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSIÓN DE LOS RESULTADOS DE 

INVESTIGACIÓN 
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1.0 PROPÓSITO 

1.1 Difundir los resultados de las investigaciones básica, clínica y epidemiológica, 

mediante la aplicación de los criterios establecidos para dar cumplimento a las 

metas institucionales comprometidas. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable al personal de la Dirección de 

Investigación y áreas que dependen de la misma. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a las instituciones que contribuyan en 

las actividades de consu ltoría, publicación o difusión de los resu ltados de 

investigación desarrol lada en el INER. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 Las personas titulares son responsables de mantener actualizado este 

procedimiento en colaboración con el personal adscrito a estas áreas, quienes 

deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no discriminación, 

así como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones. 

3.2 

3.3 

Las personas adscritas a estas áreas, deben contribuir con la conservación de la 

documentación generada con motivo de sus actividades, de conformidad con la 

clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental que corresponda de 

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos. 

La persona investigadora debe informar a las autoridades correspondientes, 
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La persona investigadora responsable puede difundir los resultados obtenidos, a 

través de publicaciones en revistas científicas, presentaciones en congresos 

científicos, dirección o asesorías a tesis, para la obtención de grados académicos; así 

como cursos, talleres o pláticas en organizaciones públ icas y no gubernamentales. 

3.5 En las presentaciones de los resultados obtenidos se deben respetar los derechos de 

autor previamente convenidos, así como la referencia institucional. 

3.6 

3.5 

3.6 

Las publicaciones de artículos científicos pueden generarse, a través de los 

siguientes medios: 

3.6.1 Resultado del desarrollo de un proyecto de investigación. 

3.6.2 Estudio de casos médicos. 

3.6.3 Colaboración con otras instituciones. 

3.6.4 Por artículos de revisión 

El personal de apoyo administrativo que requiera llevar a cabo las actividades de 

difusión, debe realizarlo de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia. 

El gasto administrativo para la publicación de un artícu lo o participación en 

congreso, únicamente debe ser autorizado por la persona titu lar de la investigación, 

siempre y cuando el artículo científico cumpla con lo establecido en los Lineamientos 

internos para el Desarrollo de la Investigación en el Instituto Nacional de 

Enfermedades Respiratorias Ismael Cosía Vi llegas. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Persona investigadora 
responsable 

No. 
Act. 

2 

3 

4 

S 

6 

Descripción de actividades 

Concluye el análisis de la 
información susceptible de ser 
difundida. 

Selecciona el medio, a través del 
cual rea lizará la difusión de los 
resultados obtenidos. 

Revisa los lineamientos para la 
presentación de trabajos en la 
revista o congreso en el que se 
presentarán los resultados. 

Prepara el documento a revisar a 
las personas integrantes del 
Comité organ izador del congreso, 
en caso de ser una tesis, a la 
institución de educación superior 
correspondiente; o en su caso, la 
editorial de la revista que se 
enviará el artículo de conformidad 
con los lineamientos establecidos 
por cada medio de difusión. 

Envía el documento a las personas 
integrantes Comité del medio de 
difusión que se trate . 

Recibe la respuesta de las 
personas integrantes Comité del 
medio de difusión en el que se 
presentó el documento. 

¿Tiene comentarios o sugerencias? 

Rev. 02 
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Documentos o 
anexo 

Documento para el 
medio de difusión 
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INVESTIGA CIÓ N 

6. Procedimiento para la difusión 
de resultados de investigación. 

No. 
Act. 

Descripción de actividades 

sugerencias y regresa a actividad 
S. 

8 No. Realiza los 
publicación de 

t rámites 
tes is o 

de 

de 
presentación en congreso. 
Continúa la actividad 9 . 

9 Busca la referencia sobre el 
artículo publicado, presentación en 
congreso o tesis. 

Termina el procedimiento 
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Documentos o 
anexo 

sugerencias 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Persona inves tigad or.1 res pens able 

Conduye el anáis•s de 
la nfori'T'IaCión 

susrept1ble de ser 
dKundida 

Selea:.ona el mecho a 
través del cual 

realizará la difusión de 
los result<ldos 

obtenidos 

Rev•sa los 
lineamentos para la 

presentación de 
tl'ilbajos en)¡¡ rev is ta o 

congreso en el que se 
presentarán los 

resu~ados 

4 

PI"E'oara ~1 dorumfl'nto 
a reVIsar a las 

personas tntegrantes 
del Com1té 

organizador del 

congreso, en caso de 
ser una tes1s, a la 

lnst1tución de 
educaciÓn superior 

correspondiente; o en 
su caso, la editorial de 

la revista que se 
enviará el orti culo de 
conform1dad con los 

lineallllentos 
estableados por cada 

medio de dlfus•on 
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Persona investigadora responsable 

Envla el doctrnento a 
las personas 1--0-oc-u-me-nt'o 

integrantes Com~é del 
medio de difusión que para el med io 

de difusión 

Recrbela respuesta de 
las personas 

Integrantes Comrtédel 
medio de difusión en 
el que se presentó el 

documento 

8 

Integral os 
comentmos y 

sugerencias y regresa 
a aaividad S 

Realrza los trá1111 tes de 
poolrcacrón de tesiS o 
de prcscntadón en 

Busca la referencia 
sobre el ardcuk> 

poolicado, 
presentación en 

congreso o tesis 
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DEPARTAMENTOS, LABORATORIOS 
Y CLÍNICAS DE LA DIRECCIÓN DE 

INVESTIGACIÓN 

6. Procedimiento para la difusión 
de resultados de investigación. 

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales 

procedimientos de la Secretaría de Salud. 

6.2 Manual de Organización Específico de la Dirección 

Investigación. 

6.3 Manual de Organización Específico de la Subdirección 

Investigación Biomédica. 

6.4 Manual de Organización Específico de la Subdirección 

Investigación Clínica. 

7.0 REGISTROS 

de 

de 

de 

de 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservación conservarlo 

N/ P N/P N/P 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 N/P. 
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Código 
(cuando aplique) 

N/P 

N/P 

--
N/P 

N/P 

Código de 
registro o 

identifica ció n 

única 

N/P 



-

INER 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTOS, LABORATORIOS 
V CLÍNICAS DE LA DIRECCIÓN DE 

INVESTIGACIÓN 
6. Procedimiento para la difusión 
de resultados de investigación. 

Rev.02 

Código: 
NCDPR 007 

Hoja 93 de 132 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

2 17-10-2024 Actualización del procedimiento 

3 02-12-2024 Actual ización del procedimiento 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10. 1 N/P. 
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA PERMANENCIA EN LA DIRECCIÓN DE 
INVESTIGACIÓN DEL ALUMNADO DE DIVERSAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

PARA EL DESARROLLO Y PROCESO DE SERVICIO SOCIAL, ESTANCIA DE 
VERANO, PRÁCTICAS PROFESIONALES, TITULACIÓN A NIVEL LICENCIATURA, 

MAESTRÍA Y DOCTORADO 
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1.1 Regular la permanencia del alumnado de diversas instituciones educativas en las 

áreas de la Dirección de Investigac ión, a través del establecimiento, difusión y 

cumplimiento de lineamientos para el desarrollo y proceso de servicio social , 

estancias de verano, prácticas profesionales, titu lación a nivel licenciatura, maestría y 
doctorado. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a las personas de las áreas que 

dependen de la Dirección de Investigación y colaboran con el alumnado de diversas 

instituciones educativas, para rea lizar alguna actividad académica. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable al persona l multidisciplinario del 

Instituto que interviene en el proceso. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 Las personas titulares son responsables de mantener actualizado este proced imiento 

en colaboración con el personal adscrito a estas áreas, quienes deben dar 

cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como c4~ 
~t . los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficienc ia, economía, raciona lidad, f ri'\ austeridad, transparencia, evitando la duplicidad~:ones ~ ~¡;/ -~ t ~ 

~ r J · ;j.~~~' k lY\ ~ 
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3.2 

3.3 

3.4 

3.5 

3.6 

3.7 

7. Procedimiento para la 

permanencia en la Dirección de 
Investigación, del alumnado de 
diversas instituciones educativas, 
para el desarrollo y proceso de 
servicio social, estancia de verano, 
prácticas profesionales, titulación 
a nivel licenciatura, maestría y 
doctorado. 
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Las personas adscritas a estas áreas, deben contribuir con la conservación de la 

documentación generada con motivo de sus actividades, de conformidad con la 

clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental que corresponda de 

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos. 

El alumnado que desee realizar alguna estancia (servicio social, de verano, prácticas 

profesionales, titulación a nivel licenciatura, maestría y doctorado), en las diferentes 

áreas de la Dirección de Investigación deben realizar una entrevista con la persona 

investigadora responsable y solicitar su permiso y Vo. Bo., por escrito para llevar a 

cabo las actividades profesionales en el Instituto. 

En cuanto sea aceptado/a el/la alumno/a por la persona investigadora adscrito/a 

debe acudir a los Departamentos de Formación de Pregrado o Posgrado de la 

Dirección de Enseñanza del INER, según sea el caso para formalizar su registro. 

El alumnado, debe realizar los trámites correspondientes, de acuerdo en lo 

establecido en el manual de procedimientos de los Departamentos de Formación de 

Pregrado y Posgrado que dependen de la Direcc ión de Enseñanza. 

El alumnado debe presentar la persona investigadora responsable del proyecto, los 

documentos de registro entregados por el área de enseñanza. 

El número de los/las alumnos/as por persona investigadora depende de los recursos 

con que cuente cada grupo, tanto f inancieros como de espacio físico. Asimismo, debe 

contar con la autorización por escrito de la persona titular del grupo de personas 

investigadoras y en su caso, adicionalmente de la persona responsable del área física 

para su aceptación. 
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3.8 La persona investigadora es la encargada de entregar al alumnado por escrito las 

actividades que deben realizar, así como vigilar las buenas practicas a las que estén 

sujetos, a través del respeto a las normas y responsab ilidades en el Instituto. 

3.9 El alumnado debe conocer sus alcances dentro de la Institución, así como sol icitar la 

credencia l oficial que emite el Departamento de Pregrado o Posgrado de la Dirección 

de Enseñanza que lo acrediten en el Instituto como estudiantado y ser responsable 

del buen uso de la misma. 

3.1 O La persona investigadora y el alumnado al térm ino de su estancia, debe informar al 

personal de las áreas de Pregrado o Posgrado, según sea el caso, la conclusión de su 

ciclo en el Instituto. 

3.11 El alumnado debe evitar el contacto con pacientes sin supervisión del personal de 

salud adscrito al Instituto, así como realizar procedimientos cl ínicos a pacientes para 

los cuales no hayan sido capacitados/as previamente. 

3.12 La persona investigadora del Instituto debe informar a la persona titu lar del 

Departamento de Apoyo Técnico de Investigación de la permanencia, proyecto de 

investigación en el cual participa el/la estudiante y de la conclusión de sus 

actividades. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTOS, LABORATORIOS 

Y CLÍNICAS DE LA DIRECCIÓN DE 
INVESTIGACIÓN 

7. Procedimiento para la 
permanencia en la Dirección de 
Investigación, del alumnado de 
diversas instituciones educativas, 
para el desarrollo y proceso de 
servicio social. estancia de verano, 
prácticas profesionales. titulación 
a nivel licenciatura, maestría y 
doctorado. 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Alumnos/as 

Persona investigadora 
responsable 

Alumnos/as 

Personal del Departamento 
de Formación de Pregrado 
y/o Posgrado 

No. 
Act. 

2 

3 

Descripción de actividades 

Acude a presentarse con la 
persona investigadora, expone su 
situación y solicita permiso para 
rea lizar actividad de pregrado o 

posgrado según corresponda. 

Solicita la autorización de la 
persona titular del área para 
recibir al alumnado. 
¿La persona investigadora autoriza 
su estancia?: 

No. Termina el procedimiento. 

4 Si. Acude a la Di rección de 
Enseñanza y a los departamentos 
correspondientes, para real izar los 
trámites necesarios y formalizar su 
estancia en el Inst ituto. Continúa a 
la actividad 5. 

5 Entrega la documentación para el 
registro del alumnado en Pregrado 
y/o Posgrado. 
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Documentos o 
anexo 

Documentación 

Alumnos/as 6 Informa a la persona investigadora Documentos de 
y le entrega los documentos de aceptación 
aceptación expedidos por el 

(( 
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7. Procedimiento para la 
permanencia en la Dirección de 
Investigación, del alumnado de 
diversas instituciones educativas, 
para el desarrollo y proceso de 
servicio social, estancia de verano, 
prácticas profesionales, titulación 

a nivel licenciatura, maestría y 
doctorado. 

No. 
Act. 

Descripción de actividades 

Departamento de Pregrado y/o 
Pos rada, se ún sea el caso. 

Persona investigadora 7 Realiza la descripción de las 
actividades que deberá realizar 
durante su permanencia en el 
instituto. 

responsable 

Alumnos/as 

8 

9 

10 

Realiza el recorri do por las áreas 
en las cuales desempeñará sus 
actividades y describe sus 
obl igaciones como alumno/a 
registrado/a. 

Concluye en el tiempo estipulado 
su estancia y entrega informe final 
a la persona investigadora 
responsable o tutor/a para su visto 
bueno y liberación de sus 
actividades. 
¿Concluye el/la alumno/a en el 
tiempo estipu lado? 

No. Solicita a la persona 
investigadora una carta de 
extensión de permanecía, para la 
conclusión de su actividad 
académica. Regresa a la actividad 
9. 

11 Si. Tramita su 
De artamento 
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Documentos o 
anexo 

Carta de Extensión 
de actividad 
académica 
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DEPARTAMENTOS, LABORATORIOS 
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7. Procedimiento para la 
permanencia en la Dirección de 
Investigación, del alumnado de 
diversas instituciones educativas, 
para el desarrollo y proceso de 
servicio social, estancia de verano, 
prácticas profesionales. titulación 
a nivel licenciatura, maestría y 

doctorado. 

No. 
Act. 

Descripción de act ividades 

Posgrado mostrando el visto 
bueno, por parte 
investigadora y 
credencial que 

de la persona 
entrega la 

le asignaron. 
Continúa actividad 12. 

Investigador/a responsable 12 Corrobora que el/la alumno/a haya 
rea lizado sus trámites de 
conclusión de actividad académica 
ante el Departamento de Pregrado 
y/o Posgrado. 

13 

14 

15 

16 

~ · 
~ 

¿El/la alumno/a afino con sus 
trámites de conclusión de actividad 
académica? 

Si. Termina el procedimiento. 

No. La persona investigadora se 
pone en contacto con el/ la 
alumno/a, para solicitarle que 
concluya sus trámites ante el 
Departamento de Pregrado y/ o 
Posgrado de la Direcc ión de 
Enseñanza. Continúa actividad 15. 

Presenta en el Departamento de 

Pregrado y/o Posgrado la carta de 
ext ensión y registra cuánto tiempo 
más permanecerá rea lizando 
actividades. 

Documenta el t iempo 

~ ~ ~ ) -o_~ 
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Documentos o 
anexo 

Carta de extens ión 
de actividad 
académica 

-t 
:l 
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Responsable 

y/o Posgrado 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTOS, LABORATORIOS 
Y ClÍNICAS DE LA DIRECCIÓN DE 

INVESTIGACIÓN 
7. Procedimiento para la 
permanencia en la Dirección de 
Investigación, del alumnado de 
diversas instituciones educativas, 
para el desarrollo y proceso de 
servicio social, estancia de verano, 
prácticas profesionales, titulación 
a nivel licenciatura, maestría y 
doctorado. 

No. 
Descripción de actividades 

Act. 

extraordinario que permanecerá 
el/ la alumno/a. 

17 Explica cuá les son los derechos y 
responsabilidades que todavía 
tiene el/la alumno/a. 

Termina el procedimiento 

Rev. 03 
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Documentos o \ anexo 
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~ 
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~ 
' 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTOS, LABORATORIOS 

Y CLÍNICAS DE LA DIRECCIÓN DE 
I NVESTIGACIÓN 

7. Procedimiento para la 
permanencia en la Dirección de 
Investigación, del a lumnado de 
diversas instituciones educativas, 
para el desarrollo y proceso de 
servicio social, estancia de verano, 
prácticas profesionales, titulación 
a nivel licenciatura, maestría y 
doctorado. 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Alu mn os/as 

Acude a presentarse con 
la persona 

•nvcsHgador.:~, e x pone s u 
si tuación v soliCita 

pe rmiso po.lr.J reahzar 
actiVIdad de pregrado o 

posgrado según 
corresponda 

Acude <JI~ Oirecdón de 
Ensei'\anza v a los 
departament o s 

c orresp ondientes para 
realizar los t rá m ite!!: 

necesarios y fonnalizar 
su es t3n d a en el 

Persona investigadora responsable 

Sallen a l a autortzadón 
d e la pe rsoN titu la r del 

área para reci bir al 
al umnado 

Rev. 03 ~ 
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P e rsonal d e l Departamento de Formación 

de Pr eg rado y/o Posgrado 
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A lumnos/a s 

6 

Informa a la persona 
lnV~Stlfl.ldOr.J y le 

entre~talos documentos 
de ac~ptaeión ex pedidos 

por t'l Departamento de 
Prcgrado y/o Posgrado, 

'iCftUn sea el ca~o 

Conduyr en el t1empo 
est1pubdo su estancia y 
entrega •n forme final a 

la per~ona tn\ICSttgadora 
responsable o tuca/a 
para su visto bueno y 

7. Procedimiento para la 
permanencia en la Dirección de 
Investigación, del alumnado de 

diversas instituciones educativas, 
para el desarrollo y proceso de 

servicio social, estancia de verano, 
prácticas profesionales, titulación 
a nivel licenciatura, maestría y 
doctorado. 

P e r sona Inve s tigadora responsable 

R~aliza la descripción de 
las O\ctlvld3des que 

deberi realizar durante 
su permanenda en el 

inst ituto 

Rc:!alb:a c:l rec.orrtdo por 

las áreas en las cuales 
desempel\3r3 sus 

acthAdades y descnbe 
sus oblig adones corno 
alumno/a regist rado/a 

8 

liberación de sus f-------, 
acbVIdadcs Carta de 

EKtcn~l6n de 

Rev.03 
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P<! rs o nal del Departamento de Form ación 
de Prcgrado y /o Pos grado 

Entrega la 
documentadón para el 
regiStro del alurnnOOo 

en Pregrado y/o 
Posgrado 

' 1 

1 
1 
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INER 

Alumnos/a s 

Solicíta a la persona 
investigadora una cart<l 

de extensión de 
permanecía, parn IOJ 

condus•ón de su 
actiVIdad académtea. 

Reeresa a la actividad 9 

11 

Tramita su conclusión 
ante el Departamento 

de Pregrado y/o 
Posgrado mostrando el 
vi3to bueno, por parte 

de la persona 
investigadora y entre gil 

la credencial que le 
asignaron 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTOS, LABORATORIOS 
Y CLÍNICAS DE LA DIRECCIÓN DE 

INVESTIGACIÓN 
7. Procedimiento para la 

permanencia en la Dirección de 
Investigación, del alumnado de 

diversas instituciones educativas, 
para el desarrollo y proceso de 
servicio social, estancia de verano, 
prácticas profesionales, titulación 
a nivel licenciatura, maestría y 
doctorado. 

Perso na investigadora responsabl e 

12 

Corrobora que el/la 
alumno/a haya realizado 

sus trámtes de 
conclusión de ac tividad 

académica ante el 
Departamento de 

Pregrado y/o Posgrado 
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Pe rsona l del Departamento de Formación 

de Prcgtado y/o Pos grado 



Alu mnos/as 
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DEPARTAMENTOS, LABORATORIOS 
Y ClÍNICAS DE LA DIRECCIÓN DE 

INVESTIGA CIÓ N 
7. Procedimiento para la 
permanencia en la Dirección de 
Investigación, del alumnado de 
diversas instituciones educativas, 
para el desarrollo y proceso de 
servicio social, estancia de verano, 
prácticas profesionales, titulación 
a nivel licenciatura, maestría y 
doctorado. 

Persona inv est ig adora r es ponsable 

13 

No (~_F'n~) 
14 

la persona 
invcst igadora se pone 
en contacto con el/la 

alumno/a, para 
solidtarlc q ue conduya 

sus trárn•tes ante el 
Departamento de 

Pregrado y/o Posgrado 
de la Oírccción de 

En scflian xa 

Presenta en el 

15 

Departament o de 
Prngmdo y/o Posgrad o 
la carta de extensión y 
registra c uánto tiempo 

más permanecerá 
rualizando act ividadt:!s 
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Pe r sonal d e l Departamento de F o rmación 
d e Pre g rado y / o Pos g r ad o 

Explica cuá les son los 
derechos y 

rcsponsabil ida des que 
t odavla tiene el/la 

alum no/a 

\ 
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Y CLÍNICAS DE LA DIRECCIÓN DE 

INVESTIGACIÓN swm rl• d.S•IIId 1 N E R 
7. Procedimiento para la 

permanencia en la Dirección de 
Investigación, del alumnado de 

diversas instituciones educativas, 
para el desarrollo y proceso de 
servicio social, estancia de verano, 
prácticas profesionales, titulación 
a nivel licenciatura, maestría y 
doctorado. 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de 

procedimientos de la Secretaría de Salud. 

6.2 Manual de Organización Específico de la Dirección de 

I nvest igación. 

6.3 Manual de Organización Específico de la Subdirección 

Invest igación Biomédica. 

6.4 Manual de Organización Específico de la Subdirección 

Investigación Clínica. 

REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservación conservarlo 

N/P N/P N/P 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 N/ P. 

Rev.03 
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Código 
(cuando aplique) 

N/P 

N/P 

de N/P 

de N/P 

1 

Código de registroON 
identificación única 

N/P 
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Investigación, del alumnado de 
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN El PROCEDIMIENTO 

revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

Número de 

2 17·1 0-2024 Actualización del procedimiento 

3 02-12-2024 Actua lización del procedimiento 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 N/P. 
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permanencia en la Direcc ión de 
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA PERMANENCIA EN LA DIRECCIÓN DE 

INVESTIGACIÓN DE PERSONAS COLABORADORAS EXTERNAS PARA LA 
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1.0 PROPÓSITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTOS, LABORATORIOS 
Y CLÍNICAS DE LA DIRECCIÓN DE 

INVESTIGACIÓN 
8. Procedimiento para la 
permanencia en la Dirección de 
Investigación de personas 
colaboradoras externas para la 
investi ación. 
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1.1 Regular la permanencia e incorporación en el área de Investigación de los/ as ~ 
colaboradores/as externos/as, mediante el estab lecimiento y difusión de los \ \ 

lineamientos, con el fin de normar su estancia dentro de estas instalaciones. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El procedimiento es aplicable a las personas de las áreas que 

dependen de la Dirección de Investigación que colaboran con el persona l externo a la 

Institución para desarrollar proyectos de investigación. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable al personal multidisciplinario del 

Instituto que interviene en el proceso. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS V LINEAMIENTOS 

3.1 Las personas titu lares son responsables de mantener actualizado este procedimiento 

en colaboración con el personal adscrito a estas áreas, quienes deben dar 

cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no discriminación, así como 

los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficienc ia, economía, racionalidad, 

3.2 

austeridad. transparencia. evitando la duplicidad de funciones. C V 
Las personas adscritas a estas áreas, deben contribuir con la conservación de la " C\.. , 
documentación generada con motivo de sus actividades, de conformidad con la ~ 

clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental que corresponda de 'í\ 

} ~\ 

"' 



3.3 

3.4 

3.5 

3.6 

3.7 

3.8 

3.9 
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DEPARTAMENTOS, LABORATORIOS 
Y CLÍNICAS DE LA DIRECCIÓN DE 

INVESTIGACIÓN 

8. Procedimiento para la 
permanencia en la Dirección de 
Investigación de personas 
colaboradoras externas para la 
investigación. 
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Toda persona externa que colabora en algún proyecto de investigación debe portar 

sin excusa el gafete de visitante para su fácil identificación dentro de las instalaciones 

del Institut o. 

Toda persona externa que colabora en algún proyecto de investigación puede 

participar en actividades de investigac ión con alguna persona investigadora 

adscrito/a en la Dirección de Investigación sin que esto genere alguna 

responsabilidad u obligación a la institución. 

Las personas colaboradoras externas podrán participar en proyectos institucionales 

de manera independiente con alguna persona investigadora adscrita, a través de un 

convenio de colaboración académica con otra institución. 

Los tiempos de permanencia dependen de los períodos estab lecidos, necesidades 

que requiera el proyecto a ejecutar o de lo establecido en el convenio de 

colaboración. 

El número de las personas colaborad oras externas por investigador/a depende de los 

recursos con que cuente cada grupo, tanto financieros como de espacio físico . 

Asimismo, debe contar con la autorización por escrito de la persona titular del grupo 

y en su caso, la persona t itu lar del área física para su aceptación. 

Las personas colaboradoras externas y el /la invest igador/ a con el que esté 

participando, son responsables de las buenas prácticas laborales que realicen en la 

institución y el respeto a las normas y responsabilidades institucionales a las que 

estén sujetos. 

La persona investigadora debe enviar los nombres de las personas colaboradoras 

externas a la caseta de vigilancia y deben apegarse a sus lineamientos, además de 

portar gafete de visitante en todo momento durante su permanencia en las 

insta lac iones del Instituto. 
( r 
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3.1 O Las personas colaboradoras externas podrán realiza r actividades de investigación, 

cuyo único fin sea contribuir a la generación o análisis de resultados de las 

investigaciones institucionales. 

3. 11 Las personas colaboradoras externas no deben tener contacto, ni realizar 

procedimientos clínicos a pacientes que se encuentren en la institución. 

3.12 La permanencia y estancia de las personas colaboradoras externas en las 

instalaciones del INER solo dependerá del tipo de actividad que se encuentre 

desarrollando y la duración de la misma, con la obligación de registrar sus entradas y 

sa lidas. 

3. 13 La persona investigadora adscrita al Instituto con el que participa la persona 

colaboradora externa debe informar al Departamento de Apoyo Técnico de la 

Dirección de Investigación de su permanencia y la conclusión de sus actividades. 
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4 .0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Persona colaborador/a 
externo/a 

Persona investigadora 
adscrita 

No. 
Act. 

2 

3 

4 

5 

6 

Descripción de actividades 

Acude a presentarse con el/la 
investigador/a en su entrevista, 
expone sus proyectos y solicita 
permiso para contribuir y cooperar 
en actividades científicas dentro 
del Instituto. 

Solicita la autorización de la 
persona titular del área inmediato, 
para recibir colaboración externa. 
¿E l/la investigador/a autoriza su 
estancia?: 

No. Termina el procedimiento. 

Si. Informa al Departamento de 
Apoyo Técnico que permanecerá 
el/la colaborador/a externo/a 
real izando investigación dentro de 
las Insta laciones del INER. 
Continúa la actividad S. 

Envía el listado con los nombres de 
las personas colaboradoras 
externas a la caseta de vigilancia, 
para su registro y entrada a las 
instalaciones del Instituto. 

Describe al personal colaborador 
externo las actividades que deberá 
realizar durante su permanencia 
en el Instituto. 

Documentos o 
anexo 

Listado de 
co laboradores 

externos 

----~~------------~----~~n~------------------------~-------

~ i ~:(~ r( ~P 
~ .\:-

~ 
1 
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Responsable 

Colaborador/a externo/a e 
Investigador/a adscrito/a 

8. Procedimiento para la 
permanencia en la Dirección de 
Investigación de personas 
colaboradoras externas para la 
investigación. 

No. 
Act. 

7 

Descripción de actividades 

Realiza un recorrido con la persona 
colaboradora externa por las áreas 
donde desempeñara sus 
actividades. 

8 Expl ica los derechos y 
responsabilidades que tiene como 

colaborador/a externo/a. 

9 Concluye con el personal 
colaborador externo su 
participación en las actividades 
científicas dentro del Instituto y el 
investigador/a adscrito/a da aviso 
al Departamento de Apoyo Técnico 
de la conclusión de las actividades. 

Termina procedimiento 

Código: 
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Documentos o 
anexo 
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8. Procedimiento para la 
permanencia en la Dirección de 
Investigación de personas 
colaboradoras externas para la 
investigación. 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Colaborador/a Externo/ a 

INICIO 

! 
Acude a presentarse con 
el/la •nvestlgador/a en 
su entreviSta. expone 

sus protectos y sollota 
perm.so para contr•bu.r 

y cooperar en 
acttvtdades científicas 

dentro ckollnst•tuto 

Per sona investigad ora adsc rita 

1 

• 2 

Solcitala autoruadón 
de la persona btubr drl 

área Inmediato, para 
rectbtr colaboraoón 

CJC;teri"'IO 

Informa al 
Oepanamento de Apoyo 

Temteoqu~ 

col::=~=,::~~o/a + 
r@alizando •n\l@stigaciÓn 

dentro de las 
lnstalaoones dciiNER 

1 
Env~a el istado con los 

nombre-s de los/a.s 
cohtboradores/as 

e~c:ternos a la caseta de 
vtgi lanoa para su r----l,.-,.-do-d--,e 

reg~~~:~~e~~~::e~ las cOabores 

1 
externos 

j_":: - y-----

~ 
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Colaborad o r/a externo/a e Invest igado r /a 
;,d sc rito/a 



Colaborador/a Extemo/a 
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8. Procedimiento para la 
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permanencia en la Dirección de 
Investigación de personas 
colaboradoras externas para la 

1~in~v~e~st~i~g~ac~i~ó~n~· --------------~---------L----------~~ 

p( 

Investigador/a adscrito/a 

Describe al personal 
colaborador externo las 
acthAdades q ue deberá 

realizar dur.Jntc su 
permanencia en el 

Instituto 

1 

6 

Realiza un recorndo con 
la persooa rolaboradora 

externa por las are;:,s 
donde desempei'\ara sus 

actiVIdades 

1 
ExpliCa los derechos y 
responsabtl tdades que 

uene como 
colaborador/a 
ex~rro/a 

( 
1 

8 

Colaborador/a externo/a e Invest ig ador/a 
adscrito/a 

Concluye el 
colaborador/a externo/a 

su partJcipac10n en las 
acbVIdrtdt's ctentlficas 
d~tro dellnstrtuto y e l 
tnvcstlgador/a adscrtto/ 

a da 3VISO a l 
Departamento de Apoyo 
TécniCo eX- la conclusión 

de las acttv!dades 

1 
fiN ) 

t. 
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8. Procedimiento para la 
permanencia en la Dirección de 
Investigación de personas 

colaboradoras externas para la 
investigación. 

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales 

procedimientos de la Secretaría de Salud 

6.2 Manual de Organización Específico de la Dirección de 

Investigación 

6.3 Manual de Organización Específico de la Subdirección 

Investigación Biomédica. 

6.4 Manual de Organización Específico de la Subdirección 

Investigación Clínica. 

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de 
conservación conservarlo 

N/P N/P N/P 

\ 

8 .0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Rev.03 

Código: 
NCDPR 007 

Hoja 116 de 132 :g\ 
~ 

p 
Código 

{cuando apllque) 
de 

N/P 

N/P 

de N/P 

de N/P 

-- -

Código de registro o 
identificación única --

N/P 

8.1 Colaborador/a externo/a. Toda persona que no mantenga una relación laboral o 

académica (estudiantes), que, en apego a su expertise, participen en los proyectos de 
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9 .0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

e revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

Número d 
-

2 17-10-2024 Actualización del procedimiento 
-

3 02-12-2024 Actualización del procedimiento 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 N/P. 
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN DE TRÁMITES DE COMPRA DE LA 
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1.1 Dar seguimiento a las necesidades de los Departamento y Laboratorios de la 

Dirección de Investigación, mediante la gestión de los trámites generales de 

compras, para asegurar el cumplimiento de la normatividad ap licable vigente en 

materia de adquisiciones. 

2.0 ALCANCE 

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

Apoyo Técnico. 

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable para el personal adscrito a los 

departamentos y laboratorios, a fin de dar cumpl imiento a las actividades 

involucradas con las adquisiciones y compras para el Instituto. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3. 1 Las personas titulares son responsables de mantener actualizado este 

procedimiento en colaboración con el personal adscrito a estas áreas, quienes 

deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y no discriminación, 

así como los criter ios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la dupl icidad de funciones. 

3.2 Las personas adscritas a estas áreas, deben contribuir con la conservación de la 

documentac ión generada con motivo de sus actividades, de conformidad con la 

clasificación archivíst ica y Catálogo de Disposición documental que corresponda de 

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos. 
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3.3 El personal adscrito al Departamento de Apoyo Técnico debe dar asesoramiento a 

3.4 

3.5 

las áreas requirentes y/o técnicas para que en forma oportuna y eficaz integren sus 

necesidades, asesorando el procedimiento de adquisición de bienes (adjudicación 

directa o invitación a cuando menos tres), que resulte conveniente, para procurar 

las mejores cond iciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad y demás 

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 que 

los formatos para la adquisición y posterior contratación (FO CON 02, FO CON 03, 

FO CON 04, FO CON 05, justificación de Excepción a la Licitación, búsqueda en 

Compra Net) se encuentren debidamente cumpl imentados, conforme a la 

información obten ida de la investigación de mercado, siendo esta congruente con 

las necesidades de las áreas requirentes y/o técnicas; con la finalidad de llevar a 

cabo las acciones que resulten pertinentes en cumplim iento de la normativa legal 

vigente y aplicable. 

El personal adscrito al Departamento de Apoyo Técnico debe gestionar la suficiencia 

presupuesta! posterior a la revisión de la requisición y documentación soporte, con 

el fin de constatar que se cuenta con el recurso necesario para iniciar el 

procedimiento de contratación. 

3.6 El personal adscrito al Departamento de Apoyo Técnico debe revisar el contenido de 

los casos que serán sometidos al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios, con la finalidad de cumplir con lo establecido en el artículo 40 de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y el correlativo de su ' 

Reglamento. 

3.7 Para coordinar cada pedido y contrato, el personal de este Departamento debe ;i 

verificar que las facturas se devenguen, de acuerdo a los recursos comprometidos. 
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.----------------------.-----.---------------------------.----------------

Responsable 

Personal de los 
Departamentos y 
laboratorios solicitantes 

Personal del Departamento 
de Apoyo Técnico 

Personal de los almacenes 
del Instituto 

No. 
Act. 

2 

3 

4 

5 

6 

Descripción de actividades 

Revisa las necesidades en el área y 
solicita las cotizaciones, 
cumplimentando los formatos 
correspondientes en el Sistema de 
Control Presupuesta!. 

Recibe la requisición de compra 
por parte del área solicitante, 
revisando que se cumpla con los 
requisitos necesarios para el 
trámite. 

¿Los formatos cumplen con todos 
los requisitos necesarios? 

No. Devuelve al área para correg ir 
las observaciones y cumplimentar 
nuevamente los formatos. Regresa 
a la actividad 1. 

Si. Procede a la revisión de las 
requisiciones en el Sistema de 
Control Presupuesta! y las 
registran en una base de datos 
recabando firma s de autorización. 
Continúa la actividad 5. 

Envía las requisiciones al almacén 
que corresponda , según el tipo de 

compra para que se le asigne un 
número de folio. 

Revisa que la compra no rebase el 
mínimo sugerido por el personal 

Documentos o 
anexo 

Requisición de 
compra 

Requisición de 
compra 

Requisición de 
compra 
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Responsable 

Personal del Departamento 
de Apoyo Técnico 

Personal del Departamento 
de Adquisiciones 

Personal del Departamento 
de Apoyo Técnico 

No. 
Act. 

Descripción de actividades 

del Departamento de 
Adquisiciones. 
¿La compra solicitada rebasa el 
mínimo sugerido? 

7 No. Tramita directamente ante el 
Departamento de Adquisiciones la 
compra. Termin a el 
procedimiento. 

8 Si. Solicita 
formatos 

realice 

al área que realice los 
correspondientes y 
las justificaciones 

necesarias. Continua la actividad 9. 

9 Revisa en el Sistema de Control 
Presupuesta! del área solicitante 
las justificaciones necesarias en el 
formato cumplimentado. 

1 O Recaba las firmas necesarias para 

11 

12 

13 

registrar el caso en el 
Departamento de Adquisiciones. 

Recibe el formato cumplimentado 
y lo registra para presentarlo ante 
las personas integrantes del 
Comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del 
instituto. 

Entrega la copia del acuse al 
personal de Departamento de 
Apoyo Técnico. 

Recibe el acuse y entrega la copia a 
las áreas usuarias para su control, 

Rev. 03 

Código: 
NCDPR 007 

Hoja 122 de 132 

Documentos o 

anexo 
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No. 
Act. 

Descripción de actividades 

dando seguimiento a la compra y 
entrega de los productos 
comprados. 

Termina el procedimiento 
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Documentos o 
anexo 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

Perso na l de los Departamentos y Personal del Departamento de 

la b oratorios s olicitantes Apoyo Técnico 

Rev1sa las ncccsicbdcs 
e n el áll!a y $olic•ta las 

cot izaclones. 
c umplimentando l os 

formatos 
correspondien t es en 
el S1stema de Control 

Presupuesta! 

Recibe la requisición 
de compra por parte 
del área solicitante, 

revisand o que se 

cumpla con l os 

.------! req:~s~c; ~:==:KJs 

formatos. Regresa a la 
actiVIdad 1 

Pe r sona l de los almacenes del 
Instituto 

,, 

Procede a la re\llsiÓn 
d e las requ isidones en 
el Sistema de Control 

\ 
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Personal d e l Departa m e nto 
d e Adquisicion es 
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Personal de los Departamentos v Personal de l Departamento de Personal de los almacenes del 
Instituto laborator ios sol icitantes Apoyo Técnico 

Rcvts:a en el Sistema 
de Control 

Presupuesta! del área 
sohdtant e las 
justif icad ones 

nece sanas e n el 
formato 

9 

Envla las requisk10nes 
al almacén q ur 

corresponda, según el 

Revisa Que la com~>ra 
no rebase el m ln1mo 

~ugcrídoporcl 1-----, 
Ocp;lrtamento de 
AdQUI5JCKlne~ 

correspondientes y 
realice las justiftcacioncs 

necesarlas 
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Personal de l Departamento 
d e Adquisiciones 
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Pe rsonal de l De partamento de Personal de los almacenes del 
Apoyo Técnico Inst ituto 

y 
10 

Recaba las firmas 
necesanas para 

registrar el caso en el 
Departamcnt.o de 

Ad quas ic iones 

1 

1 l3 

Rec•be e l acuse y 
entrega la copia a las 
areas usuanas para su 

control, dando 
seguimiento a la 

compra y entrega de 
los p-oductos 
comprados 

l 
FIN 
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Perso nal del Departa mento 
de Adqui sicione s 

+ ll 

Rcc1bc el formato 
cumplimentado y lo 

registra para 
presentarlo ante las 

personas mtegrantes 
del Comit é de 
AdQuisiciones, 

ArrcndamiCntos y 

ServiCIOS dcl1nst1tuto 

1 17 

Entrega la copia del 
"e use al personal de 

Depa n.amento de 
Apf.1'{0TCmiCo 

1 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales 

procedimientos de la Secretaría de Salud. 

6.2 Manual de Organización Específico de la Dirección 

Investigación. 

6.3 Manual de Organización Específico de la Subdirección 

Investigación Biomédica. 
-

6.4 Manual de Organización Específico de la Subdirección 

Investigación Clínica. 

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservación conservarlo 

N/P N/P N/ P 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 N/P. 
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Código 
(cuando aplique) 

de 
N/ P 

de 
N/ P 

de 
N/P 

de 
N/P 

Código de registro o 
identificación única 

~~ 
N/P 

- ~~ 



~ 
INER 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTOS, LABORATORIOS 

Y CLÍNICAS DE LA DIRECCIÓN DE 
INVESTIGACIÓN 

Rev. 03 

Código: 
NCDPR 007 

9. Procedimiento para la gestión 
de trámites de compra de la 
Dirección de Investigación. 

Hoja 128 de 132 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN El PROCEDIMIENTO 

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

2 17-10-2024 Actual ización del procedimiento 
-

3 02-12-2024 Actual ización del procedimiento 
-

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 N/P. 
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IV. APROBACIÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Realizó 

Dr. José Gua 
Titular del Dep ento de Investigación en 

Fibrosis Pu lmonar 

Dr. Rogelio jasso Victoria 
Titular del Departamento de Cirugía 

Experimental 

Dra. Margarita Isabel Palacios Arriola 
Titular del Departamento de Investigación en 

Tox icología · ina Ambiental 

Dr. Carlos Cabello Gutiérrez 
Titular del Departamento de Investigación de 

Virología y Mico logía 

Titu lar del Departamento de Investigación en 
Microbiolog ía 

Tit ular del Depar amento de Biomedicina 
Molecular e Investigación Traslacional 

~: 
Dra. Patricia Segura Medina 

Titular del Departamento de Investigación en 
Hiperr ·vid d Bronquia l 

del Departamento de Investigación en 
Inmunogenética y Alerg ia 

Dra. orgina González Ávila 
· ular del epartamento de Investigación en 

Enfermedades Crónico-Degenerativas 

Dr. Fran"iisCCjaVjer Flores Murrieta 
Titular del Laboratorio de Farmacología 

Clínica y Experimental 

-

~ 
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Realizó 

M. en C. Lilia Carina Becerril Berrocal 

Titular del Laboratorio de Biología Celular 

. ~RT Dr. V1ctor anue u1z opez 
Titular del Laboratorio de Biología Molecular 

-----:~rr---~ ¿ 
Dra. María del ck en Navarro González 

Titular del Laboratorio Investigación en 
Enfermedades Reumáticas 

r . eriberto Prado García 
Titular del Laboratorio de 

Onco-Inmunobiología 

ra. G rgina González Ávila 
1 Laborat orio de Oncología 

Biomédica 

Dra. Yalbi Itz 

Tras lacional en Envejecimiento y 
Enfermedades Fibrosantes 

Titular del Laboratorio de Cán er Pulmona r 

Dra. Blanca 
Titular del Labor 

Dra. Leslie Chávez Galán 
Responsab le del Laboratorio de Inmunología 

Integrativa 

\ 
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Realizó 1' 

--~~~~--~--e D . oe Armando Vázquez Pérez 
Titular del Laboratorio de Biología Molecu lar de 

Enfermedades Emergentes y EPOC 

Dr. Miguel Octa io Gaxiola Gaxiola 
Titular del Labor torio de Morfología 

M. en C. Damaris Priscila Romero Rodríguez 
tometría de Flujo 

Dr. Luis Feli e lores Suárez 
Titular de la Clínica de Vasculitis Sistémicas 

Primarias 

Dr. Edgar Enri e Sevilla Reyes 
Titu lar del Laboratorio de Transcriptómica e 

Inmun logía Molecu lar 

Dr. josaphat Mi el Montero Vargas 
Titu lar del Laboratorio de Inmunoalergia y Asma 

Dr. t ' ~Armando jiménez Álvarez 
Titu lar-efe! Laboratorio de Inmunobiología y 

Genética 

M. en C. José Eduardo Márquez García 
Titular del Laboratorio de Secuenciación y 

·o- ogta 

Dra. ~L;U;:.I~ 

Titu la r del Labor torio de Transducción de 

(\ 
ora. Esmerarorez carvajal 

Titular del Laboratori o BSL3 

Carranza Salazar 
Titu lar del Laboratorio de Inmunobiología 
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Titular del Departamento de Asuntos jurídicos 
y Unidad de Transparencia 

Adscrita al Departamento de Planeación 

L.C.P. Ro~a r Vivanco Osnaya 
Titular del Departa nto de Planeación 

Autorizó 

1 
Dra. Martha Torres Rojas 

Subdirectora de Investigación Biomédic 
Dra. Martha P 
Subdirectora d 

lejandro Zúñiga Ramos 
irección de Investigación 

-

________ :_-:_--==-D.:..:ía.:...__--l-=- M12e, }--A_ñ_o_ Fecha de aprobación 02 2024 
-~-


