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DE PERINATOLOGIA Direccién de Investigacion

AR ERRONIIs Y Departamento de Gestidn
de la Investigacion

Ciudad de México, a 30 de septiembre de 2024.

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validacién de
vigencia de las normas internas y transversales en el Sistema de
Administracién de Normas Internas de la APF (SANI). Con fundamento en el
articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracidén Publica Federal, el
Manual de Procedimientos del Departamento de Gestidén de la Investigacién,
registrado en el Inventario de Normas Internas del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), se encuentra vigente
y es aplicable de acuerdo con lo establecido en la misma, por consiguiente
se han revisado y actualizado los procedimientos de dicho manual en base
a las actividades que se desarrollan en tiempo actual. Por lo anterior,
la Direccién de Investigacidédn valida la vigencia de la norma interna
sustantiva:
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INTRODUCCION

El Departamento de Gestion de la Investigacién, depende directa y estructuraimente de la Direccion de
Investigacién, su creacion esta fundamentada en asistir en todo lo correspondiente a tramites y seguimiento de
los procedimientos administrativos que implican a las lineas de investigacién y/o proyectos que estén
relacionados a la Investigacion de las areas basicas, clinicas y epidemiolégicas. El Departamento de Gestion de
la Investigacion, apoyara a la Direccion de Investigacion en proporcionar la informacién necesaria de los
procedimientos administrativos que se tienen que cumplir para poder realizar una investigacion que involucre a
una o varias lineas de investigaciobn que tengan como objetivo fundamental intercambiar o transferir los
resultados obtenidos del trabajo en conjunto entre las areas basicas, clinicas y epidemiolégicas, a la aplicacién
directa en la atencion clinica; logrando como resultado final, que la investigacién mejore de forma valiosa en los
procesos de la gestién de la investigacion, todo ello para la deteccién, prevencion y cuidado del paciente.

El presente manual constituye un elemento indispensable, ya que presenta la informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral, de todas las instrucciones, responsabilidades y contenido sobre politicas, normas,
lineamientos y procedimientos administrativos de las distintas actividades que se realizan en el Departamento de
Gestion de la Investigacion, la interrelacion que presenta con las demas areas del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, asi como organismos externos relacionados.

La correcta operacion del contenido de este Manual de Procedimientos, debera ser supervisada por el titular del
area, quién adicionalmente sera responsable de su resguardo, difusiéon, implantacién y actualizacion.
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l. - OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar al personal de investigacion, médico y en formacién, la normativa que les permita conocer y
entender la instrucciéon operativa relacionada con los procedimientos administrativos de la gestion de la
investigacion y a la vez permitir su funcionamiento eficaz, coordinado, estandarizado y eficiente, que se vea

reflejado directamente en la atencién, deteccién, prevencién y cuidado del paciente.
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I.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Puablica Federal.

Ley General de Salud.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y Reglamento.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento.

Ley General de Poblacién y Reglamento.

Ley Federal del Derecho de Autor y Reglamento.

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.

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

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Reglamento.
Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley Federal del Trabajo.

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

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal y Reglamento.

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas para Elaborar
Cépsulas, Tabletas y/o Comprimidos.
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Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal.
Cédigo Civil Federal.

Cadigo Penal Federal.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Caodigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
Cédigo Fiscal de la Federacién y Reglamento.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadoras e Investigadores del Consejo Nacional de Humanidades,
Ciencias y Tecnologias.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de actividades, establecimientos,
productos y servicios.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de investigacién para la salud.
Reglamento de Insumos para la Salud.
Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para Elaborar Capsulas, Tabletas y/o Comprimidos.

Reglamento Interior de la Comisién para la Certificacién de Establecimientos de Atencion Médica.
Reglamento de la Comisiéon Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios.
Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud.

Reglamento Interior de la Comisién para definir tratamientos y medicamentos asociados a enfermedades que
ocasionan gastos catastroficos.
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ACUERDOS

Acuerdo por el que los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal del Sector
Salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana de Cirugia para la
instrumentacion de las politicas publicas en materia de salud.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud sélo deberan utilizar
los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica y para segundo y tercer
nivel, el catalogo de insumos.

Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencion, atencién y control del
VIH/SIDA, en las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud.

Acuerdo No. 114 por el que se ordena la distribucién de habitaciones para los investigadores de los Institutos
Nacionales de Salud.

LINEAMIENTOS
Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificaciéon de la informacién de las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal.

Lineamientos para la administracion de recursos de terceros destinados a financiar Proyectos de Investigacion de
los Institutos Nacionales de Salud.

Lineamientos para la aplicaciéon de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

NORMAS

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-SSA3-2017, Para la organizacién y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para demostrar que
un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados que realicen las
pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios de biocomparabilidad. Requisitos a que deben
sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de Investigacion o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas
de biocomparabilidad.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-036-SSA2-2018. Prevencion y control de enfermedades.
Aplicacién de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.

Norma Oficial Mexicana NOM-055-SEMARNAT-2003, que establece los requisitos que deben reunir los sitios que
se destinaran para un confinamiento controlado de residuos peligrosos, previamente estabilizados.

Norma oficial mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién ambiental - Salud ambiental - Residuos
peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracién, organizacién y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene.
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Norma Oficial Mexicana NOM-043-SCT/2003, Documento de embarque de substancias, materiales y residuos
peligrosos.

Norma Oficial Mexicana NOM-249-SSA1-2010, Mezclas estériles: nutricionales y medicamentosas, e instalaciones
para su preparacion.

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010, Para la prevencion, tratamiento y control de las enfermedades por
deficiencia de yodo.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemiol6gica, promocion, prevencién y controi
de las enfermedades transmitidas por vectores.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia.

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia isidro Espinosa de los Reyes,
registradas en el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje expediente R.S 13/83 del 15-06-2018 y autorizadas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante oficio No. 307-A-1622 de fecha 12-06-2018.

Politicas de transferencia de tecnologia del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
Reglas de propiedad intelectual del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico
regulatorio del Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa

de los Reyes.
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1.0 Propésito

1.1 Informar a los investigadores de la gestion para la adquisicion de reactivos y material de consumo directo,
equipo de computo y de laboratorio, que permitan contribuir en el desarrollo de sus investigaciones para que
aumenten la calidad e impacto de las mismas, en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de
los Reyes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion, a la Subdireccion de
Investigacion Clinica, Subdireccion de Investigacion Biomédica, Subdireccion de Investigacién en
Intervenciones Comunitarias, Departamento de Gestion de la Investigacién, asi como a los Departamentos
y Coordinaciones dependientes de estas areas.

2.2 Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacién, verificar que el Departamento de Gestion de la
Investigacion, cumpla con las siguientes politicas de operaciéon, normas y lineamientos:

e Establecer los procedimientos administrativos para la gestion de los recursos financieros y materiales
en apoyo a las labores de los investigadores, asi como brindar la asesoria y orientacién personalizada.

e Apoyar en el seguimiento de todos los tramites de solicitudes ante la Direccién de Administracion y
Finanzas, Subdireccién de Recursos Financieros, Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion
y Subdireccion de Administraciéon y Desarrollo de Personal, con la finalidad de obtener la respuesta a
los requerimientos en tiempo y forma.

e Actualizar y modificar los procedimientos administrativos establecidos, con la finalidad de adaptarlos a
los cambios en las politicas y normas institucionales, externas y hacendarias que rigen el ejercicio del
gasto.

e Mantener actualizadas las bases y registros de los proyectos financiados con presupuesto interno y
externo, a fin de verificar que la vigencia y los recursos a ejercer para su desarrollo sean procedentes.

e Mantener comunicacién continua con la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacién y Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, con la finalidad de contar con los instrumentos normativos
actualizados para el desarrollo de las funciones.

e Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacién, asi como de las diferentes plataformas de investigacion electrénicas, para la captura de
datos en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para su proteccién, asi
como notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior
jerarquico.

o Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacién,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacién.
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3.2 Seraresponsabilidad de la Subdireccion de Investigacion Clinica, Subdireccion de Investigacion Biomédica,
Subdireccion de Investigacién en Intervenciones Comunitarias, asi como de los Departamentos y
Coordinaciones dependientes de estas areas, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y

lineamientos:
e Presentar las solicitudes por escrito, debidamente requisitadas y acompafiadas de la documentacion
soporte.

e Mantener actualizados sus datos de contacto ante el Departamento de Gestién de la Investigacion.

e Contar con los protocolos y la suficiencia presupuestal vigentes por parte del Comité de Investigacion
y/o la agencia financiadora.

e Contar con la autorizacién de las partidas presupuestales para el ejercicio de los recursos financieros
del proyecto por parte del Comité de Investigacion y/o la agencia financiadora.

/
/
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4.0 Descripcion del procedimiento

Ruponuth‘;‘ | No.t- ; P
Direccién de 1 |Instruye al Departamento de Gestion de la
Investigacion Investigacion para atender cualquier tramite
correspondiente a la gestion de adquisicion de
insumos y compra de equipo.
Departamento de 2 |Recibe instruccion y atiende a las areas
Gestion de la correspondientes para dar tramite a la adquisicion
Investigacion de insumos y/o compra de equipo segun
corresponda.
Areas solicitantes 3 | Elabora requisicion de acuerdo a las necesidades | e Requisicion
y entrega a la Direcciobn de Investigacion,
anexando la documentacién soporte requerida
(cotizacién) para su revision y autorizacion.
Direccion de 4 | Recibe del area solicitante la requisicion juntocon | e Requisicién
Investigacion documentacién soporte (cotizacién) para la
adquisicién de los insumos y/o compra de equipo
e instruye al Departamento de Gestién de la
Investigacion para el tramite correspondiente.
Departamento de 5 | Recibe instruccion y revisa que la solicitud sea
Gestion de la procedente.
6 |No: Revisa y detecta irregularidades en la
solicitud por lo que determina que ésta es
improcedente. Regresa a la actividad No. 3
7 | Si: Registra la solicitud en su control presupuestal
para validar y recabar firma del/la directora/a de
Investigacion para dar seguimiento al tramite.
Continta Procedimiento.
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Hoja: 5 de 10
Responsable m Documento Anexo
Departamento de 8 |Complementa la requisicién con los siguientes Relacién de
Gestion de la documentos: FOCONO03, FOCONO02, carta de no requisiciones y
Investigacion conflicto de interés, justificacion y elabora documentacién soporte
relacion de la solicitud o solicitudes, para entregar
a la Direcciébn de Administracién y Finanzas
mediante oficio.
Direccién de 9 | Recibe oficio de solicitud o solicitudes e instruye a Relacién de
Administracién y la Subdireccion de Recursos Financieros para su requisiciones y
Finanzas tramite correspondiente. documentacién soporte
Subdireccién de 10 |Recibe oficio de solicitudes e instruye al Relacién de
Recursos Financieros Departamento de Programacion y requisiciones y
Presupuestacion para dar tramite documentacion soporte
Departamento de 11 |Recibe, revisa vigencia, suficiencia y registra
Programacion y afectaciébn presupuestal, de acuerdo a la
Presupuestacién normatividad establecida por la DGPYP.
¢Procede?
12 |No: Determina que no procede la relacién de
requisiciones y solicita se realicen las
correcciones necesarias. Regresa a la actividad
No. 8.
13 |[Si: Elabora relacibn de requisiciones con Relacién de
autorizacion  presupuestal 'y envia al requisiciones y
Departamento de Adquisiciones para su tramite documentacién soporte
correspondiente.
Departamento de 14 |Recibe del Departamento de Programacion y Fichas técnicas vy
Adquisiciones Presupuestacién la relacién de requisiciones para formato
dar tramite a la compra de los insumos o bienes y
elabora las fichas técnicas junto con el formato
FOCONO11, y lo turna al departamento de
Gestion de la Investigaciéon para su conocimiento
y validacion.
Departamento de 15 |Recibe fichas técnicas y FOCONO11 y turna e Fichas  técnicas vy
Gestién de la instruye al area solicitante. formato
Investigacion
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
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Areas solicitantes 16 |Recibe del Departamento de Gestion de la| e Fichas técnicas vy
Investigacion  fichas técnicas y formato formato
FOCONO011 para su validacion, firma y llenado; y
devuelve toda la documentacion al Departamento
de Gestion de la Investigacion para continuar con
el tramite de la adquisicion.
Departamento de 17 |Recibe del area solicitante la documentacién| e Fichas técnicas vy
Gestion de la debidamente requisitada y turna al departamento formato
Investigacion de Adquisiciones para continuar con el tramite de
la solicitud.
Departamento de 18 |Recibe del Departamento de Gestion de la| e Copia de orden de
Adquisiciones Investigacion las fichas técnicas y formato compra
FOCONO11 para fincar el pedido o contrato segtin
corresponda, elabora orden de compra y turna
copia al Departamento de Gestion de la
Investigacion para su conocimiento.
Departamento de 19 |Recibe del Departamento de Adquisiciones copia| « Copia de orden de
Gestién de la de la orden de compra y turna copia al area compra
Investigacion solicitante para su conocimiento.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Reviso : Autorizé:
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5.0 Diagrama de flujo

Direccién de Investigacion

Departamento de Gestion
de la Investigacion

Areas solicitantes

Direccién de Administracion
y Finanzas

Instruye atender cualquier
tramite correspondiente a la

1

gestion de insumos

- 2

Atiende a las areas
solicitantes de la

adquisicion de insumos o
compra de esquipo

¥ 3

Fy r

5

Recibe del area solicitante
las requisiciones e instruye

Recibe instrucciéon y revisa

para su tramite
correspondiente

que la solicitud sea
procedente

Y

No

Si
Procede?
6

Revisa, detecta
irregularidades y determina
que la solicitud es
improcedente

&

Registra la solicitud en
control presupuestal para
dar seguimiento al ramite

.

8
Complementa la requisiciéon
con los documentos

Elabora Requisicion,
entrega Anexando
documentacién soporte

requerida para su revision y M

autorizaciéon

Requisicion

9
Recibe oficio de solicitud e
instruye a la Subdireccién

L A

de Recursos Financieros
para su tramite
correspondiente

> requeridos y elabora 1/2
relacion de solicitudes para
su entrega mediante oficio
Relacién de
sopo)
CONTROL DE EMISION
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Direccién de
Administracion y
Finanzas

Subdireccién de Recursos
Financieros

Departamento de
Programacioén y
Presupuestacion

Departamento de
Adquisiciones

N

v 10
Recibe oficio de solicitudes
e instruye al Departamento

de Programacioéon y
Presupuestacién para dar
tramite
“Relacion de
requisiciones y
docume! L

afectacion presupuestal, de

v 11
Recibe, revisa vigencia,
suficiencia y registra

acuerdo a la normatividad
establecida por la DGPYP

Si ’ No
¢ Procede?

12

Determina que no procede
la relacién de requisiciones
y solicita se realicen las
correcciones necesarias

13

Ly

Elabora relacién de
requisiciones con

autorizacion presupuestal y
envia para su tramite
correspondiente

e nde
requisiciones y
docume -

14

Recibe relacion de
requisiciones para tramite a
la compra, elabora fichas
técnicas, FOCONO11, y
turna para validacion

-

Fichas técnicas
y formato

2/3
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Direccién de Departamento de Gestion 5.8 Departamento de
Investigacién de la Investigaciéon Areas Solicitantes Adquisiciones

'y 15

Recibe fichas técnicas y
FOCONO11 y turna e
instruye al area solicitante

16
Recibe fichas técnicas y
formato para su validacion,
firma y llenado; y devuelve
para continuar con el
tramite de la adquisicién

| | Fichas técnicas
y formato

Fichas técnicas
y formato

; 17
Recibe la documentacion
debidamente requisitada y
turna a Adquisiciones para
continuar con el tramite de

la solicitud

Fichas técnicas
y formato

18
Recibe las documentaciéon
para fincar el pedido o
contrato, elabora orden de
compra y turna copia de
conocimiento
J Copia de orden
de compra
4 19

Recibe copia de la orden de
compra y turna al area
solicitante para su
conocimiento

\ 4

[Topia de orden
de compra

( Término }
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6.0 Documentos de referencia

i i "
e M l

(cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaborac'ién‘y ActUalizacioh de Manuales de

Arrendamientos y Servicios.

REV. 6 09/13

Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de :

S No Aplica
Procedimientos del INPer.
6.3 Lineamientos para la Administracion de Recursos de Terceros destinados
a Financiar Proyectos de Investigacion en el Instituto Nacional de Perinatologia N/P
Isidro Espinosa de los Reyes.
6.4 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, N/P

7.0 Registros

Y Loopartmenin 95 Gattion o8|
epartamento de Gestion de la
7.1 Requisicion 6 Afos Investigacion 6C.4
7.2 Relacion de Departamento de Gestién de la
requisiciones 6 Anos Investigacion G4
7.3 Copia de la orden de Departamento de Gestién de la
compra 8 Afios Investigacion et

8.0 Glosario

8.1 Gestion de Adquisicion: Proceso de adquisicion de insumos y bienes en el cual se plasma la metodologia

para su optimizacién y uso adecuado de los recursos.

8.2 Requisicion: Documento interno que se utiliza para solicitar cualquier bien o servicio.

9.0 Cambios de esta version

Ntmero de Revision | Fecha de la actual

A R

T N ST T it i

Actualizacién por criterio de vigencia y cambio de

1 -09- p
L autoridades.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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Prestadores de Servicios Profesionales
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2.- Procedimiento para la Gestién de Contratacion de
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1.0 Propésito

1.1 Informar a los investigadores los procedimientos administrativos de la gestién para las Contrataciones de
los prestadores de servicios profesionales, que permitan contar con el capital humano necesario en el
desarrollo de sus investigaciones para que aumenten la calidad e impacto de las mismas, en el Instituto

Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

2.0 Alcance
21 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, Subdirecciéon de

Investigacion Clinica, Subdireccion de Investigacion Biomédica, Subdireccion de Investigacion en

Intervenciones Comunitarias, Departamento de Gestién de la Investigacién, asi como a los Departamentos

y Coordinaciones dependientes de estas areas.

2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable a los Prestadores de Servicios Profesionales que
intervengan en la gestién de la contratacion.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacién, verificar que el Departamento de Gestion de la

Investigacion, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Establecer los procedimientos administrativos para la gestion de la contrataciéon de recursos humanos
y financieros en apoyo al desarrollo de las actividades de los investigadores, asi como brindar la
asesoria y orientacién personalizada.

e Gestionar los oficios de solicitud ante la Direccién de Administracion y Finanzas, la Subdireccion de
Recursos Financieros, Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion, con la finalidad de obtener
la respuesta a los requerimientos en tiempo y forma.

e Actualizar y modificar los procedimientos establecidos, con la finalidad de adaptarlos a los cambios en
las politicas y normas institucionales, externas y hacendarias que rigen el ejercicio del gasto.

e Mantener actualizadas las bases y registros de los proyectos financiados con presupuesto interno y
externo, a fin de verificar que la vigencia y los recursos a ejercer para su desarrollo sean procedentes.

e Mantener comunicacién continua con la Direccién de Administracion y Finanzas, la Subdireccion de
Recursos Financieros y Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion, con la finalidad de contar
con los instrumentos normativos actualizados para el desarrollo de las funciones.

e Solicitar de manera electrénica al personal de servicios profesionales adjudicado, la entrega de la
siguiente documentacién:

v Carta de los Articulos 50 - 60

v Perfil académico

v Acta de Nacimiento

v INE

v RFC

v" CURP

v" Constancia de Situacion Fiscal

CONTROL DE EMISION
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Comprobante de Domicilio (No mayor a 3 meses, agua, teléfono, predial)
Curriculum Vitae
Cédula Profesional
Estado de Cuenta Bancario de su cuenta con CLABE para depoésito
Propuesta econémica
v" Anexo técnico
Solicitar la notificacién de contratacién a través de una copia del contrato del prestador de servicios
profesionales, al Departamento de Adquisiciones.

Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacion, asi como de las diferentes plataformas de investigacion electrénicas, para la captura de
datos en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la
informacién, asi como notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a
Su superior jerarquico.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.

NSRS

3.2 Seréaresponsabilidad de la Subdireccion de Investigacién Clinica, Subdireccion de Investigacion Biomédica,
Subdireccién de Investigacion en Intervenciones Comunitarias, asi como de los Departamentos vy
Coordinaciones dependientes de estas areas, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y
lineamientos:

Presentar las solicitudes por escrito, debidamente requisitadas y acompafiadas de la documentacién
soporte indispensable.

Mantener actualizados sus datos de contacto ante el Departamento de Gestién de la Investigacion.

Definir el perfil del/la profesionista que desee contratar por servicios profesionales y establecerlo en la
justificacién técnica y dictamen de procedencia, asi mismo su validacién por parte de la Subdireccion
correspondiente y autorizacion de la Direccion de Investigacion.

Contar con los protocolos y la suficiencia presupuestal vigentes por parte del Comité de Investigacion
y/o agencia financiadora.

Contar con la autorizacién de las partidas presupuestales para el ejercicio de los recursos financieros
del proyecto por parte del Comité de Investigacion y/o por parte de la agencia financiadora.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento

Sbencanits

s

Direccién de
Investigacion

Instruye al Departamento de Gestién de la Investigacion
para atender cualquier tramite correspondiente a la
contratacién de prestadores de servicios profesionales.

Departamento de
Gestion de la
Investigacion

Recibe instruccion y atiende a las areas correspondientes
en caso de requerir solicitud de contratacion de
prestadores de servicios profesionales.

Areas solicitantes

Elabora Oficio con el requerimiento de la contratacion de
prestador de servicios profesionales, perfil, funciones,
actividades, monto bruto a pagar y origen de los recursos;
y entrega a la Direccion de Investigacion, para su
validacion y tramite. Adjuntando el anexo técnico vy
formato A-12 dictamen de servicios profesionales.

Oficio de solicitud
Anexo Técnico
Formato A-12

Direccioén de
Investigacion

Recibe del area solicitante Oficio con el requerimiento de
la contratacion del prestador de servicios profesionales,
junto con la documentacién soporte e instruye al
Departamento de Gestion de la Investigacién para el
tramite correspondiente.

Oficio de solicitud
Anexo Técnico
Formato A-12

Departamento de
Gestién de la
Investigacion

Recibe instruccion y la solicitud sea

procedente.
¢Procede?

No: Revisa y si no existe partida autorizada o si el
proyecto no esta vigente, o que este servicio haya sido
registrado con anterioridad en el PAAS determina que la
solicitud es improcedente. Termina procedimiento.

Si: Registra y valida la solicitud en control presupuestal

interno y recaba firma del/la titular de la Direccién de
Investigacion.

revisa que

Elabora oficio de solicitud de contratacion, adjuntando:
Formato A-12 Dictamen de servicios profesionales,
FOCON 03, FOCON 11, FOCON 12, Relaciéon de
funciones y actividades, carta del articulo 50-60, Carta de
no conflicto de interés, propuesta econémica, cuadro
comparativo, anexo técnico y documentacién personal del
prestador de servicios profesionales; y turna a la Direccion
de Administracién y Finanzas para su tramite de
contratacion.

Oficio de solicitud

Documentacién
soporte
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Departamento de 9 |Recibe notificacién de la Direccion de Administracion
Gestion de la (Departamento de Adquisiciones) (copia del contrato de
Investigacion servicios profesionales) de la contratacion e informa al
area requirente para la supervision correspondiente.
Termina procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Direccién de Investigacion

Departamento de Gestién de la

Investigacion

Areas solicitantes

|

Instruye para atender
cualquier tramite

2

correspondiente a la
contrataciéon de prestadores
de servicios profesionales

Y

Atiende a las areas
correspondientes en caso

de requerir solicitud de
contratacién de prestadores
de servicios profesionales

Elabora Oficio con el
requerimiento y entrega
para su validacion y tramite

v 4

Recibe Oficio junto con la
documentacién soporte e

instruye para el tramite
correspondiente

Oficio de

Si

v 5

Recibe instruccién y revisa
que la solicitud sea
procedente

No
¢ Procede?

6

Revisa y si no existe partida o
si el proyecto no esta vigente,
el servicio fue registrado con
anterioridad determina que la

solicitud es improcedenrte

7

[Registra y valida la solicitud
en control presupuestal

interno y recaba firma del/la
titular de la Direccién de
Investigacion

8
Elabora oficio de solicitud
de contratacién, adjunta
documentacién soporte y
turna para su tramite de
contratacion

Recibe notificacién de la
contratacién e informa al
area requirente para la
supervision correspondiente

1 Termina )

exo Técnico

Formato A-12

s
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SALUD Departamento de Gestién de la Investigacion
2.- Procedimiento para la Gestién de Contratacién de Rev. 1
Prestadores de Servicios Profesionales Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de y
e No Aplica
Procedimientos del INPer.
6.3 Lineamientos para la Administracion de Recursos de Terceros destinados
a Financiar Proyectos de Investigacion en el Instituto Nacional de Perinatologia N/P
Isidro Espinosa de los Reyes.
6.4 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, N/P

Arrendamientos y Servicios.

7.0 Registros

Registros

MO e v
epartamento de Gestion de la

7.1 Copia de oficio de‘*‘ s

solicitud S ANos Investigacion

7.2 Relaciéon de requisicion "

Justificacion  Técnica vy 6 Afios Depanarrllﬁcézt?eaggrs]tlén dela 6C.4
Dictamen de procedencia g

7.3 Notificacion de la Departamento de Gestion de la

contratacion 5 Alios Investigacion 6C.21

8.0 Glosario

8.1 Gestion de Contratacion de Prestadores de Servicios Profesionales: Proceso de contratacion de
prestadores de servicios profesionales en el cual se plasma la metodologia para su optimizacién y uso

adecuado de los recursos.
8.2

Servicios Profesionales: Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios profesionales que se

contraten con personas fisicas por concepto de estudios e investigaciones de caracter socioeconémico,
cientifico, juridico, disefio de estrategias de mercadotecnia, analisis de mercado, entre otros.

8.3 Solicitud contrataciéon: Documento interno (oficio) que se utiliza para solicitar una contratacion de un servicio

profesional.

9.0 Cambios de esta version

1

19-09-2024 autoridades.

Actualizacién por criterio de vigencia y cambio de
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3.- Procedimiento para la Gestion de Pago a Terceros por Servicios Especializados y

Publicaciones
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1.0 Propésito

1.1 Informar a los investigadores de la gestion para el pago a terceros por un servicio especializado y de
publicaciones, que permitan contribuir en el desarrollo de sus investigaciones para que aumenten la calidad
e impacto de las mismas, en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

2.0 Alcance

21 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion, Direccion Médica,
Departamento de Gestion de la Investigacion, asi como a las Subdirecciones, Departamentos y
Coordinaciones dependientes de estas areas.

2.2 Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Investigacién, verificar que el Departamento de Gestion de la
Investigacién, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

o Establecer los procedimientos administrativos para la gestién de los recursos financieros y materiales
en apoyo a las labores de los investigadores, asi como brindar la asesoria y orientacién personalizada.

e Apoyar en el seguimiento de todos los tramites de solicitudes ante la Direccién de Administracion y
Finanzas, Subdireccion de Recursos Financieros, Subdirecciéon de Recursos Materiales y Conservacion
y Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, con la finalidad de obtener la respuesta a
los requerimientos en tiempo y forma.

e Actualizar y modificar los procedimientos administrativos establecidos, con la finalidad de adaptarlos a
los cambios en las politicas y normas institucionales, externas y hacendarias que rigen el ejercicio del
gasto.

e Mantener actualizadas las bases y registros de los proyectos financiados con presupuesto interno y
externo, a fin de verificar que la vigencia y los recursos a ejercer para su desarrollo sean procedentes.

e Mantener comunicacién continua con la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, Recursos Materiales y Conservacion y Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, con la finalidad de contar con los instrumentos normativos actualizados para el
desarrollo de las funciones.

e Solicitar al Departamento de Tesoreria copia de pago de servicio especializado y/o publicaciones, una
vez de realizado en pago correspondiente.

e Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacién, asi como de las diferentes plataformas de investigacion electronicas, para la captura de
datos en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para su proteccion, asi
como notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior
jerarquico.

o \Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacién.
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3.2 Seraresponsabilidad de la Subdireccion de Investigacion Clinica, Subdireccion de Investigacion Biomeédica,
Subdireccién de Investigacién en Intervenciones Comunitarias, asi como de los Departamentos y
Coordinaciones dependientes de estas areas, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos:

« Presentar las solicitudes por escrito, debidamente requisitadas y acompafiadas de la documentacién
soporte (En el caso de servicio especializado se requiere la factura (CDFI1) u orden de pago del servicio
realizado, en el caso de la publicacién se requiere el INVOICE del articulo a publicar, ambos con los
datos bancarios del proveedor para realizar el pago).

e Mantener actualizados sus datos de contacto ante el Departamento de Gestion de la Investigacion.

e Contar con los protocolos y la suficiencia presupuestal vigentes por parte del Comité de Investigacion
y/o la agencia financiadora.

e Contar con la autorizacién de las partidas presupuestales para el ejercicio de los recursos financieros
del proyecto por parte del Comité de Investigacién y/o la agencia financiadora.
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4.0 Descripcion del procedimiento

correspondiente a la solicitud de pago a terceros
de servicios especializados y de publicaciones.

Responsable bl g el 4 1 ripciol ‘ ‘ ﬂ} R
Direccion de Instruye al Departamento de Gestion de la
Investigacion Investigacion para atender cualquier tramite

Departamento de
Gestion de la
Investigacion

Recibe instruccion y atiende a las areas
correspondientes para dar tramite a la solicitud de
pago segun corresponda.

Areas solicitantes

Elabora solicitud de acuerdo a las necesidades y
entrega a la Direccion de Investigacion, anexando
la documentaciéon soporte requerida (factura del
servicio y copia del convenio si lo hay, e invoice)
para su revision y autorizacion.

Solicitud de pago

Direccién de
Investigacion

Recibe del area requirente la solicitud para el
pago a terceros del servicio especializado y/o
publicacion segin se trate, e instruye al
Departamento de Gestion de la Investigacion para
el tramite correspondiente.

Solicitud de pago

Departamento de

Recibe instruccién y revisa que la solicitud sea

Gestién de la procedente.
Investigacion ¢Procede?
No: Revisa y detecta irregularidades en la
solicitud y comunica al area usuaria las
irregularidades encontradas. Regresa a la
actividad No. 3.
Si: Registra la solicitud del pago en su control
presupuestal para validar y recabar firma del
Director de Investigaciéon para dar seguimiento al
tramite.
Formaliza la solicitud de pago ya sea del servicio| e Oficio de solicitud de
especializado y/o publicacién segun se trate, y pago y documentacion
anexa la documentacion soporte para soporte
autorizacion y firma del Director de Investigacion
y entrega a la Direccién de Administracién y
Finanzas para su tramite correspondiente.
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i .

i

1 ]

Departamento de
Gestion de la
Investigacion

9 |Recib

pago a terceros d

el serv
especializado y/o publicacién de la Direccién de
Administracion (Departamento de Tesoreria) e
informa al area solicitante.

icio

e Copia del pago

Areas solicitantes

Termina Procedimiento

10 |Recibe del Departamento de Gestion de la
Investigacion copia del pago realizado para su
conocimiento.

e Copia del pago
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5.0 Diagrama de flujo

Direccién de Investigacion

Departamento de Gestion de la

Investigacion

Areas solicitantes

Instruye
atender cualquier tramite de

1

2

solicitud de pago a terceros
de servicios especializados
y de publicaciones

Atiende a las areas
correspondientes para dar

3
Elabora solicitud de acuerdo
a las necesidades y entrega

tramite a la solicitud de
pago segun corresponda

> documentacién soporte <

requerida para su revisiéon y
autorizacion

Solitud de pago

v 4

Recibe |la solicitud para el pago
a terceros del servicio
especializado y/o publicacion

segun se trate, e instruye para
el tramite correspondiente

Solicitud de

pago

v S

Recibe instrucciéon y revisa
que la solicitud sea
procedente

Revisa y detecta
irregularidades en la
solicitud y comunica al area
usuaria las irregularidades

encontradas

7

Registra la solicitud del
pago en su control

Y

presupuestal para validary
recabar firma para dar
seguimiento al tramite

8

Formaliza solicitud de pago
y anexa documentacion
soporte para autorizaciéon y
entrega para su tramite
correspondiente

Oficio de solicitud de
pago y documentacién

sop;
9

Recibe copia del pago a
terceros del servicio
especializado y/o

10

p———

publicacién e informa al

area solicitante

Copia del pago

Recibe copia del pago
realizado para su
conocimiento

Copia del pago

( Termina }
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6.0 Documentos de referencia
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los No Aplica
Reyes.
6.3 Lineamientos para la Administracién de Recursos de Terceros. N/P
7.0 Registros
. de Cédigo de registro o
Registros G ok
o i Departamento de Gestién de la
7.1 Solicitud de pago 6 Afios Investigacion 6C.4
) Departamento de Gestién de la
7.2 Documentacién soporte 6 Aflos Investigacion 6C.4
: Departamento de Gestién de la
7.3 Copia del de pago 6 Afos Investigacion 6C.4

8.0 Glosario

8.1 Gestion de Pago a terceros de servicios especializados y publicaciones: Proceso de paga o retribucion
en el cual se plasma la metodologia para la optimizacién y uso adecuado de los recursos.

8.2 Servicios Especializados con terceros: Asignaciones que se lleven a cabo con personas fisicas 0 morales
especializadas, que resulten mas convenientes o generen ahorros en la prestacion de bienes o servicios
publicos, tales como: servicio de mantenimiento, maquila de productos, medicamentos, servicio médico,
hospitalario, de laboratorio, entre otros. Lo anterior, cuando no sea posible atenderlos de manera directa por
la propia dependencia o entidad.

8.3 Solicitud de pago: Documento (oficio) interno que se utiliza para dar trdmite ante la Direccién de
Administracion del pago de un servicio especializado y/o publicacion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de laa AR

1 19-09-2024 Actualizacion por criterio de vigencia y cambio de

autoridades.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPor-DI-DGI-
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1.0 Propésito
1.1 Informar a los investigadores de la gestion para el pago a los Becarios que realizan actividades cientificas
relacionadas con la ciencia e investigacion y que participan en el desarrollo de proyectos de investigacion,
con la finalidad de apoyar a los investigadores para incrementar la productividad e impacto de la
investigacion, en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
2.0 Alcance
21 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, Subdireccion de

Investigacion Clinica, Subdireccién de Investigacion Biomédica, Subdireccion de Investigacion en

Intervenciones Comunitarias, Departamento de Gestion de la Investigacion, asi como Departamentos y

Coordinaciones dependientes de estas areas.

2.2 Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacion, verificar que el Departamento de Gestién de la

Investigacion, cumpla con las siguientes politicas de operacioén, normas y lineamientos:

o Establecer los procedimientos administrativos para la gestion de los recursos financieros en apoyo a las
labores de los investigadores, asi como brindar la asesoria y orientacién personalizada.

e Apoyar en el seguimiento de todos los tramites de solicitudes ante la Direccion de Administracion y
Finanzas, Subdireccion de Recursos Financieros, con la finalidad de obtener la respuesta a los
requerimientos en tiempo y forma.

e Actualizar y modificar los procedimientos administrativos establecidos, con la finalidad de adaptarlos a
los cambios en las politicas y normas institucionales, externas y hacendarias que rigen el ejercicio del
gasto.

e Mantener actualizadas las bases y registros de los proyectos financiados con presupuesto interno y
externo, a fin de verificar que la vigencia y los recursos a ejercer para su desarrollo sean procedentes.

e Mantener comunicacién continua con la Direccién de Administraciéon y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros, con la finalidad de contar con los instrumentos normativos actualizados para el
desarrollo de las funciones.

¢ Dar seguimiento a la formalizacion del cheque para su cobro ante el area de Cuentas por Pagar.

e Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacién, asi como de las diferentes plataformas de investigacion electrénicas, para la captura de
datos en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para su proteccion, asi
como notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior
jerarquico.

e Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacién.
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3.2 Seraresponsabilidad de la Subdireccion de Investigacion Clinica, Subdireccién de Investigacion Biomédica,
Subdirecciéon de Investigacién en Intervenciones Comunitarias, asi como de los Departamentos y
Coordinaciones dependientes de estas areas, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos:

e Presentar las solicitudes por escrito, debidamente requisitadas y acompafiadas de la documentacion
soporte (Recibo de Beca en formato libre autorizado por el investigador responsable; y en su caso oficio
de autorizacién de la agencia financiadora).

e Mantener actualizados sus datos de contacto ante el Departamento de Gestion de la Investigacion.

e Contar con los protocolos y la suficiencia presupuestal vigentes por parte del Comité de Investigacion
y/o la agencia financiadora.

e Contar con la autorizacion de las partidas presupuestales para el ejercicio de los recursos financieros
del proyecto por parte del Comité de Investigacion y/o la agencia financiadora.
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4.0 Descripcion del procedimiento

I

Direccion de
Investigacion

Instruye al Departamento de Gestién de la

Investigacion para atender cualquier tramite
correspondiente a la solicitud de pago a Becarios.

Departamento de
Gestion de la
Investigacion

Recibe instruccién y atiende a las areas
correspondientes para dar tramite a la solicitud de
pago de beca segun aplique.

Areas solicitantes

Instruye al Becario para que elabore su recibo de
beca correspondiente y lo formaliza.

Elabora solicitud de pago y turna a la Direccién de
Investigacion, anexando la documentacién soporte
requerida (recibo de beca) para su revision y
autorizacion.

Recibo de beca

Recibo de Beca
Solicitud de pago

Direccién de Recibe del area requiriente la solicitud para el pago Solicitud de pago y
Investigacion de beca segun se trate, e instruye al Departamento documentacién
de Gestién de la Investigacion para el tramite soporte
correspondiente.
Departamento de Recibe instruccion y revisa que la solicitud sea
Gestion de la procedente.
Investigacion ¢Procede?
No: Revisa y detecta irregularidades en la solicitud
por lo que la devuelve al area usuaria para su
modificacién. Regresa a la actividad No. 3.
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"ll» T T

Departamento de
Gestion de la
Investigacion

10

Si: Registra la soli pago en su control
presupuestal para validar y recabar firma del
Director de Investigacion para dar seguimiento al
tramite.

Elabora solicitud de pago de beca y adjunta
documentaciéon soporte validada y turna a la
Direccion de Administraciéon y Finanzas para
tramite correspondiente.

Recibe aviso de la Direccion de Administracién y
Finanzas (Departamento de Tesoreria) del
cheque de la beca e informa al area solicitante de
dicho pago para su cobro.

Termina Procedimiento

e Oficio de solicitud de
pago y documentacién
soporte
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5.0 Diagrama de flujo

Direccién de Investigaciéon

Departamento de Gestion de la

Investigaciéon

Areas solicitantes

=3

Instruye atender cualquier

2

tramite correspondiente a la
solicitud de pago a Becarios

Atiende a las areas

3

Instruye al Becario para que
elabore su recibo de beca
= correspondiente y lo

correspondientes para dar
tramite a la solicitud de
pago de beca segun aplique

v 5

Recibe del area la solicitud

para el pago de beca segun
se trate e instruye para el
tramite correspondiente

olicitud d

pagoy
documentaciéon

formaliza
Recibo de beca

4
Elabora solicitud de pago y
turna anexando la
documentacién soporte

A

(<]

Recibe instruccién y revisa
que la solicitud sea
procedente

Revisa y detecta
irregularidades en la
solicitud por lo que la

devuelve al area usuaria
para su modificacion

8
Registra solicitud del pago
en su control presupuestal

| para validar y recabar firma
para dar seguimiento al
tramite

v 9
Elabora solicitud de pago de
beca, adjunta
documentacién soporte
validada y turna para
tramite correspondiente

Oficio de solicitud de
pago y documentacion

10

Recibe aviso del cheque de
la beca e informa al area
solicitante de dicho pago

para su cobro

' Termina ’

requerida para su revision y
autorizacion
Recibo de beca

olicitud de
pago

CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autoriz6:
Nombre Lic. Norma Angélica Reyes Chavez Dr. Enrique Reyes Mufioz /" : Dr. Enrique Reyes Mufioz ” \:
Cargo-puesto | Jefa del Dﬁm;?u%en Gestion de Director de Investigacion / /7‘ ﬂ Director de Investigacié /I
Firma 7R
Fecha %2024 1900204 [ J 19-09-2024 .
& -

—

Revis6 por el Departamento de Organizacion y Métodos: Ing. Maria del Rosario Campos Martinez



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPor-DI-DGI-
MP-04
S ALUD Departamento de Gestién de la Investigacién
4.- Procedimiento para la Gestiéon de Pago a Becarios Rev. 0
Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los No Aplica
Reyes.
6.3 Lineamientos para la Administracion de Recursos de Terceros destinados
a Financiar Proyectos de Investigacion en el Instituto Nacional de Perinatologia N/P

Isidro Espinosa de los Reyes.

7.0 Registros

Registros j
PR 4 0 W S i S D ML N .

. Departamento de Gestion de la
7.1 Recibo de beca 6 Afios Investigacion 6C.4

7.2 Oficio de Solicitud de Departamento de Gestion de la
pago B Ao Investigacion A

; Departamento de Gestion de la
7.3 Documentacién soporte 6 Afos Investigacion 6C.4

8.0 Glosario

8.1 Beca: Apoyo o ayuda econémica para la realizacién de estudios o investigaciones cientificas, sirve para
cursar estudios obligatorios o postobligatorios en diferentes etapas educativas, y siempre se otorgan cuando
€l o la estudiante cumple con los requisitos establecidos en la convocatoria, su objetivo es apoyar a jévenes
doctorandos en su tarea investigadora para facilitar su incorporacién al mundo laboral y de la investigacién

cientifica.

8.2 Gestion de Pago a Becarios: Proceso de paga o retribucién en el cual se plasma la metodologia para la

optimizacién y uso adecuado de los recursos.

8.3 Solicitud de pago: Documento (oficio) interno que se utiliza para dar tramite ante la Direccion de

Administracion del pago de una beca.

9.0 Cambios de esta version

19-09-2024

Nueva creacién
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1.0 Propésito

1.1 Dar a conocer a los investigadores los procedimientos para el Seguimiento Administrativo de Proyectos de
Investigacién, que les permita contar con la informaciéon necesaria a fin de tener los elementos suficientes
para contribuir al logro de los objetivos, en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los
Reyes.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, Direccion de Educacion en
Ciencias de la Salud, Direccién Médica, Departamento de Gestion de la Investigacion, asi como a las
Subdirecciones, Departamentos y Coordinaciones dependientes de estas areas.

2.2 Anivel externo, este procedimiento es aplicable a las fuentes de financiamiento externo que intervengan en
la asignacion de los recursos.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacion, verificar que el Departamento de Gestion de la
Investigacion, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

o Establecer los procedimientos para el seguimiento administrativo de los Proyectos de Investigacion en
apoyo a las labores de los investigadores, asi como brindar la asesoria y orientacion personalizada.

e Dar tramite y seguimiento a los oficios de solicitud ante la Direccién de Administracion y Finanzas,
Subdireccién de Recursos Financieros, Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion, segun
aplique, con la finalidad de obtener la respuesta a los requerimientos en tiempo y forma.

e Mantener actualizadas las bases y registros de los proyectos financiados con presupuesto interno y
externo, a fin de verificar que la vigencia y los recursos a ejercer para su desarrollo sean procedentes.

e Mantener comunicacion continua con la Direccién de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Recursos Financieros y Subdirecciéon de Recursos Materiales y Conservacion, con la finalidad de contar
con los instrumentos normativos actualizados para el desarrollo de las funciones.

e Cumplir con los Lineamientos para la aplicacién de recursos Autogenerados y/o Ingresos Propios del
Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

e Cumplir el Manual para la Administracién de Proyectos de Investigacién, Términos de Referencia, Bases
y convenios de asignaciéon de recursos para el otorgamiento de financiamiento a proyectos de
investigacién por parte del Consejo Nacional de Humanidades, Ciencias y Tecnologias (CONAHCYT).

e Cumplir con las politicas, bases, lineamientos y convenios especificos para el otorgamiento de
financiamiento por parte de las fuentes de financiamiento externo.

e Cumplir con las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

e Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacién, asi como de las diferentes plataformas de investigacion electronicas, para la captura de
datos en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la
informacién, debiendo notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a
Su superior jerarquico.
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e Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCF1-2015.En igualdad y No discriminacion.

e Verificar que los Protocolos con financiamiento interno, cumplan con los siguientes criterios

establecidos:

v Confirmar que se reciba la relacion de los protocolos que fueron aprobados en la convocatoria
correspondiente.

v Corroborar que todo proyecto de investigacién haya sido ingresado en el médulo del SIGIn y se
cuente con la asignacién de un nimero de registro por el Comité de Investigacion.

v Verificar que cada proyecto autorizado cuente con la carta de aprobacién y que ésta contenga la
vigencia y el monto autorizado.

v Revisar que el desglose financiero tenga la distribucién correcta de los recursos financieros a
ejercer con las partidas presupuestales autorizadas y que el ejercicio de los recursos esté
comprendido entre enero y septiembre de cada afio fiscal.

v Entregar una copia de la carta de aceptacion y del desglose financiero del protocolo autorizado al
Departamento de Programacion y Presupuestacion para su control presupuestal.

v' Constatar que el responsable técnico entregue un informe de avance trimestral y final tanto técnico
como financiero, mismos que se deberan registrar en el médulo del SIGIn, mediante el formato
establecido para ello.

v" Requerir al responsable técnico que entregue la solicitud de modificacion de su presupuesto o
vigencia del protocolo en caso que se requiera, y estar en posibilidad de ser dictaminado de
acuerdo a los tiempos establecidos por el Comité de Investigacion, a fin de mantener actualizada
la base de datos de los proyectos de investigacion.

v" Registrar en las cédulas de control presupuestal internas, los gastos que se vayan generando por

el desarrollo del protocolo.

e Verificar que los Protocolos que lleven a cabo con financiamiento externo, cumplan con los siguientes
criterios establecidos:

v

v

Confirmar que se reciba la relaciéon de los protocolos que fueron aprobados en la convocatoria
correspondiente.

Corroborar que todo proyecto de investigacion haya sido ingresado en el médulo del SIGIn y se
cuente con la asignacién de un numero de registro por el Comité de Investigacion.

Verificar que cada proyecto autorizado cuente con la carta de aprobacién y que ésta contenga la
vigencia y el monto autorizado.

Solicitar ante la Direccién General la Carta Aval Institucional para participar en las convocatorias
con agencias de financiamiento externo.

Constatar que se reciba por parte del responsable técnico el convenio (CAR) de asignacion de
recursos emitido por la agencia financiadora para dar seguimiento oportuno, asi como la propuesta
original que se sometié para su evaluacién, para futuras auditorias externas.

Entregar una copia del Convenio (CAR) autorizado junto con el anexo del desglose financiero al
Departamento de Programacién y Presupuestacion para su control presupuestal.

Verificar una vez que el proyecto comienza su desarrollo, que el responsable técnico entregue un
informe técnico de avance de acuerdo con el cronograma establecido dentro de su convenio y
registrarlo en el SIGIn.
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v Verificar en caso de requerir alguna modificacién en el presupuesto, en la vigencia del protocolo,
en las partidas de gasto o en el registro de asistentes y becarios, que el responsable técnico junto
con el responsable administrativo, envie una solicitud de modificacién ante la instancia
financiadora, a fin de obtener la autorizacion formal y estar en posibilidad de gestionar los tramites
correspondientes en la Direccion de Administracion y Finanzas.

v Comprobar de acuerdo con lo establecido en el Convenio de Asignacién de Recursos (CAR), en
los Términos de Referencia, o en la convocatoria en que se presentd el protocolo, que el
responsable técnico realice la entrega de los informes técnicos y financieros en tiempo y forma, ya
que en caso de incurrir en la falta de entrega de los mismos, se procedera a las sanciones
correspondientes e incluso, pudiéndose cancelar el apoyo por parte de la agencia financiadora o
devolver el recurso ministrado.

v Registrar en las cédulas de control presupuestal internas los gastos que se vayan generando por
el desarrollo del protocolo, con la finalidad de mantener actualizado el ejercicio del gasto y/o
vigencia presupuestal.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

e wamo Anexo

Direccion de
Investigacion

Instruye al Departamento de Gestion de la Investigacion,
registre él o los protocolos autorizados (Financiamiento
Interno o Externo) para el seguimiento Administrativo de
los proyectos de Investigacion.

Departamento de
Gestion de la
Investigacion

Recibe instruccion y registra en la base de datos interna
de proyectos de investigacion él o los protocolos
(Financiamiento Interno o Externo) para el seguimiento
administrativo de los Proyectos de Investigacion.

Comité de
Investigacion

Elabora relacion de protocolos autorizados junto con las
cartas de aprobacién y turna al Departamento de Gestion
de la Investigacién para su conocimiento.

e Relacién de

protocolos

Departamento de
Gestion de la
Investigacion

Recibe y revisa que él o los protocolos contengan carta de
aceptacién y cuenten con desglose financiero para su
control presupuestal. ¢Procede?

No: Revisa y detecta irregularidades en los documentos
que se entregan con los protocolos por lo que comenta y
envia al Comité de Investigacion. Regresa a la actividad
No. 3.

Si: Registra los nuevos protocolos en la base de datos
interna para su control presupuestal y abre expediente de
cada protocolo.

Elabora relacién de los protocolos autorizados y turna al
Departamento de Programacion y Presupuestacion para
su control presupuestal; para que a su vez emita los
informes financieros trimestrales, parciales y/o finales;
segun se trate.

e Relacién de

protocolos

Departamento de
Programacion y
Presupuestacion

Recibe la relaciéon de protocolos, revisa vigencia,
suficiencia y registra afectacion presupuestal, de acuerdo
a la normatividad establecida por la DGPYP; para estar en
posibilidades de elaborar los informes financieros
correspondientes y enviar al Departamento de Gestion de
la Investigacién para el seguimiento administrativo del
proyecto.

¢ Relacién de

protocolos
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Departamento de 9 Recube mforme fi nanc1ero segun se trate, envia aI Comlté e Informe financiero
Gestion de la correspondiente y al investigador responsable para
Investigacion anexarlo al sistema SIGIn para continuar con el

seguimiento administrativo del proyecto.
10 |Registra el informe financiero trimestral, parcial y/o finalen | e  Informe financiero
la base de datos interna de los proyectos de investigacion
para contar con informacién veraz y oportuna para
diversas instancias.
11 | Solicita al investigador responsable del proyecto su
informe técnico trimestral, parcial, y/o final del protocolo
segun corresponda y lo suba al SIGIn para su seguimiento
y control administrativo.
Investigador 12 | Recibe instruccion de elaborar informe técnico trimestral, |e  Informe técnico
responsable parcial y/o final segun corresponda lo anexa al SIGIn y
turna al Departamento de Gestion de la Investigacion.

Departamentode | 13 | Recibe informe técnico trimestral, parcial y/o final para su|® Informe  técnico
Gestion de la registro en la base de datos interna y seguimiento Final
Investigacion administrativo para contar con informaciéon veraz vy

oportuna para las diferentes instancias fiscalizadoras.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
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6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los N/P
Reyes.

7.0 Registros

7.1 Relacién de protocolos 6 Afios Depanawscézt?geaggztién de la 2S.7
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8.0 Glosario

8.1 CAR: Convenio de Asignacién de Recursos.

8.2 Financiamiento externo: Apoyo econémico otorgado por personas fisicas 0 morales, publicas o privadas,

nacionales o internacionales para la realizacion de proyectos de investigacion.

8.3 Financiamiento interno: Apoyo econémico otorgado por el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes para la realizacién de proyectos de investigacion.

8.4 SIGIn: Sistema de Informacién Gerencial Institucional (Expediente Electronico).

9.0 Cambios de esta version

ActUaliaciéﬁ por criterio de vigencia y cambio de

1 19-09-2024 autoridades.

10.0 Anexos

10.1 No Aplica.
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1.0 Propésito
1.1 Informar a los investigadores y personal médico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de

los Reyes los requisitos y mecanismos para acceder al financiamiento interno y externo de Proyectos de

Investigacion con la finalidad de orientarlos y asesorarlos en el cumplimiento de lo establecido dentro de

dichas bases.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion, Direccion de Educacion en

Ciencias de la Salud, Direccion Médica, asi como a las Subdirecciones, Departamentos y Coordinaciones

dependientes de estas areas.

2.2 Anivel externo, este procedimiento es aplicable a las instituciones externas que intervengan en el desarrollo
de la investigacion.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacién, verificar que el Departamento de Gestion de la

Investigacion, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

o Establecer los procedimientos para la publicacién de la Convocatoria para el financiamiento interno y
externo de Proyectos de Investigacion en apoyo a las labores de los investigadores, asi como brindar
la asesoria y orientacion personalizada.

¢ Mantener actualizadas las bases y registros de los proyectos financiados con presupuesto interno y
externo, a fin de verificar que los interesados en participar, cumplan con lo establecido dentro de la
convocatoria.

e Mantener actualizados los catalogos de nombres, areas y partidas registrados dentro del Sistema de
Informacién Gerencial Institucional (SIGIn) para la correcta recepcion de las propuestas.

e Cumplir con los lineamientos establecidos por los Comités de Investigacion, Etica en Investigacion,
Bioseguridad y CICUAL, para el establecimiento de los requisitos de aplicacién de cada convocatoria.

o Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la
Informacién, asi como de las diferentes plataformas electrénicas de investigacion para la captura de
datos en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la proteccion de la
informacién, asi mismo, debera notificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja
institucional a su superior jerarquico.

+ Verificar en el caso de proyectos con financiamiento interno, que el desglose financiero de los recursos
a ejercer esté dentro de las partidas presupuestales autorizadas de acuerdo al “Clasificador por Objeto
del Gasto para la Administracion Publica Federal” y que el ejercicio de los recursos esté comprendido
entre enero y septiembre de cada afio fiscal; en el caso de los proyectos de financiamiento externo, la
integracion correcta del desglose financiero.

e Enviar las propuestas para financiamiento externo a la Direccién General, con la finalidad de generar la
Carta de Apoyo Institucional.
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4.0 Descripcion de

| procedimiento

B

Direccién de 1 |Instruye al Departamento de Gestién de la Investigacion
Investigacion publique la Convocatoria para financiamiento interno y/o
externo de proyectos de Investigacién, a través de medios
electrénicos e impresos.
Departamento de 2 | Recibe instruccion y envia a través de medio electrénico e |e  Convocatoria
Gestion de la impreso a los investigadores y a todo personal médico del
Investigacion Instituto, la Convocatoria para la obtencién de recursos
para desarrollo de proyectos de investigacion.
Investigador 3 |Recibe la convocatoria a través de correo electronico o
medio impreso, revisa términos y calendario de
participacion (Financiamiento Interno o Externo).
4 | Elabora el protocolo (Financiamiento Interno o Externo) y |e  3000-02/SIGIn
envia al Departamento de Gestién de la Investigacion para
su revision técnica y financiera.
Departamento de 5 |Recibe el protocolo (Financiamiento Interno o Externo)|e 3000-02/SIGIn
Gestion de la para revisar el financiamiento de los Proyectos de
Investigacion Investigacion y si cumple con los elementos establecidos
dentro de la convocatoria. ¢ Procede?.
6 | No: Determina que el protocolo es improcedente porque
presenta irregularidades. Regresa a la actividad No. 4.
7 | Si: Proporciona informaciéon al investigador participante,
con la finalidad de guiarlo durante el proceso de captura
en el sistema SIGIn.
8 |Solicita al investigador registre el Protocolo de
Investigacion dentro del sistema SIGIn para su
presentaciéon ante el Comité quién debera evaluarlo y
aceptarlo.
Investigador 9 |Realiza el registro, imprime caratula y envia a Gestion de (e  3000-02/SIGIn
la Investigacion para su presentacion ante el Comité
correspondiente para su presentaciéon ante el Comité que
corresponda.
Comité de 10 [Recibe el protocolo (Financiamiento Interno o Externo) |e 3000-02/SIGIn
Investigacion, Etica para la evaluacién correspondiente del Proyecto de
en Investigacion, Investigacion; notifica al departamento de Gestion de la
Bioseguridad y Investigacion el dictamen del protocolo.
CICUAL
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Departamento de cion y notifica|e Dictamen
Gestién de la al investigador la respuesta para que en caso de ser
Investigacion procedente, realice su desarrollo como corresponda.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
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6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

7.0 Registros

Reglstios
4 Convocatoria N/P Departamento de Gestion de la Documento de

’ Investigacion comprobacion inmediata
7.2 “Proyectos de . . o '
Investigacion” 6 Aflos Direccién de Investigacion 2S.7/3000-02
73 Dictamer_u del Proyecto 6 Aflos Direccién de Investigacion 287
de Investigacion

8.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal: Es un instrumento
presupuestario que, atendiendo a un caracter genérico y conservando la estructura basica (capitulo,
concepto y partida genérica), permite registrar de manera ordenada, sistematica y homogénea los servicios
personales; materiales y suministros; servicios generales; transferencias, subsidios y otras ayudas; bienes
muebles e inmuebles; inversién publica; inversiones financieras; participaciones y aportaciones; deuda
publica, entre otros.

Dictamen: Documento que contiene informacién de resolucién de aprobacién o no aprobacién de un
proyecto de investigacion, posterior a su evaluacion.

Documento de envio: Escrito que se origina una vez que se ingresa un proyecto de investigacion al SIGIN
y se envia para su evaluacién cientifica.

Financiamiento externo: Apoyo econémico otorgado por personas fisicas o morales, publicas o privadas,
nacionales o internacionales para la realizacion de proyectos de investigacién.

Financiamiento interno: Apoyo econémico otorgado por el Instituto Nacional de Perinatologia para la
realizacion de proyectos de investigacion.

Proyecto de Investigacion: Desarrollo articulado, con metodologia cientifica y un protocolo autorizado por
los Comités Internos de Investigacion, de Etica en Investigacion, de Bioseguridad y CICUAL del Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, cuya finalidad es hacer avanzar el conocimiento
cientifico sobre la salud o la enfermedad y su probable aplicacién en la atencion médica. Incluye la
investigacion en salud, la investigacion aplicada en salud, la investigacion basica en salud, la investigacion
biomédica y la investigacion para la salud.
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9.0 Cambios de esta version
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