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INTRODUCCION

Este Manual describe los procedimientos que se llevan a cabo en el Departamento de Neurobiologia
del Desarrollo, el cual depende de la Subdireccion de Investigacién en Salud Publica perteneciente a la
Direccién de Investigacion del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes INPer.

El &rea fisica en la que se ubica, es en el primer piso de la Torre de Investigacion.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas
actividades que se realizan en el Departamento de Neurobiologia del Desarrollo, asi como la
interaccion que presenta con las demas areas del INPer. Este documento esta elaborado con base a
la Estructura Orgéanica autorizada.

Al ser este Manual de Procedimientos un soporte para cumplir con la Misién y Vision del INPer, queda
como responsabilidad del Departamento de Neurobiologia del Desarrollo su resguardo, difusion,
implantacion y actualizacion.

I. - OBJETIVO DEL MANUAL

Describir las actividades de investigacion y ensefianza que en materia de Neurobiologia del

Desarrollo, lleva a cabo el Departamento dentro del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa
de los Reyes.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Planeacion.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de Derechos.

Ley General de Salud.

Ley de Salud para el Distrito Federal.

Ley General de Educacion.

Ley General de Poblacion.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica

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 Investigacion para la Salud.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y cadaveres de Seres Humanos.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional de Investigacion en Salud

Reglamento Interior de la Comisién Intersecretarial de la Industria Farmacéutica.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco
juridico regulatorio del Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes.
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1.0 Proposito

1.1 Planear, desarrollar y realizar protocolos de investigaciéon encaminados a ampliar el conocimiento
de factores neurobiolégicos, toxicologicos, psicosociales y ambientales que puedan representar un
riesgo para la salud de la embarazada y para el crecimiento y desarrollo fetal, neonatal e infantil,
asi como, difundir los resultados de los trabajos de investigacion.

2.0 Alcance

1.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion verificar que la Subdirecciéon de

Investigacion en Salud Publica, a través del Departamento de Neurobiologia del Desarrollo,

cumpla con las siguientes politicas de operaciéon, normas y lineamientos:

e Llevar a cabo las investigaciones generadas por los investigadores principales designados en
los protocolos de investigacion.

e Verificar (Investigador Principal) que las investigaciones relnan los criterios técnicos
metodoldgicos y éticos establecidos por la Direccion de Investigacion y la Comision de
Investigacion del propio Instituto.

e Hacer mencion de la Institucion y regirse por las leyes que en materia de propiedad intelectual
existen en el pais.

e Difundir (Investigador), sus investigaciones ya sea en forma de articulo cientifico, presentacién
en eventos académicos o cualquier otro medio que cumpla con este objetivo.

e Revisar que los investigadores, planeen y disefien las investigaciones con base a las normas
y procedimientos emitidas por la Direccién de Investigacion.

e Considerar que el protocolo puede ser aceptado (Sin modificaciones), aceptado con
modificaciones (Se sugieren cambios), diferido o rechazado (Se rechaza protocolo).

e Tomar en consideracion la Norma Técnica 313 para la presentacion de proyectos e informes
técnicos de investigacion.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccién para
planear las
investigaciones

1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacién en
Salud Pdublica, realizar el procedimiento para la
Elaboracién de Protocolo de Investigacion.

Direccion de
Investigacion

2.0 Recepciény
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccién e indica al Departamento de
Neurobiologia del Desarrollo  realizar el
procedimiento para la Elaboracién de Protocolo de
Investigacion

Subdireccién de

Investigacion en Salud

Publica

3.0 Elaboracion del
protocolo de
investigacion

3.1 Recibe instruccion y solicita al responsable de la
investigacion diseflar y elaborar el protocolo de
investigacion, conforme a las normas vy
procedimientos de investigacion emitidas por la
Direccién de Investigacion.

2.2 Entrega solicitud y protocolo de investigacion
para su Visto Bueno a la  Subdireccion de
Investigacion en Salud Publica y autorizacion de la
Direccion de Investigacion.

e Protocolo de investigacién

Departamento de
Neurobiologia del
Desarrollo

4.0 Autorizacion del
protocolo de
investigacion

3.1 Recibe solicitud y protocolo de investigacion y lo
somete a la Comision de Investigacion y al Comité
de Etica para su revision y autorizacion.

¢ Procede?
No: Termina Procedimiento

Si: Se autoriza el protocolo de investigacion por la
Comision de Investigacion y el Comité de Etica
e indica a la Subdireccién de Investigacién en
Salud Publica su promocion.

e Protocolo de investigacion

Direccion de
Investigacion

4.1 Recibe protocolo de investigacion autorizado y

Subdireccioén de

5.0 Promocion de la |solicita al Departamento de Neurobiologia del NN
; o . Investigacion en Salud
investigacion Desarrollo implementar, de acuerdo a Ia Plblica
programacion establecida en el mismo.
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6.1 Solicita al Investigador principal elabore Informe
de seguimiento de la investigacion y publique
L, Departamento de
7.0 Publicacion de resultados. partament
resultados e Articulo Neurobiologia del
Desarrollo
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV.5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
: . X No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros
: Tiempo de Cadigo de registro o
Registros . Responsable de conservarlo . N
9 conservacion P identificacion unica
Copia de Protocolo de : s Departamento de Neurobiologia del .
P o Archivo Histérico P 9 No Aplica
investigacion Desarrollo
. . o Subdireccion de Investigacion en .
Articulo Archivo Histérico westig No Aplica
Salud Pdblica

8.0 Glosario

8.1 Investigacion: Una investigacion es un proceso sistematico, organizado y objetivo, cuyo propésito
es responder a una pregunta o hipétesis y asi aumentar el conocimiento y la informacién sobre
algo desconocido.

8.2 Investigador: Para los fines de informacion, es aquel que ocupa una plaza de investigador, titular
0 asociado.

8.3 Norma: Ordenamiento imperativo de accién que persigue un fin determinado con la caracteristica
de ser rigido en su aplicacion.

8.4 Procedimiento: Sucesién cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen
en una unidad de funcién para la realizaciéon de una actividad o tarea especifica dentro de un
ambito predeterminado de aplicacién.
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8.5 Protocolo de Investigacidn: Procedimiento formado por una secuencia logica de actividades que
procura descubrir las caracteristicas de los fendémenos, las relaciones internas entre sus
elementos y sus conexiones con otros fendmenos, mediante el raciocinio y la comprobacion a
través de la demostracion y la verificacion y para llevar a cabo una investigacion cientifica.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
4 27-05-10 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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2.- PROCEDIMIENTO PARA FORMACION DE RECURSOS HUMANOS
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1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Generar habilidades especializadas en ensefianza e investigacién dentro de una Institucién de
salud, con la finalidad de formar recursos humanos de alto nivel profesional; desarrollar
competencias profesionales para la deteccion y evaluacion de factores de riesgo para el
crecimiento y desarrollo de los nifios; generar investigaciones clinicas orientadas al reconocimiento
de factores de riesgo para el desarrollo del nifio, promover acciones de investigacion y colaborar en
preguntas de ensefianza, curso talleres y congresos dentro y fuera del Instituto.

Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacidn, a la Direccién de
Ensefianza y a las areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes que
estén inmersos en los procesos de investigacion en el ramo de la Salud Reproductiva y Perinatal.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los estudiantes de Escuelas de Educacién Superior
interesados en participar en proyectos de investigacion en el Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion verificar que la Subdireccion de
Investigacion en Salud Publica, a través del Departamento de Neurobiologia del Desarrollo,
cumpla con las siguientes politicas de operacidn, normas y lineamientos:

e Desarrollar la formacion de recursos humanos especializados en el area que le compete.
e Implementar un programa formativo donde deberan de establecer convenios con las

instituciones de ensefianza superior y estar sujetos a programas especificos aprobados por el
Instituto Nacional de Perinatologia y las universidades.

e Desarrollar en su conjunto la ensefianza y supervision de las actividades académicas de los

estudiantes.

e Aceptar estudiantes que dependera tanto de los criterios de las universidades como de aquellos

gue el Departamento establezca.

e Programar actividades de ensefianza continua en acuerdo con la Direccion de Ensefianza del

Instituto, designandose como responsable a alguno de los psicologos y médicos adscritos 0 a la
Jefatura en su defecto.

e Participar y asistir a:

» Sesion de Investigacion del Instituto (Lunes 12:30 hrs., Auditorio “C").
» Sesion Clinica General del Instituto (Miércoles 12:30 hrs., Auditorio “A”).

e Participar en conferencias, seminarios, etc., planeados por el mismo Departamento, dirigidos a

profesionales de la salud, fuera o dentro del propio Instituto.
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e Participar en el adiestramiento (asesoria) tedrico y practico de los estudiantes.

e Planear, disefiar, aplicar y evaluar programas dirigidos a la comunidad.

3.2 Seré responsabilidad del estudiante que se encuentra desarrollando actividades académicas o de
investigacion en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes y que genere
trabajos de investigacion (Tesis, Articulos, Monografias, etc.), donar un ejemplar a la biblioteca del
INPer para incrementar su acervo.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccién para
formar recursos
humanos

1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacién en
Salud Publica para que promueva la formacion de
recursos humanos y se dé seguimiento a
programas y proyectos de investigacion con base
en el Programa Académico Anual del INPer.

Direccioén de
Investigacion

2.0 Recepciény
transmisién de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Neurobiologia del Desarrollo realice tramite para la
participacion de un postulante, mediante oficio
dirigido a las Instituciones Académicas que tengan
convenio de colaboracién con el INPer.

Subdireccion de
Investigacion en Salud
Publica

3.0 Solicitud de
postulantes

3.1 Realiza trdmite para la participacion de un
postulante, mediante oficio dirigido a las
Instituciones Académicas que tengan convenio de
colaboracion con el INPer, en original y dos copias:,
12 Copia — Direccién de Investigacién, 22 Copia —
Original — Direcciéon de Ensefanza.

e Oficio

Departamento de
Neurobiologia del
Desarrollo

4.0 Recepcion de
estudiantes y

4.1 Recibe a los estudiantes interesados.

4.2 Entrevista al postulante, explica objetivo y las
actividades que implica el programa o proyecto, las
responsabilidades, compromisos y derechos que
adquiere si ingresa al Departamento y acuerdan
fecha de inicio.

Departamento de
Neurobiologia del

entrevista _ _ _ _ Desarrollo

4.3 Pide al estudiante informacion para poder

contactarlo posteriormente y lo registra en el

“listado de entrevistas”.

e Listado de entrevistas
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Determinacion
del ingreso del
estudiante al
programa

51 Determina el
programa o proyecto.

ingreso del estudiante, al

¢ Procede?

No: Termina Procedimiento

Si: Informa a la Subdireccién d Investigacion en
Salud Publica y telefénicamente a los
estudiantes, de su aceptacion al programa y los
registra en el “listado de aceptados”.

e Listado de aceptados

Departamento de
Neurobiologia del
Desarrollo

6.0 Comunicacioéon a
la Direccion de
Ensefanza

6.1 Comunica mediante oficio a la Direccién de
Ensefianza, los nombres y los datos de los
estudiantes aceptados, Institucién de procedencia,
nombre del programa o proyecto al que se
incorporara, fecha de inicio, duracién de estancia,
horario y actividades, para el tramite que
corresponde.

e Oficio

Subdireccion de
Investigacion en Salud
Pudblica

7.0 Elaboracion de
comunicado a la
Institucién del

7.1 Recibe informacion y elabora comunicado a la
Institucion de donde proviene el estudiante, con
copia a la Direccidn de Investigacion y Subdireccién
de Investigacion en Salud Puablica, para informar de
su aceptacion al programa.

Direccion de Ensefianza

estudiante 7.2 Tramita la expedicién de gafete y tarjeta de
comedor (segun horario).
e Comunicado
CONTROL DE EMISION
Elaboro : Reviso : Autoriz6:
Nombre Dra. Liliana Martinez Pefiafiel Mtra. Maria dil;ﬁ:ges Schnaas y Dr. Carlos Castillo Henkel
Cargo-puesto Jefa dgl De’partamento de Subdirectora de Ir]vgstlga(:lon en Salud Director de Investigacion
Neurobiologia del Desarrollo Publica
Firma
Fecha 26-03-10 28-04-10 27-05-10




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H .
i 4
e

=

Departamento de Neurobiologia del Desarrollo

SECRETARIA
DE SALUD

2.- Procedimiento para Formacion de Recursos Humanos

INPer-DI-SISP-
DNBD-MP-

02

Rev. 4

Hoja: 6 de 10

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Recepcidn del
alumno

8.1 Recibe al alumno en la fecha acordada

8.2 Asigna un psicélogo o médico adscrito como
tutor a aquellos estudiantes que se encuentren
desarrollando alguna actividad académica o de
investigacion, quien es responsable de las
actividades a las cuales se compromete el
estudiante.

Departamento de
Neurobiologia del
Desarrollo

9.1 Envia mensualmente a la Direcciébn de
Ensefianza, un reporte de las actividades que el
alumno ha realizado.

Departamento de
Neurobiologia del

Desarrollo
9.2 Envia evaluacién de actividades del estudiante
a las Instituciones Académicas.
9.0 Seguimiento de  |9.3  Elabora oficio dirigido a la Direccion de
los alumnos Ensefianza, en el cual comunica la conclusiéon de la
aceptados estancia en el INPer y le solicita que lo comunique
mediante oficio a la Institucién Académica del que
proviene el estudiante.
¢ Informe de actividades
e Oficio
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Codigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica

Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV.5 02/08
Secretaria de Salud 02-08

Esta_ltuto Orgénico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica

spinosa de los Reyes
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de No Aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Cadigo de registro o
Registros . Responsable de conservarlo X .
conservacion identificacion Unica
Oficio de solicitud de ~ Departamento de Neurobiologia del .-
3 afios No. de oficio
postulante Desarrollo
Listado de entrevistas 3 afios Direccion de Ensefianza No Aplica
Listado de aceptados 3 afos Direccién de Ensefianza No Aplica
Comunicado 3 afos Direccién de Ensefianza No Aplica
Acuse de Oficio de : L, L
S ~ Subdireccion de Investigacion en -
relacion de postulantes 3 afios Lo No. de oficio
Salud Pdblica
aceptados
o ~ Departamento de Neurobiologia del .
Informe de actividades 3 afos P 9 No Aplica
Desarrollo
Oficio de conclusion 3 afos Direccion de Ensefianza No. de oficio
8.0 Glosario
8.1 Alumno: Término genérico para designar a quien recibe educacion formal.
8.2 Candidatos: El que pretende algun cargo o titulo.
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8.3 Instructor; Persona que comunica de manera sistematica ideas o conocimientos.
8.4 Oficio: Documento que transmite informacion.

8.5 Personal Académico: Se refiere al personal médico que labora en el Instituto Nacional de
Perinatologia y que ademas, imparte alguna catedra en la Universidad Nacional Auténoma de
México y esta Ultima le envia su pago quincenal correspondiente a dicha catedra.

8.6 Postulante: La persona con interés en recibir la capacitacién en un programa educativo.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
4 27-05-10 Actualizacién
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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3.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
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1.0 Propésito

1.1 Controlar el funcionamiento del Departamento de Neurobiologia del Desarrollo, para garantizar el
cumplimiento del objetivo en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

2.0 Alcance
2.2 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion verificar que la Subdireccién de
Investigacion en Salud Publica, a través del Departamento de Neurobiologia del Desarrollo,
cumpla con las siguientes politicas de operacidn, normas y lineamientos:

e Organizar los Recursos Humanos para el éptimo desempefio de sus funciones en el ambito
institucional, profesional y personal.

e Contribuir al logro de Objetivos Institucionales y Programas Nacionales de Salud.

e Planear las actividades con la finalidad de obtener los resultados que aporten conocimiento a la
practica médica.

e Gestionar la investigacion en neurobiologia del desarrollo, el desarrollo del capital humano y la
administracion de los recursos fisicos, materiales, tecnolégicos y financieros con calidad, ética y
humanismo, logrando la mas alta eficacia y eficiencia.
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4.0 Descripcién del procedimiento
Secuencia de -
Actividad Responsable

Etapas

1.0 Emision de
Instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacién en
Salud Publica para elaborar el Programa Anual de
Trabajo.

Direccién de
Investigacion

2.0 Recepciény
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Neurobiologia del Desarrollo, elaborar el Programa
Anual de Trabajo.

Subdireccion de
Investigacion en Salud
Puablica

3.0 Realizacién del
diagnéstico
situacional

3.1 Realiza el diagnostico situacional.

3.2 Revisa y actualiza la mision, vision, objetivos
general y especifico, metas, limites, espacio, tiempo
universo, estrategias, lineas de accion,
organizacion, recursos humanos, fisicos,
financieros, mecanismos de control, evaluacién y
cronograma de actividades.

Departamento de
Neurobiologia del
Desarrollo

4.0 Elaboracion y
solicitud de
Autorizacioén del
Programa Anual de
Trabajo

4.1 Elabora el Programa Anual de Trabajo y lo
presenta a la Subdireccion de Investigacion en
Salud Publica para su revision y aprobacion.

e Programa Anual de Trabajo

Departamento de
Neurobiologia del
Desarrollo

5.0 Aprobacion del

5.1 Revisa para su aprobacion el Programa Anual
de Trabajo del Departamento de Neurobiologia del
Desarrollo

¢ Procede?

Subdireccion de
Investigacion en Salud

Programa de Trabajo |\, Regresa a la actividad No. 4 Plblica

Si: Contintia Procedimiento.

e Programa Anual de Trabajo
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Secuencia de ..
Actividad Responsable
Etapas
6.1 Envia autorizado el Programa Anual de Trabajo
al Departamento de Neurobiologia del Desarrollo . L
. o Subdireccion de
6.0 Envio de para su difusion.

Programa autorizado

e Programa de Trabajo

Investigacion en Salud
Publica

7.0 Recepcién del
Programa Anual de
Trabajo autorizado

7.1 Recibe de la Subdireccion de Investigacion en
Salud Publica, el Programa Anual de Trabajo
autorizado y procede a su difusion.

e Programa de Trabajo

Departamento de
Neurobiologia del
Desarrollo

8.0 Difusiéon

8.1 Difunde, mediante reuniones, el
Anual de Trabajo al area operativa.

Programa

Departamento de
Neurobiologia del
Desarrollo

9.0 Evaluacién y
reporte de avances

9.1 Evallia de manera periddica, la implementacién
y los avances del Programa Anual de Trabajo.

9.2 Realiza las modificaciones y ajustes necesarios
de acuerdo a la evaluacion previa.

Departamento de
Neurobiologia del
Desarrollo

10.0Elaboracioén del
Informe

10.1 Elabora informe de avances del Programa
Anual de Trabajo, para la Subdireccion de
Investigacion en Salud Publica.

Departamento de
Neurobiologia del

Desarrollo
e Informe
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV.5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :
. No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
No Aplica

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Tiempo de
conservacion

Cadigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo X e R
identificacion unica

Programa Anual de
Trabajo

Departamento de Neurobiologia del

Desarrollo No Aplica

Departamento de Neurobiologia del

Informe
Desarrollo

No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Programa Anual de Trabajo: Documento que describe la mision, visién, objetivo general,
objetivos especificos, metas, limites, espacio, tiempo universo, estrategias, lineas de accion,
organizacion, recursos humanos, fisicos, financieros, mecanismos de control, evaluaciéon y
cronograma de actividades de un proyecto, enumerando a los ejecutantes, sus responsabilidades
y las tareas necesarias ordenadas por fechas de ejecucion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

4 27-05-10 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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4.- PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE CONVENIOS DE
COLABORACION INTERINSTITUCIONALES
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1.0 Proposito

1.1 Fomentar la creacion de Convenios de Colaboracion Interinstitucionales para llevar a cabo el
intercambio de experiencias en proyectos multidisciplinarios que aumenten la calidad y
trascendencia de las investigaciones en materia de Neurobiologia del Desarrollo, en el Instituto
Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones de Investigacion, Médica, de
Administracion y Finanzas y al Departamento de Asuntos Juridicos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de la Secretaria de
Salud y de otras Instituciones que deseen participar en Proyectos de Investigacién en el INPer.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacion verificar que la Subdireccion de
Investigacion en Salud Publica a través del Departamento de Neurobiologia del Desarrollo, cumpla
con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Realizar los Convenios de Colaboracion Interinstitucionales de dos formas:

a) A través de cualquier Institucion Publica o Privada, cuyo tema de investigacion, competa a la
Neurobiologia de Desarrollo.

b) Mediante investigadores de la Subdireccion de Investigacion en Salud Publica, con
Instituciones interesadas en el protocolo de investigacion.

e Especificar los compromisos y beneficios para el INPer y la definicién de co-autorias, de acuerdo
con el grado de contribucién en el estudio.

e Nombrar a un con-investigador del INPer.

e Tomar en consideracion la Norma Técnica 313 para la presentacion de proyectos e informes
técnicos de investigacion.

e Verificar que los Convenios de Colaboracion Interinstitucionales que pretendan celebrarse, se
sometan a consideracion del Departamento de Asuntos Juridicos para su revision, antes de ser
autorizados por el titular de la Direccidn General, remitiendo los originales firmados, a la
Direccion de Investigacion.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Responsable

1.0 Instruccién para
la creacion de
Convenios

Actividad
1.1 Instruye con base en las “Normas vy
Procedimientos de Investigacion” a la

Subdireccion de Investigacién en Salud Publica
para crear Convenios de  Colaboracion
Interinstitucionales.

Direcciéon de
Investigacion

2.0 Promocioén de
Convenios

2.1 Solicita al Departamento de Neurobiologia del
Desarrollo promover la creaciéon de Convenios
mediante llamadas telefénicas o visitas directas a
Instituciones Publicas o Privadas, interesadas en
llevar a cabo una investigacion en algin campo de
la perinatologia, cuyos objetivos de investigacion
sean afines con los del Departamento.

Subdireccion de
Investigacién en Salud
Publica

3.0 Obtencion de
Convenios

3.1 Establece Convenios con las Instituciones
Publicas o Privadas y las turna a la Subdireccion
de Salud Publica para su validacion.

e Propuestas de Convenios

Departamento de
Neurobiologia el
Desarrollo

4.0 Aprobacién de

4.1 Recibe y analiza propuestas de Convenios para
su aprobacioén.

¢ Procede?

No: Propone modificaciones para que se cumplan
los requisitos juridicos correspondientes.

Subdireccion de
Investigacion en Salud

los Convenios

No: Solicita modificaciones para que se cumplan
los requisitos juridicos correspondientes.
Regresa a la actividad No. 3.

Si:  Continua procedimiento.

e Convenios

Convenios Regresa a la actividad No. 3. Pabli
Si:  Aprueba propuestas de Convenios y los envia ublica
a la Direccibn de Investigacién para su
autorizacion.
e Propuesta de Convenios
5.1 Recibe y analiza propuestas de Convenios
5.2 Envia a la Direccion General para la
observacion del Departamento de Asuntos
Juridicos y se determine su autorizacion.
5.0 Autorizacion de | ¢Procede? Direccién de

Investigacion
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Secuencia de o
Actividad Responsable
Etapas
6.1 Recibe la ratificacion de Convenios en original
L y dos copias y turna mediante oficio, a la
6.0 Recepcién de Subdi ion de | S Salud Publi . L
Convenios ubdireccion de Investigacion en Salu Ublica Direccién de
. para su conocimiento y seguimiento. Investigacion
autorizados :
o Convenios
e Oficio
7.1 Recibe Convenios, revisa y rubrica.
7.2 Recaba firma del donante en original y tres
copias del convenio y distribuye. Original -
Departamento de Neurobiologia del Desarrollo
(titular del proyecto), 12 Copia - donante, 22 Copia -
. Subdirecciéon de Recursos Financieros, 32 Copia - Subdireccion de
7.0 Ratificacion de . 7 o o
. Direccion de Investigacion. Investigacion en Salud
Convenios e
Puablica
e Convenios — 3 Copias
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccién de Investigacion en [Departamento de Neurobiologia

Direccion de Investigacion Salud Publica del Desarrollo

Inicio

Instruccién para la
creacion de ¥ 2
Convenios

1

Promocion de
Convenios

v 3

Obtencion de
Convenios

I Propuesta de

Conveni

< 4

Aprobacién de
Convenios

Propuesta de
Convenios

Si

Autorizacion de
Convenios

Si

Convenios
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Direccion de Investigacidon

Salud Publica del Desarrollo
6
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 15 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro .
. No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. - X No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros UlEpe d_e,: Responsable de conservarlo C_:odlgq de re g|§t(o 0
conservacion identificacion Unica
Propuesta_ts de 3 Afios Departamento de Neurobiologia del No Aplica
Convenios Desarrollo
Convenios 3 Afios Subdireccion de Ir]vgstlga0|on en No Aplica
Salud Publica
- ~ Subdireccion de Investigacidn en .
Oficio 3 Afos Salud Pablica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 Convenio: Es ponerse de acuerdo con alguien al respecto de algo, para lograr objetivos
comunes.

8.2 Protocolo de Investigacion: Procedimiento formado por una secuencia légica de actividades que
procura descubrir las caracteristicas de los fenémenos, las relaciones internas entre sus
elementos y sus conexiones con otros fendmenos, mediante el raciocinio y la comprobacion a
través de la demostracion y la verificacién y para llevar a cabo una investigacion cientifica.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
4 27-05-10 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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