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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Investigacion es un documento de apoyo

técnico — administrativo dirigido a personal que labora en ella con el proposito de coadyuvar

el adecuado desempefio de sus funciones, integra el objetivo del manual, la denominacién de

cada procedimiento, su descripcion, propésito, alcance, politicas de operacién, normas y

lineamientos a realizar por la Direccion para otorgar atencion a los usuarios del instituto.

La actualizacion del presente, se inscribe en el contexto de los cambios derivados del

proceso de modernizacion administrativa en Instituciones de Salud, por lo cual se emite

haciendo hincapié en que debera ser un documento dinamico gue permita incluir los avances

de mejoramiento de los servicios de investigacion, ensefianza y atencion médica.
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.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos, politicas y normas necesarios para orientar y facilitar el

desarrollo de las actividades encomendadas a las diversas areas dependientes de la

Direccion de Investigacion.
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LEGISLACION FEDERAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 5 de febrero de 1917 y cuya Ultima reforma se publicé el 17 de agosto de 2011.

LEYES:
Ley de Ciencia y Tecnologia publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de junio del
2002, cuya ultima reforma se publico el 28 de enero de 2011:

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de mayo de 2009, cuya Ultima reforma se publicé el 18 de junio de 2010:

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2011 publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 15 noviembre del 2010:

Ley de la Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de junio de 1992, Ultima reforma 30 de junio de 2006:

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de junic del 2002, ultima reforma el 24 de junio de 2009;

Ley de los Institutos Nacionales de Salud publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de
mayo del 2000, dltima reforma el dia 14 de julio de 2008:

Ley de Planeacion publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de enero de 1983, lltima
reforma 20 de junio de 2011;

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 31 de diciembre de 1975, reciente reforma 01 de junio de 2011;

Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de diciembre de 1980, ultima reforma el 31 de diciembre de 2008:

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2007 ultima reforma el 27 de mayo de 2011,

Ley del Servicio de Administracion Tributaria publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 15
de diciembre de 1995, ltima reforma 06 de mayo del 2009

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 16 de abril de 2008:
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Ley del Sistema del Horario en los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre del 2001; cuya ultima reforma se publicé el 06 de enero de 2009:

Ley Federal de las Entidades Paraestatales publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14
de mayo de 1986, cuya ultima reforma se publico el 28 de noviembre de 2008;

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de
1963, cuya ultima reforma se publico el 03 de mayo de 2006;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de marzo de 20086, cuya ultima reforma se publico el 31 de diciembre de 2008;

Ley Federal de Procedimiento Administrativo publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4
de agosto de 1994, cuya Ultima reforma se publico el 30 de mayo de 2000;

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado, publicada en el Diaric Oficial de la
Federacion el dia 31 de diciembre de 2004, cuya ultima reforma se publicd el 12 de junio de
2009;

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo del 2002, cuya ultima reforma se publicé el 28 de
mayo de 2009;

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 31 de diciembre de 1982, cuya ultima reforma se publicé el 13 de junio de 2003;

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 11 de junio de 2003, cuya Ultima reforma se publicé el 27 de noviembre de 2007:

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 01 de febrero de 2007, cuya Ultima reforma se publicd el 28 de enero
de 2011;

Ley General de las Personas con Discapacidad publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
10 de junio de 2005, cuya ultima reforma se publicd el 01 de agosto de 2008;

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio del 2002, cuya ultima reforma se publico el dia 05
de julio de 2010;
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Ley Federal del Derecho de Autor publicada en el Diario Oﬂmal de ‘l; 'Féderécién el 24 de
diciembre de 1996, cuya Ultima reforma se publicd el 23 de julio de 2003;

Ley Federal del Trabajo publicada en el Diario Oficial de la Federacioén el 01 de abril de 1970,
cuya ultima reforma se publico el 17 de enero de 2006:

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Pdblico publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 19 de diciembre del 2002: cuya ultima reforma se publicé el dia
23 de febrero de 2005;

Ley General de Poblacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de enero de 1974,
cuya ultima reforma se publico el 25 de mayo de 2011;

Ley General para el Control del Tabaco publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de
mayo de 2008;

Ley General de Proteccion Civil publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de mayo del
2000, cuya dltima reforma se publico el dia 24 de abril de 2006:

Ley General de Salud publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de febrero de 1984,
cuya ultima reforma se publicé el 5 de agosto de 2011;

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de enero de 1988, cuya ultima reforma se publicé el 28 de enero 201 1

Ley General para la Igualdad entre Mujeres vy Hombrés publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 02 de agosto de 2006; cuya Ultima reforma se publico el 16 de junio de 2011;

Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 08 de octubre de 2003, cuya Ultima reforma se publico el 19 de junio de

2007;

Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 05 de junio 2002, cuya ultima reforma se publicé el 24 de abril de 2006;

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1945, cuya
tltima reforma se publicé el 19 de agosto de 2010;

Ley Organica de la Administracion Publica Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 29 de diciembre de 1976, cuya Ultima reforma se publicé el 17 de junio de 2009;

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisd:

Autorizé:

Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosio

Nombre Dra. Ma. Lucinda Aguirre Cruz Torres Dra. Teresita Corona Vazquez
Cargo Diregtfra d nvestigaciﬁn Jefe de la Un/i%&i de Planeacion Directora Ge‘neral
Firma € ((R}’ —/M/(

Fecha A/gosto, 2011 / Agosto\2011 Agosto, 2011




Cédigo: (Cuando
Aplique)

4 eb*mﬂn,q
SN
) @ 4
4.
""wt“l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

i

Rev. X

DIRECCION DE INVESTIGACION

Hoja: 8 de 133

AT en

LEYES LOCALES et
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
julio de 1994, cuya ultima reforma se publico el 28 de abril de 2008.

PRI ALY DS LA

Ley Ambiental del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito
Federal el dia 13 de enero de 2000, cuya ultima reforma fue publicada el 24 de febrero del 2009,
en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal:

Ley de Cultura Civica para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del
Distrito Federal el dia 31 de mayo de 2004;

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Gobierno del Distrito Federal el dia 22 de junio de 1993, ultima reforma el 02 de noviembre de
2005, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal.

Ley de los Derechos de las personas adultas mayores en el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal el dia 07 de marzo de 2000, Ultima reforma el 15
de diciembre de 2008, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal

Ley de Proteccion a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2004;

Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del
Distrito Federal el dia 23 de julio de 2002, dltima reforma el 26 de enero de 2009, publicada en la
Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal.

Ley de Salud para el Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15 de
enero de 1987, ultima reforma el 22 de octubre de 2008, publicada en la Gaceta Oficial del
Gobierno del Distrito Federal.

Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Gobierno del Distrito Federal el dia 21 de diciembre de 1995, ultima reforma el 24 de
febrero de 2009, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al gjercicio de las profesiones en el
Distrito Federal publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de mayo de 1945. Ultima
reforma el 22 de diciembre de 1993, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito
Federal.

CODIGOS FEDERALES:
Codigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 26 de mayo de 1928,
cuya ultima reforma fue publicada el 28 de enero de 2010;
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Codigo Federal de Procedimientos Civiles publicade en el Diario Oficial de la Federacion el dia
24 de febrero de 1943, cuya ultima reforma se publicd el 24 de mayo de 2011;

Codigo Federal de Procedimientos Penales publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30
de agosto de 1934, cuya ultima reforma se publicd el 25 de mayo de 2011,

Codigo Fiscal de la Federacion publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 1981, cuya ultima reforma se publicé el 10 de mayo de 2011; y cantidades
actualizadas el 31 de diciembre de 2010;

Codigo Penal Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 1931,
cuya ultima reforma se publico el 8 de junio de 2011.

CODIGOS LOCALES:

Cadigo Civil para el Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo
de 1928, cuya ultima reforma se publicé en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal el
14 de diciembre de 2008;

Caodigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 01 de septiembre de 1932, cuya ultima reforma se publicé el 11 de noviembre de
2008, en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal;

Cddigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de agosto de 1931, ultima reforma el 24 de febrero de 2009, publicada en la
Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal

Cadigo Financiero del Distrito Federal, publicado en |la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito
Federal el 26 de diciembre de 2003, ultima reforma el 29 de diciembre de 2008, publicada en la
Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal;

Codigo Penal para el Distrito Federal, publicade en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito
Federal el dia 16 de julio de 2007, ultima reforma el 13 de marzo de 2008, publicada en la
Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal

REGLAMENTOS FEDERALES:
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 17 de octubre de 2003, cuya ultima reforma se publico el 04 de diciembre de 2006;

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de enero de 1990, ultima reforma 07 de abril de 1995;
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarr'a, publicado en ¢
Diario Oficia| de la Federacion e dia 28 de junio de 2008, cuya Gltima reforma se publicg el 04 de
septiembre de 2009:

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia Yy Acceso 3 Ia Informacion Publica
Gubernamental, publicado en g Diario Oficial de la Federacian e dia 11 de junio de 2003;

Reglamento de I3 Ley General de Poblacion, publicado en g| Diario Oficial de 13 Federacion el 14
de abril de 2000, cuya Ultima reforma se publico el 19 de enero de 2011;

Reglamento de la Ley Genera| de Salud en Materia de Proteccion Social, publicado en e Diario
Oficial de |Ia Federacion e 05 de abril de 2004, cuya ultima reforma Se publico el 8 de iunio de
2011;

Reglamento de la Ley Genera| de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios, publicado en g| Diario Oficial de I3 Federacion el dia 18
de enero de 1988: Cuya Ultima reforma fue publicada el 28 de diciembre de 2004;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicign de
Organos, Tejidos Cadaveres de Seres Humanos, publicado en g Diario Oficia de |a
Federacion el dig 20 de febrero de 1985, fe de erratas el dia 10 ge julio de 1985; cuya ditima
refarma fue Publicada el 25 de noviembre de 1987:
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia derlnvestjgacién para la Salud, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el dia 06 de enero de 1987:

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Prevencion y Control de |a Contaminacién de Ia Atmosfera, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de noviembre de 1988, cuya dltima reforma fue publicada el 03 de junio de
2004:

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco, publicado en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 31 de mayo de 2009;

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de noviembre de 2006:;

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Ia Repdblica, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 25 de junio de 2003, cuya Gltima reforma fue publicada el 20 de
agosto de 2008;

Reglamento de Procedimientos para la atencion de quejas médicas y gestidn pericial de Ia
Comision Nacional de Arbitraje Médico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 21
de enero del 2003, ultima reforma el dia 25 de julio de 20086.

REGLAMENTOS LOCALES:
Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de Ila
Federacion y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 03 de diciembre de 1997;

Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de octubre de 1997 y en el
Diario Oficial de la Federacién el 21 de octubre de 1997:

Reglamento de la Ley de Proteccién Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién 21 de octubre de 1996; ltima reforma 20 de octubre de 1997;

DECRETOS:
Decreto por el que se da a conocer |a forma de los certificados de defuncién y de muerte fetal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 21 de noviembre de 1986;

Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional de Vacunacion, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el dia 05 de julio del 2001:

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los

[ CONTROL DE EMISION N
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Servidores Publicos, y se reforman la Ley Organica de la Administraeion-Pabtica Federal y la Ley
de Coordinacion Fiscal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 13 de marzo de
2002,

Decreto por el que se reforma la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 05 de noviembre de 2004,

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2010 publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 07 de diciembre de 2009;

NORMAS OFICIALES MEXICANAS (RELATIVAS A LA LEGISLACION EN SALUD):

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-1993, que instituye el procedimiento por el cual se
revisara, actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicacion en DOF: 17 jun. 1994, cuya ultima reforma fue publicada el 01 de octubre de 2010;

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA2-1993. para la organizacién, funcionamiento e ingenieria
sanitaria del servicio de radioterapia.
Publicacion en DOF: 11 oct. 1994, cuya Ultima reforma fue publicada el 09 de febrero de 2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
Publicacion en DOF: 18 jul. 1994,

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994. para la vigilancia epidemiolégica.
Publicacién en DOF: 11 oct. 1999,

Norma Oficial Mexicana NOM-021-8SA2-1994, para la vigilancia, prevencion y control del
complejo teniasis/cisticercosis en el primer nivel de atencién médica.

Publicacion en DOF: 21 ago. 1996

Fecha de modificacion en DOF: 21 mayo 2004;

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-1994, para la prestacion de servicios de salud en
unidades de atencién integral hospitalaria meédica-psiquiatrica.
Publicacion en DOF: 16 nov. 1995,

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA2-1998, para la vigilancia epidemiolégica, prevencion vy
control de las infecciones nosocomiales.
Publicacion en DOF: 26 ene. 2001:
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Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA-2009, para M2
adicciones o
Publicacién en DOF: 15 sept. 2000;

y control de las

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-1999, para la prevencion, tratamiento y control de la
hipertensién arterial.
Publicacion en DOF: 17 ene. 2001

Norma Oficial Mexicana NOM-051-SSA1-1993, que estabiece las especificaciones sanitarias de
las jeringas estériles desechables de plastico.
Publicacién en DOF: 16 ene. 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-056-SSA1-1993, requisitos sanitarios del equipo de proteccion
personal.
Publicacién en DOF: 10 ene. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-067-5SA1-1993, que establece las especificaciones sanitarias de
las suturas quirtirgicas.
Publicacion en DOF: 25 mayo 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-068-SSA1-1993, que establece las especificaciones sanitarias de
los instrumentos quirdrgicos, materiales metalicos de acero inoxidable.
Publicacién en DOF: 26 mayoc 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-1993, etiquetado de medicamentos.
Publicacién en DOF: 10 abr. 2000

Norma Oficial Mexicana NOM-080-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de
los estuches de diagndstico para otorrinolaringologia.
Publicacion en DOF: 21 mayo 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-083-5SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de
los estetoscopios.
Publicacion en DOF: 1 jul. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-085-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de
los guantes para cirugia y exploracion en presentacion estéril y no estéril.
Publicacion en DOF: 29 ago. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-1994, para la organizacién y funcionamiento de
residencias médicas.
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Publicacion en DOF: 22 sept. 1994 e e

Norma Oficial Mexicana NOM-098-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de
los equipos para derivacion de liquido cefalorraguideo.
Publicacién en DOF: 16 ago. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-099-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de
los anillos para valvuloplastia.
Publicacién en DOF: 3 jul. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-163-SSA1-2000, que establece las especificaciones sanitarias de
las hojas para bisturi de acero al carbon.
Publicacion en DOF: 9 mar. 2001

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.
Publicacion en DOF: 30 sep. 1999
Fecha de modificacion en DOF: 22 ago. 2003 Resolucion

Norma Oficial Mexicana NOM-170-SSA1-1998, para la practica de anestesiologia.
Publicaciéon en DOF: 10 ene. 2000

Norma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-1999, prestacion de servicios de salud. Criterios para la
atencién médica de |a violencia familiar.
Publicacién en DOF: 8 mar. 2000

Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales generales y consultorios de atencion meédica
especializada.

Publicacion en DOF: 24 oct. 2001
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1.0 Propésito

1.1 Promover acciones encaminadas a la investigacion en materia de neurociencias, tales como
coordinar, asesorar, supervisar y promover el desarrollo de protocolos de estudio en seres
humanos, cumpliendo con la Ley General de Salud y su Reglamento, la normatividad externa e
interna para la Investigacion Cinica del Instituto Nacional de Neurologia, otras leyes aplicables y
los Codigos de Bioética vigentes, a fin de resolver problemas relacionados con alteraciones y
enfermedades del sistema nervioso.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo se podra contribuir a incrementar el conocimiento cientifico de los neurociencias
a nivel nacional e internacional.

2.2 A nivel interno apoyara al mayor entendimiento, diagnodstico, tratamiento y pronostico de las
afecciones neuroldgicas de los pacientes.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccion de Investigacion sera encargada de recibir, revisar, registrar, aprobar y dar
seguimiento de los protocolos de investigacion que se elaboren en el Instituto.

3.2 La Direccién de Investigacion sera responsable de enviar los protocolos de investigaion para su
revision, evaluacion y aprobacion a cuando menos dos miembros del Comité de Investigacion
considerados expertos en el tema.

3.3 La Direccion de Investigacion sera responsable de determinar si un proyecto de investigacion es
aceptado o rechazado. Asi como también de la suspensién de la ejecucion de los proyectos de
investigacion que durante su ejecucion violen los principios cientificos éticos, legales o
administrativos vigentes. '

3.4 La Direccion de Investigacion sera responsable de informar y supervisar que el investijgador
principal y/o responsable del proyecto de investigacion realice la notificacion obligatoria en los
formatos correspondientes los avances del proyecto de investigacion cada tres meses, hasta
finalizar el mismo.

3.5 La Direccion de Investigacion sera responsable de evaluar y supervisar que los proyectos de
investigacion sean sometidos al Comité de Bioética del Instituto, con la finalidad de que la
investigacion cumpla con los lineamientos establecidos en el codigo de ética y la normatividad

vigente.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.1 Instruye a la Direccion de Investigacion para

que realice protocolos de investigacion en el
1.0.  Promocion area de las neurociencias, de acuerdo a las Direccion General
funciones que tiene designadas en el Manual
de Organizacion del Instituto.

Direccién de

1.2. Promueve en reuniones de trabajo y/o juntas i
Investigacion

administrativas dirigidas al personal adscrito
(medicos, enfermeras, investigadores vy
personal cientifico relacionado) la realizacion
de protocolos de investigacién en el area de
las neurociencias.

« Acuerdos de reuniones

« Acuerdos de junta administrativa

« Invitacion personalizada.

« Promocién a través de medios digitales.

» Promocion a través de medios impresos.

1.3 Proporcicna en las Direcciones Médica y de

Ensefianza, formatos de propuesta de
protocolo de investigacion basica y clinica
del comité de investigacién al personal de

los diferentes Departamentos involucrados
en la investigacion del Instituto,

« Formatos de propuesta de protocolos de
investigacion basica y clinica.

1.4 Elaboran y brindan asesoria para la |Direcciones Médicay de
realizacion de protocolos de investigacion vy Ensenanza del Instituto
envia a la Direccidén de Investigacidn para su
autorizaciéon

e Protocolos de investigacion.
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Secuencia de Etapas

Actividad

I——————

Responsable

2.0 Registro del
protocolo y evaluacion
inicial

2.1 Registra y asigna un numero de control al
protocolo de investigacion, asigna y evalua
por medio de dos expertos en el tema el
proyecto y determina las resoluciones de
aprobacién, rechazo, o modificaciones del
mismo.

« Protocolo de investigacion.

Procede

Si: El proyecto de investigacion se aprueba,
notifica la autorizacion al investigador principal
y/o encargado de la investigacion

« Oficio de autorizacién del protocolo de
investigacion.

Contintia en la actividad 2.2.

No: Turna al investigador principal, para
elaborar las correcciones o modificaciones
pertinentes,

e Protocolo de investigacion con

correcciones.

En caso de que el proyecto de investigacion se
rechace se le notifica por escrito al investigador
principal y/o encargado de la investigacion.

« Oficio de rechazado del
investigacion

protocolo de

Direccion de
Investigacion
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

2.2 Determina el requerimiento de evaluacion
adicional por el Comité de Bioética.

¢ Procede?

Si: Se envia el protocolo con oficio para
evaluacion del Comité de Bioética

« Oficio.

No: Se notifica por escrito al investigador que
no requiere evaluacion adicional por el Comité

de Bioética.
3.0 Seguimiento de los | 3.1 Solicita trimestralmente los avances obtenidos
proyectos de en el desarrollo de la investigacion a cada uno
investigacion de los investigadores responsables de los

proyectos de investigacion autorizados.

¢ Genera un informe de avances trimestral

3.2 Recibe informe trimestral de avance de los Direccion de
investigadores principales, lo revisa vy investigacion
determina

¢ Procede?

No: Solicita por oficio al Departamento
responsable de la investigacion, que aclare
dudas del informe, Regresa a la actividad 3.1

¢ Oficio de aclaracion

Si: Contintia en la actividad 4.1.

4.0 Informe de avance |4.1 Solicita trimestralmente el informe hasta la Direccion de
conclusiéon de la investigacion y el informe Investigacion
sobre la difusion de los resultados alcanzadaos
en reuniones académicas, congresos Y
publicaciones

« Informe trimestral, semestral y anual de

avance.
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« Solicita documento de conclusién de la
investigacion realizada.

« Publicacion de productos cientificos
generados.

o Informes anuales de productividad
cientifica

4.2 Recibe informes de avance y de la difusién de
los resultados alcanzados en reuniones
académicas, congresos y publicaciones.

e |nforme trimestral de avance

4.3 Elabora informe cualitativo y cuantitativo de Direccion de
actividades realizadas por la Direccion de Investigacion
Investigacion y lo envia a la Direccion
General,

« Informe cualitativo y cuantitativo

4.4 Recibe informe cualitativo y cuantitativo de las Direccion General
actividades realizadas por la Direccion de
Investigacion.

« Informe cualitativo y cuantitativo
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Instruye a la Direccion Promueve en Elaboran y brindan
de Investigacion para reuniones de trabajo, asesoria para la
que realice protocolos la realizacion de realizacion de
de investigacion protocolos de protocolos de
investigacién investigacion
Acuerdos de Protocolo de
Reuniones Investigacion

Acuerdos de
Juntas

Invitacién
Personalizada

1.3

Proporciona formatos
de propuesta de
protocolo de
investigacion basica y
clinica

Formato de
propuesta de
Investigacion

Basica

Formato
de propuesta de
Investigacion

Clinica
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2.1

Protocolo de

Investigacion

Sj iProcede? No

!

Notifica la
autorizacion al
investigador principal
y/o encargado de la

investigacion

Oficio de
autorizacién

v

Turma al investigador

para correcciones y si
se rechaza se le

notifica por escrito

Protoccio con
COrrecciones

rechazo
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Direccion General
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Determina

por el
Bicética.

requerimiento
evaluacién  adicional
Comité de

el
de

¢ Procede?

Se envia el protocolo
con oficio para
evaluacién del Comité
de Bioética

Oficio

No

v

Se notifica por escrito
al investigador que no
requiere
adicional
Comité de Bioética.

evaluacion
por el

Oficio
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Direccidn General Direccion de Investigadion " QLSS
Ensefianza

Salicita trimestral-
mente los avances de
la investigacion,
mediante un informe.

3.1

Informe de
avance
trimestral

3.2

Recibe informe
trimestra!l de avance,
revisa y determina

Informe
avance
trimestral

Si

JProcede? No

Solicita por oficio al
Departamento
responsable de la

investigacion, la
aclaraciéon de dudas

Oficio
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4.1

Solicita trimestralmen-
te el informe hasta su
conclusion y el infor-
me sobre la difusion
de los resultados

Informe de
trimestral, se-
mestral y anual

de

Documento
conclusion

Publicacién de
productos
cientificos

4.2 l

Recibe
documentacion y
revisa los informes

Informe

trimestral de
avance
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Direccidon General
" "Ensefianza

A 4

Recibe informe de
actividades realizadas
por la Direcciéon de
Investigacion

Direccion de Investigacion UthAQUﬁ%cﬁHﬁ%ﬂﬂa y de

Elabora informe de
actividades realizadas
por Investigacién y lo

envia a la Direccion

General

Informe
Infor‘m¢ cualitativo y
cualitativo y cuantitativo

cuantitativo

A\
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6.0 Documentos de referencia IUNIRAR RE PLANRACIQ!

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de

la Secretaria de Salud 2008 No aplics
Manual de Organizacion Especifico del Instituto No aplica
Reglamento de Investigacion Clinica del Instituto No aplica

7.0 Registros

Informe trimestral,
semestral yanlat de Indefinida Direccion de Investigacion No aplica
avance de
investigaciones
lnform_e_s anua_les‘d_e Indefinida Direccién de Investigacién No aplica
productividad cientifica

8.0 Glosario
8.1 Protocolo de Es un documento ético, cientifico, legal, clinico y administrativo que
investigacion formaliza la propuesta de investigacion clinica y sus condiciones
clinica (Reglamento de Investigacion Clinica del INNN), proporcionados a

usuarios internos y externos en la pagina Web del Instituto y en el
Departamento de Investigacion Clinica.

8.2 Autorizacion Acto administrativo mediante el cual, la Secretaria de Salud permite al
de una profesional de la salud la realizacién de actividades de investigacion
investigacion para la salud, en las que el ser humano es el sujeto de investigacion.
para la salud en (PROYECTO DE NORMA OFICIAL MEXICANA PROY-NOM-012-
seres humanos SSA3-2007. QUE ESTABLECE LOS CRITERIOS PARA LA

EJECUCION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION PARA LA
SALUD EN SERES HUMANQOS).
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8.3 Comisiones Conjunto de profesionales pertenecﬂém&hn %E%Eﬁ ,’?El‘r?;de
en materia de atencidén para la salud, encargados de vngllar que los protocolos o
Investigacion proyectos de investigacion que se lleven a cabo en sus instalaciones,
para la salud se realicen conforme a los principios eticos, de investigacion vy

bioseguridad que dicta la lex artis medica y de conformidad con el
marco juridico-sanitario mexicano (PROYECTO DE NORMA OFICIAL
MEXICANA PROY-NOM-012-SSA3-2007. QUE ESTABLECE LOS
CRITERIOS PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION PARA LA SALUD EN SERES HUMANQS).

9.0 Cambios de esta version

ision | Fecha de la actualizacién |~~~ Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1  Protocolo de Investigacion Basica
10.2  Protocclo de Investigacion Clinica

10.3 Solicitud de manejo financiero de protocolos de investigacion que requieren estudios de
resonancia magnética.
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i0.1 PROTOCOLO DE INVESTIGACIL} SUCAE pLANEACID)
INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA

MANUEL VELASCO SUAREZ
DIRECCION DE INVESTIGACION

Insurgentes Sur 3877
Col. La Fama, CP 14269
Mexico, D.F., Tej. 55-28-80-36

www innn.salud gob mx

PROTOCOLO DE INVESTIGACION BASICA

No.. (1)
DEPARTAMENTO QUE PROPONE: (2)
TITULO DEL PROTOCCLO: (3)
INVESTIGADOR PRINCIPAL SERVICIO CARGO FIRMA
(extension telefonica y
(4) (5) coireo electrénico)
(6) (7
COAUTORES: (8)
TUTOR: (9
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2)  INTRODUCCION
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3) HIPOTESIS
(13)
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PLANEACION DE LA INVESTIGACION

Indique la duracién aproximada del estudio

Senale la fecha en que piensa iniciarse el proyecto

'IJNIPADR DE PLANEACIO

(14)

(15)

OBJETIVOS Y METAS
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a)  Nombre de la (s) Institucion (es) y porcentaje de coparticipacion a al trabajo total del
proyecto

(16)

b) Indique los métodos y trabajos que sera llevado a cabo por la (s) Institucion (es) co-
participantes.

(17)

7)  METODOLOGIA

(18)
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8) RESULTADOS PRELIMINARES UNIDAD RE PLANEACIQ)

(19)

9) RESULTADOS QUE SE ESPERA OBTENER Y SU POSIBLE IMPACTO EN LA
INVESTIGACION BIOMEDICA (CONTRIBUCION DE LA INVESTIGACION EN EL AVANCE

DEL CONOCIMIENTO CIENTIFICO).

(20)

10)  SATISFACCION DE UNA NECESIDAD DE SALUD CON EL DESARROLLO DE ESTE

TRABAJO.

(21)

11)  MENCIONE QUE APORTARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO A LA COMPRENSION,
PREVENCION, DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO A LAS AFECCIONES DEL SISTEMA

NERVIOSO.
(22)
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(23) 1RAP DE PLANEA

13) RECURSOS CON QUE CUENTA: (24)
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Fisicos: (Area, Equipo)

Financieros: (Materiales, Substancias)

14) S| EL PROYECTO RECIBE APORTE FINANCIERO DE OTRA INSTITUCION DESCRIBA:

(25)
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Monto total

e

Duracion del aporte
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EN SU PROYECTO):

(27)
ia. %
2a. %
3a. %
4a. %
5a. %
6a. %
100 %
FECHA DE INICIO PROGRAMADA: (28) =
MES ANO
FECHA DE INICIO REAL: (29)
MES ANO
FECHA DE TERMINACION PROGRAMADA: (30)
MES ANO
FECHA DE TERMINACION REAL:  (31) _
MES ANO
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INSTRUCTIVO DE Ul

PROTOCOLO DE INVESTIGACION BASICA

NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 NO.: NUMERQ ASIGNADO A LA INVESTIGACION
DEPARTAMENTO QUE SﬁmiFSE DE LA DIRECCION, SUBDIRECCION, DEPARTAMENTO O
2 PROPONE: :
3 TITULO DEL NOMBRE COMPLETO DE LA INVESTIGACION.
PROTOCOLO:
4 INVESTIGADOR APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S).
PRINCIPAL:
NOMBRE DEL AREA A LA QUE ESTA ADSCRITO EL INVESTIGADOR
5 SERVICIO; PRINCIPAL.
CARGO (extension CARGO QUE OCUPA EL INVESTIGADOR, NUMERO DE EXTENSION
6 telefénica y correo TELEFONICA Y DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO.
electrénico)
7 FIRMA: FIRMA DEL INVESTIGADOR PRINCIPAL.
38 COAUTORES: NOMBRE COMPLETO DE LOS COAUTORES QUE PARTICIPAN EN LA
INVESTIGACION.
NOMBRE COMPLETO DEL INVESTIGADOR DESIGNADO PARA
9 TUTOR: ASESORAR EL PROTOCOLO DE INVESTIGACION,
RESUMEN DE LA ;
10 INVESTIGACION UNA SINTESIS DESCRIPTIVA DEL PROTOCOLO DE INVESTIGACION.
PROPUESTA:
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TODA LA INFORMACION CIENTIFICA PREVIA DISPONIBLE.

11 ANTECEDENTES:
: TIF ;
12 R TROHUBAEH DESCRIPCION DE LA INFORMACION CIENTIFICA PREVIA
_ PROPOSICION FORMULADA PARA RESPONDER DE FORMA
13 HIPOTESIS TENTATIVA EL PROBLEMA PLANTEADO.
14 PLANEACION DE LA INDICAR LA DURACION APROXIMADA DEL ESTUDIO Y SENALAR LA
INVESTIGACION :
FECHA DE INICIO Y CONCLUSION.
ENUNCIADOS QUE DESCRIBAN LOS PUNTOS DE INTERES DEL
15 OBJETIVOS Y METAS PROYECTO DE INVESTIGACION A LOS QUE SE DIRIGE LA MISMA.
PARTICIPACION DE
OTRA INSTITUCION _
a) Nombre de la(s) NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITUCION Y PORCENTAJE DE
16 Institucion (es) y PARTICIPACION.
porcentaje de
coparticipacion al trabajo
total del proyecio
b) Indique los métodos y DESCRIPCION GENERICA DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZARA LA
17 trabajos que sera llevado a | (S) INSTITUCION(ES) COPARTICIPANTE(S).
cabo por la(s) Institucion
(es) coparticipantes. ] ' ]
METODO CIENTIFICO QUE SE SEGUIRA DURANTE LA
18 METODOLOG|A |NVEST|GAC|ON,
19 RESULTADOS DESCRIPCION TEXTUAL Y GRAFICAS DE LOS DATOS OBTENIDOS.
PRELIMINARES
RESULTADOS QUE SE .
EPERA OBTENER Y SU DESCRIPCION TEXTUAL DE LOS RESULTADOS ESPERADOS Y SU
20 POSIBLE IMPACTO EN RELEVANCIA CIENTIFICA.
LA INVESTIGACION
BIOMEDICA
SATISFACCION DE UNA
21 NECESIDAD DE SALUD | ESPECIFICAR QUE NECESIDAD DE SALUD, SERA SATISFECHA CON
CON EL DESARROLLO | | DESARROLLO DEL TRABAJO DE INVESTIGACION.
DE ESTE TRABAJO
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NUMERO CONCEPTO
MENCIONAR TODAS LAS CONTRIBUCIONES QUE
22 MENCIONE QUE APORTARA N NVESTIGACION
EL DESARROLLO DEL PROPORCIONALN B
TRABAJO A LA
COMPRENSION,
PREVENCION,
DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO DE LAS
AFECCIONES DEL SISTEMA
NERVIOSO
23 CONSIDERACIONES ASPECTOS ETICOS DE LA INVESTIGACION.
ETICAS
*
24 RECURSOS CON QUE |LA CANTIDAD DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
CUENTA FINANCIEROS CON LOS QUE SE CUENTA PARA REALIZAR LA
INVESTIGACION.
SI EL PROYECTO RECIBE |NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITUCION QUE DARA APORTE
25 APORTE FINANCERO DE |[FINANCIERO, EL MONTO TOTAL QUE SE APORTARA, LA
OTRA INSTITUCION | DURACION DEL APORTE, LA FECHA DE INICIO Y EL
DESCRIBA: PORCENTAJE EN RELACION AL COSTO TOTAL DEL PROYECTO.
26 RECURSOS A SOLICITAR LA CANTIDAD DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS QUE SE REQUIEREN PARA REALIZAR LA
INVESTIGACION.
27 ETAPAS EN QUE |NOMBRE DE CADA UNA DE LAS ETAPAS Y EL PORCENTAJE DE
PROGRAMA SU | TIEMPO EN QUE SE LLEVARAN A CABO.
INVESTIGACION
28 FECHA DE INICIO | MES Y ANO CON NUMEROS ARABIGQOS.
PROGRAMADA
29 FECHA DE INICIQ REAL MES Y ANO CON NUMEROS ARABIGOS.
30 FECHA DE TERMINACION | MES Y ANO CON NUMEROS ARABIGOS,
PROGRAMADA
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Dra. Ma. Lucinda Aguirre Cruz

Tarres

NUMERO CONCEPTO
31 FECHA DE TERMINACION |MESY ANO CON NUMEROS ARABIGOS.
REAL
32 REFERENCIAS FUENTES DE INFORMACION CONSULTADAS. J
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6) METODOLOGIA ~ (18)

a) Disefo

b) Poblacion y muestra
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d) Variables

e) Analisis Estadistico
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8) CONSIDERACIONES FINANCIERAS

a) Aporte Financiero

b) Recursos con los que se cuenta
c)  Recursos a solicitar

d)  Analisis del costo por paciente

9)  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES  (19)
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12)  MENCIONE QUE APORTARA EL DESARROLLO DEL 'TRABRJGEAPLANGBRIRRENSION,
PREVENCION, DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO A LAS AFECCIONES DEL SISTEMA
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13)  REFERENCIAS (23)
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INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGi_A Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ

Insurgentes Sur 3877

Col. La Fama, C. P, 14269
Mexico, D.F., Tel 56-06-14-07
hitp:/fwww.innn.salud.gob.mx

México, D. F., a

DR.DANIEL SANJUABNORTA
JEFE DEL DEPTO. DE INVESTIGACION CLINICA,
PRESENTE.

A fin de cumplir con lo que exige la Ley General de Saiud de México, y el
Reglamento para Investigacion Clinica del Instituto Nacional de Neurologia y
Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, envio a usted:

1. El protocolo titulado * ", elaborado de acuerdo al formato
oficial, firmado por todos lo autores. Original y dos copias.

2. Elformato de identificacion del ambito de estudio del protocolo.

Para su evaluacion de acuerdo con los Principios Basicos Cientificos aceptados en
las Declaraciones sobre Investigacion Biomédica en seres humanos, de Helsinki Il
en 1975, Venecia en 1983, Hong Kong en 1989, Sudafrica 1996, Edimburgo 2000,
que senalan textuaimente “el protocolo se remitira a un comité independiente del
investigador y de la entidad patrocinadora, para consideracién, comentarios y
asesoramiento’, en [0 cual se basara la aprobacion, en cuyo caso debe informar
trimestralmente del avance del estudio.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del Investigador Principal
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UNIPAR PE PLANRACIO)

INSTRUCTIVO DE LLENADO —

PROTOCOLO DE INVESTIGACION CLIiNICA

HOJA PREVIA
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 NG.. NUMERO ASIGNADO A LA INVESTIGACION
DEPARTAMENTO QUE NOMBRE DE LA DIRECCION, SUBDIRECCION, DEPARTAMENTO O
) PROPONE: UNIDAD.
3 TITULO DEL NOMBRE COMPLETO DE LA INVESTIGACION.
PROTOCOLO:
4 INVESTIGADOR APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S).
PRINCIPAL:
NOMBRE DEL AREA A LA QUE ESTA ADSCRITO EL INVESTIGADCR |
5 SERVICIO: PRINCIPAL.
CARGO (extension CARGO QUE OCUPA EL INVESTIGADOR, NUMERO DE EXTENSION |
6 telefénica y correo TELEFONICA Y DIRECCION DE CORREOQ ELECTRONICO.
electronico)
7 FIRMA: FIRMA DEL INVESTIGADOR PRINCIPAL.
. NOMBRE COMPLETQO DE LOS COAUTORES QUE PARTUCIPAN EN
8 CORYTERES: LA INVESTIGACION.
| NOMBRE COMPLETO DEL TUTOR DESIGNADO PARA LA
5 9 TUTOR: INVESTIGACION.
[ RESUMEN DE LA UNA SINTESIS DESCRIPTIVA DE LOS PASOS QUE SEGUIRA EN LA
| 10 INVESTIGACION INVESTIGACION.
\ PROPUESTA:
11 ANTECEDENTES: TODOS LOS DATOS NUMERICOS Y DESCRIPTIVOS HISTORICOS.
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12

PLANTEAMIENTO DEL

BREVE DESCRIPCION DEL PROBLEMA QUE PLANTEA LA

PROBLEMA INVESTIGACION.
, PROPOSICION FORMULADA PARA RESPONDER DE FORMA
13 HIPOTESIS TENTATIVA EL PROBLEMA PLANTEADO.
ENUNCIADOS QUE DESCRIBAN EL FIN AL QUE SE DIRIGE LA
14 OBJETIVOS INVESTIGACION.
. DESCRIPCION QUE INDIQUE LOS PRINCIPALES MOTIVOS QUE
15 JUSTIFICAGION ORIGINAN EL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION.
' METODO CIENTIFICO QUE SE SEGUIRA DURANTE LA
16 METODOLOGIA INVESTIGACION.
CONSIDERACIONES LOS DATOS BIOETICOS QUE IMPLICA EN LA RESOLUCION DE LA
17 ETICAS INVESTIGACION.
18 CONSIDERACIONES CANTIDAD ECONOMICA QUE SE DEBE CONSIDERAR PARA EL
FINANCIERAS DESARROLLO DE LA INVESTIGACION.
19 CRONOGRAMA DE ESTABLECIMIENTO DE ACTIVIDADES Y TIEMPOS ESTIMADOS,
ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION.
RESULTADOS QU SE ’ i
ESPERAN OBTENER Y |DESCRIPCION TEXTUAL DE LOS DATOS QUE SE ESTIMA OBTENER
20 SU POSIBLE IMPACTO |Y SURELEVANCIA.
EN LA INVESTIGACION
BIOMEDICA
SATISFACCION DE UNA _
21 NECESIDAD DE SALUD |ESPECIFICAR QUE NECESIDAD DE SALUD, SERA SATISFECHA
CON EL DESARROLLO |CON EL DESARROLLO DEL TRABAJO DE INVESTIGACION.
DE ESTE TRABAJO
MENCIONE QUE
APORTARA EL
DESARROLLO DEL
TRABAJO A LA _
29 COMPRENSION, MENCIONAR TODAS LAS APORTACIONES QUE PROPORCIONARA
PREVENCION, LA INVESTIGACION.
DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO A LAS |
AFECCIONES DEL
SISTEMA NERVIOSO
CONTROL DE EMISION
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23 REFERENCIAS FUENTES DE INFORMACION CONSULTADAS.

‘ _ ANEXAR LA “‘CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO'.
24 APERDICE: DEBIDAMENTE FIRMADA Y REQUISITADA.

; _ DOCUMENTOS QUE SE CONSIDEREN RELEVANTES PARA PODER
25 APENDICEZ: REALIZAR LA INVESTIGACION.
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FORMATO DE IDENTIFICACION DEL AMBIT UL
PROTOCOLOS DE INVESTIGACION CLINICA

Titulo del proyecto; (1)

1) Mencione cual es la vinculacion de su proyecto de investigacion con las lineas de avance
medico actual y futuro:

(2)

2) Mencione el vinculo de su proyecto con las lineas de interés nacional:

(3)

3) Diga como se vincula su investigacion con las lineas de interés para la Secretaria de Salud:

(4)

4) Diga como se vincula su proyecto con las lineas de interés para el Instituto:

()

5) Mencione cuales son las lineas de investigacion de interés para usted mismo:

(6)

Fecha: (7) Firma del investigador: (8)

CONTROL DE EMISION
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UNIDAD D_%ﬂﬁg_ﬁ\m_o*

INSTRUCTIVO DE LLENADO —

IDENTIFICACION DEL AMBITO DE ESTUDIO DE LOS
PROTOCOLOS DE INVESTIGACION CLINICA

NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Titulo del proyecto: | Nombre completo del proyecto de investigacion
2 1) Mencionar cual es la vinculacibn de su proyecto de
investigacion con las lineas de avance meédico actual y
futuro.
3 2) Mencionar el vinculo del proyecto con las lineas de interés
nacional.
4 3) Mencionar como se vincula la investigacion con las lineas de
interés para la Secretaria de Salud.
5 4) Mencionar cdmo se vincula el proyecto con las lineas de
interés para el Instituto.
6 5) Mencionar cuales son las lineas de investigacion de interés
para el investigador.
7 Fecha: Dia, mes y afio en que se llena el formato de identificacion.
8 Firma del Firma del investigador principal.
investigador:
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FOAMATO 1 SOLOITLO DE MANEND FINANCIERG DDE PROTOIOS T
INVESTIGALION QUE REQUITEIREN £ STLHRE DT RES

i

= (1)

o (2)

(3)

4)
(3]
(6)
(7)
8)
(9)
(10)
(11)
(12)
(13)
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FORMATC E: SOLICITUD DE MANEIO FINANCIERO DE PROTOCOLGS
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FORMATO 10 SOLICITUD TE MANEIQ FINANCERO DE PROTOLOLGS
DL INVESTIGACION QUE REQUALREN ESTULIODS DE RESONANCIA
MAGHNETICA

(23)

(24)
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INSTRUCTIVO DE LLENAD

NIDAD DEPLAN‘EAClO!

SOLCITUD DE MANEJO FINANCIERO DE PROTOCO!:OW’E‘I’NYESTFG'I_\_CION
QUE REQUIEREN ESTUDIOS DE RESONANCIA MAGNETICA

NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
. Marcar con una “x” en el ovalo que corresponda: Interno
1 Tipode: Cysnia INNN; Externo INNN no Industrial; Industrial.
> Titulo del Proyecto Nombre pompletq Fjel proyecto que requiere de estudios de
resonancia magnética.
3 Investigador Principal | Nombre completo del investigador principal.
4 Departamento Nomb_re del D_ep_artamento al que se encuentra adscrito el
investigador principal. |
s o Nombre de la Institucion donde labora el investigador
5 Institucion o
rincipal.
. ., Calle, numero, colonia, delegacion o municipio y entidad
6 Direccidn ; : ; bl
donde en que habita el investigador principal.
7 DifeECiDn de Gorkan Direccion electronica de!l investigador principal
electrénico i ' g Brneipa,
8 Kilirrsrs datatbfons Numero‘ telefonico del domicilio del investigador principal; asi
como numero celular.
9 iirriar:di fa Nu.mero.de fax, en que se puede enviar o solicitar mforma(:lon
al investigador principal.
P ; .
erslclma rgsponsable Nombre completo de la persona adscrita a el areaa de
10 que llevard a-cabo el Resonancia Magnética y que sera responsable del prqyecto
proyecto en el sitio de iy
en ese sitio.
RM
11 Fuente(s) de soporte | Fuentes de financiamiento.
Para cuentas no No tiene financiamiento.
12 financiadas
exclusivamente;
Para cuentas Llenar todos los datos relativos a la cuenta de financiamiento
13ala 26 financiadas
exclusivamente:
CONTROL DE EMISION
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2.- PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE INGRESO Y PROMOCION AL SISTEMA INSTITUCIONAL

DE INVESTIGADORES
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]
1.0 Propésito UNIDAD DE PLANEACIO|

1.1 Promover el ingreso y promocion de los investigadores al Sistema Institucional de
Investigadores.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permitira contar con un documento normativo de transparencia sobre el proceso
que se lleva a cabo para el ingreso y promocion de los investigadores al Sistema Institucional de
Investigadores.

2.2 A nivel interno es aplicable a todos los investigadores asignados a la Direccion de Investigacion
del Instituto y les permitird conocer como pueden ingresar y ser promovidos en el Sistema
Institucional.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

31 La Direccion de Investigacion sera la responsable de recibir los formatos establecidos por la
Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad para
entregarlos a cada investigador del Instituto.

3.2 La Direccion de Investigacién sera responsable a traves del Comité Cientifico como el primer
facultado para revisar si los formatos de los curriculum vitae estan bien requisitados.

3.3 La Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
sera la Unica facultada para aprobar el adecuado llenado de los formatos de los curriculum vy
darles visto bueno.

3.4 La Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
sera responsable de comunicar a la Direccion de Investigacion del Instituto, el dictamen final de
las solicitudes recibidas.
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4.0 Descripcién del procedimiento

1.0 Informacion para | 1.1 Recibe de la Comision Coordinadora de Direccion General
el ingreso y Institutos Nacionales de Salud y Hospitales
promocion de de Alta Especialidad (CCINSHAE) los
investigadores formatos, criterios y requisitos para el
ingreso y promocidn de los investigadores al
Sistema Institucional de Investigadores (SlI)
de la Secretaria de Salud y los turna a la
Direccion de Investigacion.
e Formatos
e Criterios
e Requisitos
1.2 Recibe y proporciona formatos, criterios y Direccion de
requisitos a los investigadores que solicitan investigacion
ingreso o promocion.
e Formatos
e Criterios
¢ Requisitos
1.3 Reciben y envian formatos requisitados de Direccion de
ingreso y promocion al Sistema Institucional Investigacién
de Investigadores. (Investigadores)
e Formatos requisitados
1.4 Recibe los formatos requisitados y turna al Direccién de
Comité .("Jlennﬂco Interno para su revision y Investigacion
evaluacién del cumplimientc de los
requisitos.
¢« Formatos requisitados
2.0 Revision 2.1 Recibe los formatos requisitados, evaltua y Comité Cientifico
determina el cumplimento de los requisitos.
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DIRECCION DE INVESTIGACION
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promocion al Sistema Institucionaié@é‘musﬁ%gms_
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Investigadores.

Cadigo:

(Cuando Aplique)

3.0 Ingreso y
promocion

Procede

Si: Envia formatos revisados a la Direccion de
Investigacion para su conocimiento y tramite
ante la Direccion General.

e Formatos revisados que cumplen lo
solicitado.

No: Se orienta al investigador de forma escrita
sobre los documentos y requisitos faltantes
para que la solictud sea aceptada
completamente.

¢ Carta por escrito.

2.2 Recibe formatos revisados, elabora oficio
de envio dirigido a la Comisién
Coordinadora de Institutos Nacionales de
Salud y Hospitales de Alta Especialidad a
través de la Direccion General, y lo envia.

e Formatos revisados que cumplen Ilo
solicitado.
e Oficio de envio.

3.1 Recibe de la Comision Coordinadora de
Institutos Nacionales de Salud y Hospitales
de Alta Especialidad los dictamenes de la
evaluacion de ingreso y promocion al Sl de
los investigadores y turna a la Direccion de
Investigacion.

¢ Resultados de ingreso y promocion de los
investigadores al Sll.

Direccion de
Investigacion

Direccion General
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Codigo:
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3.2 Recibe los resultados de ingreso vy Direccion de
promocion de los investigadores al Sll. Investigacion
Notifica a los investigadores y Subdireccion
de Recursos Humanos.
¢ Resultado de ingreso y promocion de los
investigadores al SlI.
e Notificacion personal y por escrito al
investigador
* Notificacidn por escrito a la Subdireccion
de Recursos Humanos
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de Dirsceion i
Direccion General Investiqacion Investigacion Comité Cientifico
9 (Investigadores)
*ﬁ 2.1
Inicio I
Recibe los formatos
1.2 1.3 requisitados, evalia y
1.1 v determina el
4 ; . . cumplimiento de los
Recibe y proporciona Reciben vy envian requisitos.
Recibe de la formatos, criterios y formatos  requisitados
CCINSHAE, los requisitos a los de ingreso y promacién
formatos, criterios y investigadores que en el Sl
requisitos  para el solicitan  ingreso o Formatos
ingreso y promocion de promocion
investigadores en el
St Formatos Formatos
Formaztos
Procede
Criterios
Requisitos RRepisioy Envia formatos
revisados a la
Direccion de
Investigacion para su
— conocimiento y tramite.
1.4 Formatos
Recibe los formatos
requisitados y turna al
Comité Cientifico para Se orienta al
su revision y investigador de forma
evaluacion del escrita  sobre  los
cumpls_mlenlo de los documentos faltantes
reguisitos. para que la sqlicitud
Formatos gea aceptada
completamente.
Cartao
‘, documento
-]
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o Direccion de Difeccigh DE PLANRAGIY
Direccion General e Inve! = Cientifico
Investigacion . LT
(Investigadores)
A
3.1 55
h 4

Recibe  de la

CCINSHAE los Recibe formatos

d|ctéme.n'es d_e la revisados, elabora

evaluacién de ingreso oficio de envio dirigido

y promocién al Sl y a la CCINSHAE a

turna a fa Direccién de través de la Direccion

Investigacion General, y lo envia,

Resultados de

ingreso y
promocién al Sli

Formatos

3.1 y

Recibe los resultados
de ingreso y promocion
de los investigadores
al Sl Notifica a los
investigadores y
Subdireccion de
Recursos Humanos.

Resultados de
ingreso y
promocion al Sli

Notificacion al
investiqgador

Notificacion
Subdireccion de
Recursos

Humanos
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6.0 Documentos de referencia

UNIDAD DE

m,mco\m@.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la

Secretaria de Salud 2008 No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVYS No aplica
Reglamento de Investigacién en Salud No aplica
Catalogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. No aplica

7.0 Registros

Formatos de ingreso y
promocion requisitados

Indefinido

Direccion de Investigacién

No aplica

Resultados de ingreso y

Indefinido

Direccidn de Investigacion

No apiica

promocion

8.0 Glosario

Sistema

Institucional de
Investigadores:

Es el sistema de la Secretaria de Salud, para estimular el desarrollo académico
de los investigadores, a través de la formacion, desarrollo y permanencia del
personal que realiza investigacion en salud, para lo cual deberan cumplir con los

requisitos establecidos en el Reglamento de Investigacion en Salud y en la

Convocatoria para el Ingreso, Promocion y Permanencia al Sistema.

Ingreso:
Promocion:

9.0 Cambios de esta version

Registro en el Sistema Institucional de Investigadores.

Ascenso de nivel en el Sistema Institucional de Investigadores.

No aplica

No aplica

No aplica
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10.1. Formatos de ingreso y promocion

SISTEMA INSTITUCIONAL DE INVESTIGADORES EN CIENCIAS MEDICAS DE LA SECRETARIA DE SALUD
ANEXO 3

CURRICULUM VITAE EN EXTENSO
(Para ser llenado por el candidato)

A, El curriculum vitac en extenso debe ser presentado por todos los candidatos.
B. Para anotar correctamente los datos solicitados deberd consultarse el Capitule VII1 del Reglamento para el ingreso.

Ia promecién y la permanencia al Sistema Institucional de Investigadores en Ciencias Médicas de la Secretaria de
Salud”.

Fecha de elaboracion del curriculum vitae:

1. DATOS GENERALES

CANDIDATO: r , r | |

Apeilido paterno Apellido materno Mombre(s)

Lugar de nacimiento: f i Nacionalidad: | ‘

Fecha de nacimiento: [ | Género: Masculino [ ] Femenino C
|

]

]

]

I

Estado Civil; [

Unidad de adseripeion:

Departamento: [

Categoria actual en la unidad de adscripcion:
Adjuntar copia del tarjeton de pago de la segunda quincena de enero de 2010.
Qo cargo o funcion:

Maximo nivel académico alcanzado:

Licenciatura: I:] Especializacion: :i Maestria: :I Dactorado. :J

I Si ! ] En caso aftrmativo:

Cursa estudios superiores en la actualidad? No

¢En que nivel? [ ‘ (En qué disciplina? [_

Anexa 3: Curriculum vitae {2010) - Hoja 1 de 9
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'|JNIDAD

SISTEMA INSTITUCIONAL DE INVESTIGADORES EN CIENCIAS MEDICAS DE LA SECRETARIA DE SALUD
ANEXO 3

2. FORMACION ACADEMICA (Estudios profesionales y de posgrada)

2.1 LICENCIATURA

Nombre de la carrera o estudios realizados:

Institucion: [ ]
Ciudad: [ | Pais: |

Pericdo de estudios. Del afo: : al ano: ::l Afio de titulacion: [::I
Realizd tesis: No | si | | En caso afirmativo ;Cual fue su titulo?:

1.2 ESPECIALIZACION

Nombre de la especiaiidad reahzada: _—T
Institucion I
Educativa:

Ciudad: [ | Pais: [ ]
Periodo de estudios. Del ano: :[ al afio: [:I Afg de titulacion: :l
Realizo tesis: No [ ] Si I _] En caso afirmativo (Cual fue su titulo?;

Fecha de la certificacion par el Consejo:
Fecha de la dltima recertificacidn por el Consejo:
2.3 MAESTRIA

Nombre de la maestria realizada:

Institucion: [

|

Ciudad: |

| Pais; [

]

Penodo de estudios. Del ano:

Anexo 3: Curriculum vitae (2010) - Hoja 2 de 9

Ao de titulacion: \:i
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SISTEMA INST!ITUCIONAL DE INVESTIGADORES EN CIENCIAS MEDICAS DE'LA SECRETARIA DE SALUD

¢ Cual fue el utulo de la tesis?:

ANEXO 3

2.4 DOCTORADO

Nombre del doctoradoe realizado:

Institucion: [

]

Ciudad: [

’ Pais: 1

]

Periodo de estudios. Del afio:

Cual fue el titulo de la tesis?:

e 1l

Afio de titulacion: I:

3. EXPERIENCIA EN INVESTIGACION

(Enunciaria en orden cronologico ascendente. Agregar hojas en caso necesario)

3.1 Institueion:

Dependencia:

[

Ciudad:

Pais: L

Nombramiento:
Periodo. Del mes:
3.2 Institucion:

Dependencia:

ano:

ano:

Ciudad:

Pais:

Nombranuento:
Periodo. Del mes:
3.3 Institucién:

Dependencia:

Anexo 3: Curriculum vitae (2010) - Hoja 3 de 9
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE INVESTIGADORES EN CIENCIAS MEDICAS DE l-_.;_AVSECRETARiA DE SALUD
ANEXO 3

Cindad: | Pais: |

Nombramiento: | _,

Periodo Del mes 0 we [ 1 ame[ ] w0 [

4. PRODUCCION CIENTIFICA
Las citas bibliograficas deberian escribirse de acuerdo con los ejemplos siguientes:

ARTICULOS EN REVISTAS CIENTIFICAS PERIODICAS. Levine JE, Ramirez VD. LHRH release during the rat estrous cycle and ovariectomy, as estimated
with push-pull cannulae. Endocrinology 1982;111:1439-1448.

LIBROS. Velazquez JL.. Redaccion del eserito médico. 2a. Edicion. México: Ediciones Médicas del Hospital Infantil de México, 1986.

CAPITULOS EN LIBROS. Weinstein L, Swartz MN. Pathogenic properties of invading microorganisms. En: Sodeman WA JIr, Sodeman WA, eds. Pathologic
physiology: mechanisms of disease. Philadelphia: WB Saunders, 1974:457-472.

4.1.1 ARTICULOS PUBLICADOS COMO COAUTOR
EN REVISTAS CIENTIFICAS PERIODICAS
(Enunciar en erden cronclogico ascendente. Agregar hojas en caso necesario)

NUM. CITA BIBLIOGRAFICA GRUPO (*)

Anexo 3: Curriculum vifae (2010) - Hoja 4 de 9
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{NIDAR DE-PHANER
SISTEMA INSTITUCIONAL DE INVESTIGADORES EN CIENCIAS MEDICAS DETASECRETARIA DE SALUD
ANEXO 3
(*) Anotar I, 11, 111, IV, @ V de acuerdo con la “Clasificacidn cualilativa de las revistas cientificas periodicas™ (ANEXO 2)
4.1.2 ARTICULOS PUBLICADOS COMO AUTOR PRINCIPAL O AUTOR
CORRESPONDIENTE EN REVISTAS CIENTIFICAS PERIODICAS
(Enunciar en orden cronologico ascendente, Agregar hojas en caso necesario)
NUM. CITA BIBLIOGRAFICA GRUPO (*)
Anexo 3: Curriculunt vitae (2010) - Hoja 5 de 9
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UNIDAD D

SISTEMA INSTITUCIONAL DE INVESTIGADORES EN CIENCIAS MEDICAS DE LA SECRETARIA DE SALUD

ANEXO 3
(*y Anotar [, 11, 111, IV, & V de acuerdo con la “Clasificacion cualitativa de las revistas cientificas periodicas” (ANEXO 2)
4.2 CITAS BIBLIOGRAFICAS A SUS PUBLICACIONES
Nimero: [ | Comprenden del afio: |:] al afio:
5. PARTICIPACION EN REUNIONES CIENTIFICAS (Agregar hojas en caso necesario)
5.1 Nombre de la reunion:
Institucion organizadora: {
Reunitn nacional: :I Reunion internacienal: l:]
Fecha: [ | Lugar:
I'rabajo de investigacion presentado:
5.2 Nombre de la reunion:
[nstitucién organizadora: I
Reunion nacional: I:l Reunion internacional: l:]
Fecha: | | Lugar:
Trabajo de investigacion presentado:
3.3 Nombre de la reunion:
Anexo 3: Curriculum vitae (2010) - Hoja 6 de 9
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
. ’ Lic. Rosa Ma. del Carmen Ambrosic : )
Nombre Dra. Ma. Lucinda Aguirre Cruz Toties Dra. Teresita Corona Vazquez
Cargo Directora General

Directora 9& Irlvestlgactor}

Titular de I?—Hﬂ\i@'ad de Planeacion

Firma Wf)

)Y

Fecha WAgosto, 2011

/:g:%to, 2011

Agosto, 2011

|
]




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
: : S WA Cuando Aplique)
DIRECCION DE INVESTIGACION A "«_3 {SuRRG Al
2.- Procedimiento para el tramite d ,egméy#gg 2 A % || Rev. X
promocion al Sistema Instituci¢ e DNEguﬂ!ig___.HUG' 2 _
Investigadores. g JR—_— Hoja 77 de 133
\ '}:3! ,f\[xﬂ Z\J by

SISTEMA INSTITUCIONAL DE INVESTIGADORES EN CIENCIAS MEDICAS DE LA SECRETARIA DE SALUD

ANEXO 3
Institucion organizadora: [
Reunion nacional: !:I Reunidn intermacional: :!
Fecha: l ] Lugar: [
Trabajo de investigacion presentado:
6. TESIS DIRIGIDAS O ASESORADAS (Agregar hojas en caso necesario}
6.1 Tesis de. Licenciatura: :| Especializacion: I: Maestria: |: Doctorado :|

Disciplina:

I Aifio:

:l Titulo de la tesis:

Institucion educativa del estudiante:

6.2 Tesis de: Licenciatura:

[:] Especializacion:

[_—__I Maestria:

UL

[::] Doctorado:

Disciplina: { ] Afio: I:i Titulo de la tesis:
Institucion educativa del estudiante: [ |
6.3 Tesis de: Licenciatura: E::‘ Especializacion: |: Maestria: I:I Doctorado: [:l
Disciplina: | Afo: |———__] Titulo de la tesis:

Institucion del estudiante:

7, ESTUDIANTES GRADUADOS (Agregar hojas en caso necesario)

7.1 Grado obtenido:

Maestria: I:

Doctorado: :l

Disciplina: |

|

Institucion que otorgo el grado:
7.2 Grado obtenido:

Ao de radcion: [ ]

[

]

Maestria:

Doctorado:

Anexo 3: Curriculum virae (2010) - Hoja 7 de 9
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE INVESTIGADORES EN CIENCIAS MEDICAS DE LA SECRETARIA DE SALUD
ANEXO 3

Disciplina: Afio de graduacion: ]:

Institucion que otorgo el grado: | I

7.3 Grado obtenido: Maestria: [:l Docterado: I:I
Disciplina: | | Afio de graduacion: [ |

Institucion que otorgo el grado: [ !

8. FINANCIAMIENTO EXTERNO PARA PROTOCOLOS DE INVESTIGACION
(Agregar hojas en caso necesario)

8] Titulo del protocolo de investigacion que recibio financiamiento externo:

Monto del financiamiento obtenido:

Tiempe durante el que se recibio el financiamiento:

Del mes: ano: I:l al mes: afo: !

8.2 Tituio del protacolo de investigacion que tecibit financiamiento externa:

Manto del financiamiento obtenido: | f

Tiempo durante el que se recibio ¢l financiamiento:

8.3 Titulo del protocolo de investigacion que recibio financiamiento externo:

Monto del financiamiento obtenido: J

Tiempo durante el que se recibio el financianuento:

Anexo 3: Curriculum vitae (2010) - Hoja 8 de @
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9. PERTENENCIA ACTUAL AL SISTEMA NACIONAL DE INVESTIGADORES
Candidato :] Periodo de [ f a [ l
Nivel | 1 [ r { |
Nivel 11 L1 [ ] [ |
Nivel 11 [ | [ |
NOMBRE Y FIRMA DEL CANDIDATO NOMBRE Y FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD DE
INVESTIGACION
DE LA UNIDAD
Anexo 3: Curriculum virae (2010) - Hoja 9 de 9
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|
j {
|JNIDA

ANEXO 4

SINTESIS CURRICULAR
(Informacién procedente del ANEXO 3)

PROPUESTA PARA: ,
Ingreso: [ j Promocién | | Permanencia

CATEGORIA QUE SE PROPONE: [nvestigador en ciencias médicas

L E— ] S— L —

Fecha de la propuesta: | |

CANDIDATFO: ] | | l I
Apellido patemo Apellido matermo Nombre(s)

Unidad de adscripeion: [ —_|

Calegoria actual en la unidad de adscripeion: i |

Fecha de la altima promocion: ]

Categoria de la ultima promocidn: Lﬁ |

Grado maximo de estudios: Licenciatura |:| Especializacion [:] Maestria D Dogtorado |

Fecha de titulacion en la licenciatura: [ l

Niimero de articulos publicados en revistas cientificas periodicas
de los grupos 1 6 11
{Minimo requerido _iver ANEXO 1)

Nuamero de articulos publicados en revistas cientificas periodicas
de los grupos M1 IV 6 V:
(Minimo requerido _ s ver ANEXO 1)

Numero de publicaciones en las que el investigador es el primer
autor o es el autor correspondiente:
(Minimo requerido ; ver ANEXO 1)

Nummero de articulos publicados en revistas cientificas periodicas |
de los grupos 111, IV ¢ V en los dltimos tres afos: '

(Minimo requerido _ :ver ANEXO 1)
CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisd: Autorizo:
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DIRECCION DE INVESTIGACION

2.- Procedimiento para el tramite de ingresg-y |
promocion al Sistema Institucional de:,rh)

Investigadores. _ r

Caodigo:
(Cuando Aplique)

]

ANEXO 4
Nuamero de citas bibliograficas a sus publicaciones:
{Minimo requerido ;ver ANEXO 1)
Numero de trabajos de investigacion presentados en reunianes
cientificas nacionales:
(Minimo requerido sver ANEXO 1 ]
Numero de trabajos de investigacion presentados en reuniones
cientificas internacionales:
(Minimo requerido s ver ANEXO 1)
Estudiantes graduados de maestria o doctorado:
{Minimo requerido Lver ANEXO 1)
Numero de financiamientos externos obtenidos:
(Minimo requerido _ __ver ANEXO 1)
Pertenencia al Sistema Nacional de Investigadores:
(Minimo requernido ;ver ANEXO 1)
NOMBRE Y FIRMA DEL CANDIDATO
OBSERVACIONES
Fecha: [
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Elaboroé: Reviso: Autorizé:
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2.- Procedimiento para el tramite de ing Rev. X

promocién al Sistema Instttucnon,al,;ei): DE .
Investigadores. | S MENROCIRUGIA | Hoja 82 de 133

ANEXO 4

NOMBRE Y FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD
DE INVESTIGACION DE LA UNIDAD

DICTAMEN DE LA COMISION

EXTERNA

DE INVESTIGACION EN SALUD:
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ST

3.- Promover actividades y creacion de grupié's\‘";

de apoyo

@R

JGTA
qua: 83 de 133

|
N

!
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3.- PROMOVER ACTIVIDADES Y CREACION DE GRUPOS DE APOYO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
Cadigo:
{Cuando Aplique)

SALUD

DIRECCION DE INVESTIGACION

SECRETARIA 3.- Promover actividades y creacion de grupgs ] ROl O R ek
DE SALUD de apoyo _“’*-—“‘..L,T"":"E'j""f"“-\‘im-,'ﬁlﬁ‘a: 84 de 133
: i vk L)
| |
1.0 Propésito UNIDAD DE PLANEACIO!

1.1 Promover la formacion de grupos de apoyo para familiares y pacientes con enfermedades
neurolégicas, psiquiatricas y neuroquirdrgicas para proporcionales los conocimientos y
orientacion necesaria para afrontar los diversos problemas ocasionados por su enfermedad.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permitira contar con un documento sobre el proceso para la elaboracion, de
apoyo a pacientes con enfermedades neurolégicas, psiquiatricas y neuroquirurgicas.

2.2 A nivel interno es aplicable a todas los Departamentos adscritas a la Direccion de
Investigacion del Instituto.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccion de Investigacion sera la responsable de proporcionar la infraestructura necesaria
para que los grupos puedan reunirse.

3.2 La Direccion de Investigacion sera responsable a través del Departamento de Neuropsicologia y
Grupos de Apoyo para que se cumplan los programas y horarios de los grupos.

CONTROL DE EMISION
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DIRECCION DE INVESTIGACION

3.- Promover actividades y creacion de grybes}

Cadigo:

(Cuando Aplique)

de apoyo ]—mja: 85 de 133
a‘ |
, - NIRAD RE RLANBAG|O!
4.0 Descripcion del procedimiento i —
Secuencia de Actividad Responsable

Etapas

1.0 Programacién

1.1 Instruye a la Direccion de Investigacion para
que forme grupos de apoyo para enfermos y
familiares con padecimientos neurologicos.

e No aplica.

1.2 Recibe instruccion y notifica con oficio al
Departamento de Neuropsicologia y Grupos
de Apoyo la necesidad de formar grupos
para enfermos y familiares.

» Oficio de formar grupos de apoyo para
enfermos y familiares.

1.3 Recibe oficio, elabora programa con fechas y
hora para su realizacion y turna a la

Direccién General

Direccion de
Investigacion

Departamento de

Neuropsicologia y Grupos

Direccion de Investigacion para su de Apoyo
autorizacion.
« Programa de grupoc de apoyo para
enfermos y familiares.
1.4 Recibe programa de grupos de apoyo, revisa Direccion de
y determina si hay modificaciones. Investigacion
¢ Procede?
Si: Remite programa al Departamento de
Neuropsicologia y Grupos de Apoyo
indicado los cambios. Regresa a la actividad
1.3,
« Programa de grupos de apoyo para
enfermos y familiares.
CONTROL DE EMISION
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DIRECCION DE INVESTIGACION et

ey
S

Codigo:
(Cuando Aplique)

ok AC‘I'\J;-(..’}-\L
3.- Promover actividades y creacion de grupo‘é‘" etlata,
D de apoyo | Hoja: 86 de 133
: JNIDAD DE PLANEAGIQ!
Secuencia de Actividad i Moo i~ Qie

Etapas

2.0 Autorizacion

No: Envia el programa autorizado de grupos
de apoyo a enfermos y familiares al
Departamento de Neuropsicologia y Grupos
de Apoyo para su aplicacion.

para enfermos y familiares.

2.1 Recibe programa autorizado, aplica y
reporta avances del mismo a la Direccion de

e Programa autorizado de grupos de apoyo

Departamento de
Neuropsicologia y Grupos

Investigacion. de Apoyo
e Programa autorizado de grupos de

apoyo para enfermos y familiares.
e Avance del programa de grupos de

apoyo para enfermos y familiares.

3.0 Informe 3.1 Recibe avance del programa y de !a Direcqién .d;e
conformacién de grupos de apoyo. Envia Investigacion
avances del cumplimiento del programa a la
Direccion General.

« Avance de cumplimiento del programa de
grupos de apoyo.
3.2 Recibe avances del programa de grupos de Direccion General
apoyo para enfermos y familiares y solicita
se integre dicha informacion en el Informe
de Autoevaluacion de Actividades del
Instituto.
s Avance de cumplimiento del programa
de grupos de apoyo.
¢ Informe de Autoevaluacion de
Actividades del Instituto.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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Codigo:
(Cuando Aplique)
DIRECCION DE INVESTIGACION e
3.- Promover actividades y creacion de grupds NE}&@%U{; F R
de apoyo ; r“f “[Hoia: 87 de 133

" T = == TS 3 K

5.0 Diagrama de Flujo

TN B AN AGIbologia y

Direccion General Direccion de Investigacion ———Grupos de-Apoyo
( Inicio ]
1.3
1.2
1.1 Y
Recibe  instruccion y Recibe  oficio, elabora
- . notifica con oficio al programa con fechas vy
Instruye a la Direccién de Departamento de hora para su realizacion y
Investigacion para que Neuropsicologia y Grupos turna a la Direccion de
forme grupos de apoyo de Apoyo la necesidad de Investigacion  para  su
para enfermas y fz?m_iliares farmar grupos para autorizacion.
con padecimientos enfermas y familiares.
neurologicos
p Programa de
Oficio grupo de apoyo

1.4
Recibe programa de
grupos de apcyo, revisa y
determina si hay
modificaciones.
Programa de
grupc de apcye
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D&bEAs ekt NANBAGEBbgia v

Direccion General Direccion de Investigacion ~ Grupos de Apoyo
2.1
Recibe programa

autorizado, aplica y reporta
avances del mismo a la
Direccién de Investigacion.

¢Procede?

Programa
autorizado de
GCrupos de Apoyo

Remite programa al
Departamento de Avances del
Neuropsicologia y Grupos Programa
de Apoyo indicado los
cambios. Regresa a !a
actividad 1.3.

autorizado de
Grupos de Apoyo

Programa de
grupo de apoyo

v

Envia el programa
autorizado de grupos de
apoyo a enfermos vy
familiares al Departamento
de  Neuropsicologia y
Grupos de Apoyo para su
aplicacion.

Programa
autorizado de
Grupos de Apoyo
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SALUD
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3.- Promover actividades y creacion de gri

de apoyo
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Cadigo.
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Direccion General

Direccion de Investigacion

; ‘}Hﬁ%ﬁﬁagg;ﬁm _plogia y

3.2

Y

Recibe avances del
programa de Grupos de
Apoyo y solicita se integre
dicha informacion en el
Informe de Autoevaluacion
de Actividades del
Instituto

Avances del
Programa

autorizado de
Grupos de Apoyo

Informe de

Autoevaluacion

Término

31

Recibe avance del
programa ¥ de la
conformacion de Grupos
de Apoyo. Envia avances
del  cumplimiento  del
programa a la Direccién
Gerneral.

Avances del
Programa

autorizado de
Grupos de Apoyo
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6.0 Documentos de referencia

|NIRADR DR PLANEACIY"

o

S o) ] ‘

Documentos " Cadigo (cuando aplique)
Guia Tégnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud 2008
Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
Catalogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. No aplica

7.0 Registros

: Tiempo de Cadigo de registro o
Regsiras conservacién Responsable de conservarlo identificacion Gnica
Programa de grupos de Departamenio.de
9 grup 3 afnos Neuropiscologia y Grupos de No aplica
apoyo A
poyo
Avance del programa de Departamento de ;
3 afos Neuropiscologia y Grupos de No aplica
grupos de apoyo B

8.0 Glosario

Programa de

grupos de apoyo:

Informe de
avance del
programa del

Departamento de
Neuropsicologia y

Grupos de
Apoyo:

Grupos de apoyo:

Documento administrativo que detalla las actividades anuales del Departamento
de Neuropsicologia y Grupos de Apoyo.

Documento administrativo que proporciona la informacion actualizada de las
actividades realizadas por el Departamento de Neuropsicologia y Grupos de
Apoyo de acuerdo al Programa Anual planteado.

Entidades conformadas por personal propio e invitados del Departamento de
Neuropsicologia y Grupos de Apoyo para proporcionarles los conocimientos y
orientacidn necesaria para afrontar los diversos problemas ocasionados por las
enfermedades neuroldgicas, psiquiatricas y neuroquirirgicas.
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'(;“i“- : » [ ———
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3.- Promover actividades y creacién de grupm{_) Qﬁﬁﬁiﬁ?@&htg,ﬁ e
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9.0 Cambios de esta versién JN]D'_‘_"EE?_?F““’E"Q'O!

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Programa de grupos de apoyo.
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4.- Procedimiento para la realizacion d§4a——STlTU¥®1$ Y
Reunion Anual de Investigacion. LO

1.0 Propésito

|INIRAD DE PLANRACIO'

Difundir a nivel local y nacional los resultados de las investigaciones realizadas en la Direccion de
Investigacion del Instituto y promover la participacién de la presentacion de proyectos de investigacion
clinica, sociomédica y bésica. Asi como el intercambio de conocimientos entre las diferentes areas
cientificas y asistenciales del Instituto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permitira contar con un documento normativo sobre el proceso que la Direccion
de Investigacion realiza para organizar la reunion anual de investigacion.

2.2 A nivel interno es aplicable a todos los investigadores asignados a la Direccion de Investigacion
del Instituto que desean difundir los resultados de sus investigaciones.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccion de Investigacion sera la responsable de convocar a los investigadores del Instituto a
participar en la Reunién Anual de Investigacion.

32 La Direccion de Investigacion serd responsable a través del las comisiones de evaluacion
(Clinica, Basica y Socio-medica), de evaluar y dictaminar sobre el resiumenes de los trabajos de
investigacién; asi como el formato de presentacion del trabajo.

3.3 La Direccion de Investigacion sera la responsable de organizar y coordinar la Reunion Anual de
Investigacion.

34 La Direccion de Investigacion sera la responsable de coordinar todas las actividades logisticas y
de las areas que apoyen al desarrollo de la Reunion Anual de Investigacion, y de prever cualquier
eventualidad de la misma.
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1.0 Promocion

2.0 Evaluacion

que realice la Reunién Anual de
Investigacion, de acuerdo a las funciones
que le han sido designadas en el Manual de
Organizacion; asi como a las atribuciones
establecidas en el Estatuto Organico del
Instituto.

1.2 Convoca a los Departamentos y laboratorios
de las Direcciones de Investigacion,
Ensefianza y Médica a participar en la
Reunién Anual de investigacion.

« Convocatoria.

1.3 Elaboran con base a la convocatoria los
resumenes de sus trabajos de investigacion
basica, sociomédica y clinica, y envian al
Departamento de Apoyo a la Investigacion
para su registro:

« Resumen de trabajo de investigacion.

2.1 Recibe resumen de trabajo de investigacion
y organiza los trabajos de acuerdo al area
de investigacion.

« Carta de recepcion del trabajo de
investigacion.

2.2 Integra las comisiones de evaluacion y envia
los restimenes de trabajo de investigacion a
las comisiones clinica, biomédica y
sociomédica; asi como sus hojas de
evaluacion.
e Cartas de invitacidbn dirigida a los
evaluadores de cada una de las
comisiones integradas.

Direccion General

Direccion de
Investigacion

Direcciones de
Investigacion, Ensefianza
y Médica
(Departamentos y
Laboratorios)

Departamento de Apoyo
a la Investigacién
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3.0 Presentacion

e ResUmenes de t'fébajo de invéétlgaéibﬁ.
* Hojas de evaluacion.

2.3 Reciben los resumenes de los trabajos de
investigacion, revisan, evalian y dictaminan
el formato de presentacion, posteriormente
turna a la Direccion de Investigacion.

e Dictamen.
e Formato de presentacion.

3.1 Recibe dictamen y forma de presentacion,
elabora el programa de la Reunidon Anual de
Investigacion en neurociencias.

o Elabora el Programa de la Reunién Anual
de Investigacion.

3.2 Informa al investigador principal el dictamen
de su trabajo de investigacion, el formato de
presentacion, dia y hora de la exposicion del

Comisiones clinicas,
basicas y socio-médicas

Direccion de
Investigacion

mismo.
e Emisibn de una carta de dictamen,
dirigida al investigador  principal,
indicando el dia, hora y formato de
presentacion.
4.0 Difusion 4.1 Difunde a nivel nacional la Reunién Anual de Direccion de
Investigacion enviando programas y carteles Investigacion
a diferentes instituciones del sector salud y
medios de comunicacion.
e Programa
¢ (Carteles.
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4.2 Coordina y promueve la difusion y
publicacion de los trabajos de investigacion
presentados en la Reunién Anual de
Investigacion.

e Publicacion impresa y digital de los
trabajos de investigacion.

¢ Elaboraciéon de informes de la Reunion
Anual de Investigacion.
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5.0 Diagrama de Flujo NIDAD DE PLANEACIO!

|
b R e
i i MRt Comisiones
Dwecm_one;;lde Direccion de -
, i ) . Investigacion, o clinicas,
Direccion Direccion de - S Investigacion .
i Ensefianza y Médica Depart to de A basicas y
General Investigacion (Departamento de Apoyo :
(Departamento y " socio-
: a la Investigacion) o
Laboratorios) medicas
( Inicio )
2.1
12 1.3 v
11 b v
A Convoca a los Elaboran con base a Recibe resumen de
Instruye a Ia Departamentos y la convocatoria los trabajo de
Direccion de laboratorios de las resimenes de sus investigacion oy
(nvestigacion para Direcciones de trabajos de organiza los tfabajos
que realice la Investigacién, Ense- investigacion y de ac‘gerdg al area de
Reunién Anual de fianza y Meédica a envian al Invesugacion.
Investigacion participar  en la Departamento de
Reunién  Anual de Apoyo de la
Investigacion Investigacion.
Resumen de
Resumen de .
Trabajo Trabajo
Convocatoria
Carta de recep-
cion del trabajo

de investigacién

2.2

Integra las
comisiones de
evaluacion y envia
los resumenes de
trabajo y hojas de
evaluacion

Resumen de
Trabajo

Carta de
Invitacion

Hojas de
evaluacion
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Direcciones de !}ﬁﬁ@&%rpo% ———
. . . . Investigacion, In‘v‘e‘sTTﬁE'agr Comisiones clinicas,
Direccion Direccion de Ensefianza y Médica | (Departamento basicas y socio-
General Investigacion (Departamento y de Apoyo a la ibdicns
Laboratorios) Investigacion)
3.1
v 2.3
Recibe dictamen vy
formato de
presentacion, elabora Recibe restmenes,
el programa de |la revisan, evalian vy
Reunion Anual de dictaminan el formato
Investigacion. de presentacion vy,
turnan a la Direccion
\‘ de Investigacion.
Programa Dictamen
Formato de
presentacion
3.2
Informa al
investigador el
dictamen, el formato
de presentacion, dia
y hora de |Ila
exposicion.
[
Carta de
Dictamen
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Direcciones de ' N !QA%%%CM g
S Y Investigacion ““Investigacion Comisiones clinicas,
Direccion F . .
ID'feC;?'On _C!e Ensefianza y Médica (Departamento de basicas y socio-
General nvestigacion (Departamento y Apoyo a Ia madicas
Laboratorios) Investigacion)
4.1 u
Difunde a nivel
nacional la Reunion
Anual de
Investigacion,
enviando programas
y carteles a diferentes
instituciones.
Programa
4.2 v
Coordina y promueve
la difusion y
publicacidn de los
trabajos de
investigacion
presentados en la
Reunion  Anual de
Investigacion.
Publicacién de
trabajos
Informes de la
Reunion
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6.0 Documentos de referencia

rEE

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la N sielies
Secretaria de Salud 2008 P

Manual de Organizacién Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
Catalogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. No aplica

7.0 Registros

Convocatoria 3 Direccién de Investigacion No aplica
Dictamen 3 Direccidn de Investigacion No aplica
Programa 3 Direccion de Investigacion No aplica

Cartel 3 Direccion de Investigacion No aplica
8.0 Glosario

Convocatoria: Anuncio o escrito con que se convoca a varias personas a participar en algun
evento o reunion.

Dictamen: Opinion técnica y experta que se da sobre un hecho o una cosa: para formarnos
un juicio sobre un asunto.

Programa: Anuncio o exposicion de los distintos puntos o partes que componen una
celebracién o un evento.
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9.0 Cambios de esta version

|

|

1 INIDAD DE PLANEACIQ!

Numero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Convocatoria
10.2 Programa
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10.2 Programa i
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5.- PROCEDIMIENTO PARA OBTENER LA COLABORACION CON INSTITUCIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES
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1.0 Propésito \
{ NIDAD PE PLANEAGIOI

1.1 Promover y facilitar la colaboracion de los investigadores de “pararealizar proyectos de
investigacion con otras instituciones nacionales e internacionales.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permitira contar con un documento normativo sobre el proceso que la Direccion
de Investigacion realiza para coadyuvar a la obtencion de colaboraciones nacionales e
internacionales.

2.2 A nivel interno aplicable a todos los investigadores asignados a la Direccion de Investigacion del
Instituto que desean realizar proyectos de investigacion en colaboracion con instituciones
nacionales e internacionales.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Direccion de Investigacion sera la responsabie de recibir los comunicados nacionales e
internacionales de programas de colaboracidn nacionales e internacionales.

3.2 La Direccidén de Investigacion sera responsable de difundir estos programas y solicitudes entre
los investigadores para que se realicen colaboraciones nacionales e internacionales.

3.3 La Direccion de Investigacion sera la responsable de revisar, tramitar, administrar y vigllar los
aspectos administrativos y legales relacionados a las colaboraciones naciongles e
internacionales.
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4.0 Descripcidn del procedimiento . i |

R e n‘lﬁ l ,‘% ; ST
1.0 Promocion 1.1 Recibe programas de colaboracién en Direccién de
investigacion nacional e internacional de Investigacién
diferentes instituciones.
e Programas de colaboracion nacional e
internacional.
1.2 Difunde la informacién mediante medios
impresos y digitales de los programas de
colaboracion nacional e internacional.
« Circulares.
« Fotocopias.
» Medios digitales.
1.3 Reciben la informaciodn, revisan y comunican Direcciones de
a |la Direccidn de Investigacion la aspiracion a Investigacion, Médica y
establecer una colaboracion nacional y/o Ensefianza
internacional en materia de investigacion (Departamentos y
= Comunicado por escrito. Laboratorios)

1.4 Elabora el proyecto de investigacion en
colaboracion y envia a la Direccion de
Investigacion, para ser evaluado por el
comité correspondiente

« Proyecto de investigacion en colaboracion
nacional y/o internacional.

1.5 Recibe proyecto de investigacion en Direccién de
colaboracién, y lo somete al proceso de Investigacion
evaluacion de los proyectos de
investigacién, el cual incluye la evaluacién
por dos expertos en la materia.

1.6 Dictamina por escrito la resolucion del
comité cientifico.
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2.0 Autorizacion

1.7 Dictamina por escrito la resolucion del
Comité de Bioética y/o Bioseguridad.

1.8 Establecen y aprueban los términos del

convenio legal administrativo.

. Realiza los tramites legales y administrativos
necesarios para que se establezca Ia
colaboracién en investigacion.

¢ Procede?

Si: Recomienda autorizacion del convenio de
colaboracion nacional y/o internacional

» Convenio legal y administrativo.

No: Solicita informacion faltante para dar
cumplimiento a los tramites.

Direccion de
Investigacion

Dra. Ma. Lucinda Aguirre Cruz

Torres

3.0 Difusién 3.1 Desarrollan el proyecto de investigacion en Direcciones de
colaboracion e informan trimestralmente los Investigacion, Médica y
avances del mismo a las autoridades Ensefanza
competentes. (Departamentos y

Laboratorios)
3.2 Realizan un informe administrativo semestral y
anual de los proyectos de investigacién que
tienen colaboracion nacional y/o Internacional:
ademas de un informe final.
3.3 Envia a la Direccion de Investigacion el
Convenio legal-administrativo.
L TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de Flujo | l

Direcciones : 3 seflanza
Direccion de Investigacion (Departamentos y Laboratorios)
Inicio
h 4
11 13 Reciben la informacion,
: revisan y comunican a la
h 4 Direccion de Investiga-
Recibe programas de cion si desean estable-
colaboracion en cer una colaboracién
investigacion nacional e
internacional ~ de Comunicado por
diferentes instituciones. escrito
Programas de
colaboracién
1.2 14 Elabora el proyecto de
investigacién y envia a
la Direccién de Investi-
Difunde la informacién gacion, para su evalua-
mediante medios impre- cion correspondiente
sos y digitales de los
programas de colabora-
cion nacional e Proyecto
internacional.
Circulares
Fotocopias
Medios digitales
CONTROL DE EMISION
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Cadiga:
(Cuando Aplique)

SALUD

) ~ T IN ;?é\)_ x
SECRETAR{A >.- Procedimiento para obtener la colaboraefgh (P5HE iy
DE SALUD con instituciones nacionales e internacio;naTés T """ Hoja: 112 de 133

N R

Direcciones dEMidwBtigHei Bt AiEdiEd @ Ensenanza

Direccién de Investigacion (Departamentos y Laboratorios)

1.5
Recibe protocole de
investigacion, lo somete
a evaluacion que incluye
la revision por dos
expertos en la materia.

1.6 +

Dictamina por
escrito la resolucion
del comite cientifico.

1.7 *

Dictamina por escrito la
resolucion del Comité de
Bioética y/o
Bioseguridad.

'

1.8
Establecen y aprueban
los términos del
convenio legal
administrativo
y
B
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE INVESTIGACION

Codigo:
(Cuando Aplique)

T 5
: 5.- Procedimiento para obtener la colaboraciéti- 1 c
DE SALUD con instituciones nacionales e internacionales. 5 ey

: :‘; ;"Nt'l:}hi"
TRBLARNYAL |
IR IR

o H'%ja': 113 de 133

I E—

= 3
i

— LNIDAS D e
Direcciones de laveshidacion. ModiEs tFgﬂ%nanza

Direccion de Investigacion (Departamentos y Laboratorios)
3.1
y
21
Desarrollan el proyecto y
envia los avances del
mismo a las autoridades
Realiza los tramites competentes.
necesarios para que se
establezca la
investigacion en
colaboracion Proyecto
l 3.2
Si N Realizan un informe
o administrativa semestral,
anual y final de los
¢Procede? proyectos que tienen
colaboracién
y y 33 *
Recomienda Solicita informacion Envian a la Direccién de
autarizacion del faltante para dar Investigacion el
convenio de cumplimiento a los Convenio legal-
colaboracian. tramites. administrativo
Convenio legal y
administrativo
Término

CONTROL DE EMISION
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odigo:

)

DIRECCION DE INVESTIGACION

SECRETARIA 5.-

DE S5ALUD

con instituciones nacionales e |nternac10nales

T b

{Cuando Aplique)

Procedimiento para obtener la colaboramﬁﬁ)

. ';#«oja: 114 de 133

6.0 Documentos de referencia

B B

{JNIDAD DE PLANGAGIQ'

Guia Tecnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la p—
Secretaria de Salud 2008 P

Manual de Organizacién Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
Catalogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. No aplica

7.0 Registros

Departamento de

Protocolo de colaboracion Indefinido - g No aplica
Investigacion Clinica
Autorizacion de protocolo | | . o Departamento de No aplica
de colabkoracion

Investigacion Clinica

8.0 Glosario

8.1 Protocolo de
investigacion
clinica

8.2 Autorizacion
de una
investigacion
para la salud en
seres humanos

Es un documento etico, cientifico, legal, clinico y administrativo que
formaliza la propuesta de investigacién clinica y sus condiciones
(Reglamento de Investigaciéon Clinica del INNN) proporcionado a
usuarios internos y externos a través de la pagina Web del Instituto y
del Departamento de Investigacion Clinica.

Acto administrativo mediante el cual, la Secretaria de Salud permite al
profesional de la salud la realizacion de actividades de investigacion
para la salud, en las que el ser humano es el sujeto de investigacion.
(PROYECTO DE NORMA OFICIAL MEXICANA PROY-NOM-012-
SSA3-2007. QUE ESTABLECE LOS CRITERIOS PARA LA
EJECUCION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION PARA LA
SALUD EN SERES HUMANOS).

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE INVESTIGACION

5.- Procedimiento para obtener la colaboraciéﬁt‘

con instituciones nacionales e internacionaies.

Cadigo:
(Cuando Aplique)

= N e oA

P E UTBOL DRGSR K
NEURECIR B

. Hc:%:115de133

9.0 Cambios de esta version

|

JMIRAR PR PLANRAGIQ!

Numero de Revisién

Fecha de la actualizacidon

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica B
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
(Cuando Aplique)

DIRECCION DE INVESTIGACION

6.- Dirigir el ptimo aprovechamiento de .7 | REY
equipos, insumos materiales y recursos con que-| LAY T

= N
D O
METIROOIR IS
cuenta la Direccion. r‘ S %@?’.‘116@133

‘r } ;1 Fosood Lo J
|

|MIRAD PR PLANEACIQ)

6.- DIRIGIR EL OPTIMO APROVECHAMIENTO DE EQUIPOS, INSUMOS MATERIALES
Y RECURSOS CON QUE CUENTA LA DIRECCION

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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1.0 Propésito

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codig:

(Cuando Aplique)

DIRECCION DE INVESTIGACION

b 1% 5! AL
B o)

6.- Dirigir el 6ptimo aprovechamiento de . v“‘*)
equipos, insumos materiales y recursos con que
cuenta la Direccion.

,\;‘A

| = P:fnja:117de133
w N
|JNIDAD DE PLANEACIQ’

1.1 Proporcionar los lineamientos especificos para dirigir el 6ptimo aprovechamiento de equipos,
insumos hospitalarios y recursos de laboratorios, departamentos y areas pertenecientes a la
Direccion de Investigacion.

2.0 Alcance

2.1 A nivel externo permitird contar con un documento normativo de transparencia sobre el uso

racional y optimo aprovechamiento de equipos, insumos y recursos de la Direccion de
Investigacion.

22 Anivel interno aplicable a todas las areas que integran la Direccién de Investigacion del Instituto.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccion de Investigacion, sera responsable a través del Departamento de Apoyo a la
Investigacion de vigilar que el mantenimiento de los equipos se realice con regularidad.

3.2 La Direccion de Investigacion serd responsable a través Departamento de Apoyo a la
Investigacion de vigilar que se cuente con los insumos y materiales necesarios para la realizacion
de los protocolos de investigacion.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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4.0 Descripcion del procedimiento

'5 ENe

ire s

1.0 Sollcrtud de

Informacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE INVESTIGACION

6.- Dirigir el 6ptimo aprovechamiento de ': ’it')
equipos, insumos materiales y recursos con qué’
cuenta la Direccién. ‘

Ok R Cddigo:
(Cuando Aplique)
VLU I
e ol NACIORAL
ORI
"-f‘jlf'”“‘ CIR St

. HZ(a: 118 de 133

!

UN:DAD DE PEANEACIO

z 2t T
SR SRR

A

2.0 Elaboracion y

1.1 Instruye a la D|reCC|on de Investlgamon a
través de la Direccion Administrativa, para
la elaboracion de la lista de todo el equipo
que requiere contrato de mantenimiento
preventivo y correctivo y listado de material.
* No aplica.

1.2Indica al Departamento Apoyo a Ia
Investigacion, elabore Ia lista de equipo que
requiere contrato de mantenimiento y listado
de material y posteriormente lo envie a la
Direccién de Administracion.
+ No aplica.

1.3 Solicita a los laboratorios y Departamentos

de la Direccion de Investigacion la
informacion necesaria sobre los
requerimientos de mantenimiento de
equipos y materiales.

s Oficio de requerimiento de

mantenimiento y materiales.

2.1Elabora su lista de requerimientos de

Direccién General

Direccion de
Investigacion

Laboratorios y

Revision de mantenimiento y materiales. Envia a la Departamentos de la
informacién Direccion de Investigacion. Direccion de
e lista de requerimientos de Investigacion
mantenimiento y materiales.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre Lic. Rosa Ma. de! Carmen Ambrosio Dra. Teresita Corona Vazquez
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Torres
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
Cadigo:
. Cuando Apli
DIRECCION DE INVESTIGACION g,_,ir},‘iﬂ\.?g*'p faue)
o \_J!:.:L\L
\ s hoe U\‘}“:H L |
- 6.- Dirigir el 6ptimo aprovechamiento de | ~ = SRR
SECRETARIA i

equipos, insumos materiales y recursos con que

cuenta |la Direccion. |

| JNIDAR PR PLANEARIO'

STl

DE SALUD

Hojd: 119 de 133

2.2 Recibe listados, realiza ajustes en base al Direccién de
presupuesto, aprueba, envia la requisicién Investigacion
al Almacén General y/o Activo Fijo vy
posteriormente a la  Direccion de
Administracién e instruye al Departamento
Apoyo a la Investigacion para que de
seguimiento.

e Listas de requerimientos de
mantenimiento y materiales.

3.0 Atencion 3.1 Recibe listado, adqu_iere insumo_s y Direccién de
material por el procedimiento establecido a Administracién
traves de las Subdirecciones de Recursos .
Materiales y Recursos Financieros. (Almacén General y/o
Posteriormente comunica al Departamento Activo Fijo)

de Apoyo a la Investigacion de los insumos
recibidos y programa de mantenimiento.

e Oficio de programa de mantenimiento.

e insumos recibidos.

3.2 Recibe oficio con programa, materiales e Departamento de Apoyo
insumos. Informa del programa y distribuye a la Investigacion
el material a los laboratorios y
Departamentos a cargo de la Direccién de

Investigacion.
* Programa de mantenimiento
« Material.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION
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S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
SALUD G,
. | (Cu o ique
DIRECCION DE INVESTIGACION e PiAuR)
SGIAY !
S5t mTania 6.- Dirigir el éptimo aprovechamiento de |~ —
E . . . ;
equipos, INsumos materiales Y recursos con que
DE SAEUR - 5 i ja: 120 de 133
cuenta la Direccion. ] ‘
T LY
. , ’ = PLANEACIOQ!
5.0 Diagrama de Flujo |JHIDAD DR PLANEAG
Laboratorios y Direccién de | Departamento
o — Direccion de Departamentos de Admmtstra'\cmn cli: 22:? y;)C?'Ia
Investigacion la Direccién de ég:]n;;ﬁey’;o Vesligachon
Investigacién . J
9 Activo Fijo)
{ Inicio ) |
1.2 21
1.1
y A 4 4
Instruye a la Direccién de Indica al Departamento Elabora su lista de
Investigacion, para la Apoyo a la Investigacién, requerimientos de
elaboracion de la lista de elabore la lista de equipo mantenimiento y
todo el equipo que que requiere contrato de materiales. Envia a Ia
requiere contrato de mantenimiento y material Direccidn de Investigacion,
mantenimiento y listado de
material
1.3 Lista de
mantenimiento y
materiales
Solicita a los laboratorios y
Departamentos de la
Direccion de Investigacion
la informacién necesaria
sobre los reguerimientos
de  mantenimiento  de
equipos y materiaies
Oficio
CONTROL DE EMISION
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SECRETARIA

DE SALUD

SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE INVESTIGACION

6.- Dirigir el optimo aprovechamiento de: w';)
equipos, insumos materiales y recursos con, qu“é
cuenta la Direccion. !

Cadigo:
(Cuando Aplique)

|
!

NnaAN

s '}]‘!H“'"“ flr", et
Laboratorios y Direcciomde—
Direccién Direccién de Deptos. de la Administracion Apoyo a la
General Investigacion Direccidn de (Almacén General y/o Investigacién
Investigacién Activo Fijo)
A
3.2
3.1 v
h 4 : .
22 Recibe oficio con
Recibe listado, adquiere programa, materiales e
- - insumos y material vy insumos Informa del
Recibe listados, realiza comunica al Depto. de programa y distribuye el
ajustes en base al Apoyo a la Investigacion material a los Laboratorios
presupuesto, _?DFUEDB‘ de los insumos recibidos y y Departamentos.
envia la requisicion a la programa de
Direccion de mantenimiento.
Administracion e instruye
al Departamento Apoyo a Programa de
la Investigacion, Mantenimiento
Lista de
mantenimiento y
materiales
Material
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizd:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cdigo:
{Cuando Aplique)

DIRECCION DE INVESTIGACION

HRBl. X
Y

6.- Dirigir el optimo aprovechamiento da » INGTI
equipos, insumos materiales y recursos cqn*’t]he STk
cuenta la Direccion. '

Hoja: 122 de 133

|
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6.0 Documentos de referencia NIPAR PE PLANEAGIC
Documentos Cadigo (cuando aplique)

Guia Tégnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica

Secretaria de Salud 2008

Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica

Catalogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de ' _ Cédigo de registro o
Registros SOHSETECIbT Responsable de conservarlo identificadion Grica
Listado de requerimientos
de mantenimiento y 5 afios Direccion de Investigacion No aplica
material
Programa de 5 afos Direccion de Investigacion No aplica
mantenimiento ' g P

8.0 Glosario

Programade Es la serie de procedimientos requeridos para mantener en adecuado
mantenimiento: funcionamiento los equipos utilizados durante el desarrollo de la investigacipn.

Material: Elemento fisico que sera utilizado durante el desarrollo de una investigacion.
9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambla
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Oficio y circular.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
{(Cuando Aplique)

DIRECCION DE INVESTIGACION

NAaCION Al

%%VA

6.- Dirigir el 6ptimo aprovechamiento de \1"_"_;‘.“

equipos, insumos materiales y recursos con QJUG

Joj: 133
cuenta la Direccion. gt 123 de

{ i
|NIDAD PE PLANEAGRIQ

10.1. Oficio y circular.

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA ¥ NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ

“2091, Ano del Turismo en Maxicn',

12, de agostode 2017

CIRCULAR A TODOS LOS INVESTIGADORES:

E 1 Monto an i
ge credito y Condiciones de pago
: ,*\RTA uE JUSTIFICACION

Copla da

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizoé:
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‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
SERGE . . {Cuando Aplique)
DIRECCION DE INVESTIGACION T S TIDERE RAC|ONAL
TN : 7| e HiRev. X
6.- Dirigir el 6ptimo aprovechamiento qé‘ — s
equipos, insumos materiales y recursos con que i
. & quip y 9 oja: 124 de 133
cuenta la Direccion. l ]
, uN:DAD DE PLANEACI@I
" INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEURCTTROTIA — — ——
MANJEL VELALCD )U‘F,th-
i TGS, Adn Al Tiiimo 2e Phtues
Frty B 1 4 de Marzo del 207
L NAYARKC
Argxs @ Procedimiento Cptimizade para compra de reactives ¥ oquipo
de I“lbmaiot o para investigacion, aerouanidd cor sus obgary
OF
ATE MENTE
< DIf
.z Dr. Marcos Hernandez Gonzalez - [
¢ &5 Lic. Guadalupe Serrano Corngjo
> Martha Legorreta Hernandez - s
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

DIRECCION DE INVESTIGACION

(Cuando Aplique)

RANAL

6.- Dirigir el 6ptimo aprovechamiento de <

G iA

yﬁ_
equipos, insumos materiales y recursos con, Que HrtdiebO
cuenta la Direccion. J \ npry e

-

o Ff);a 125 de 133

PROCEDIMIENTO OPTIMIZADO PARA COMPFJ é%%&i%&%?

EQUIPO DE LABORATORIO PARA INVE

E1APA 1

Investigador

SIS aOS

v solicitud de compra (squipos, reactvos yolros

OVEeEn

4 Justificaciion (y 2n su Caso, cequisindn
al Departamento de Apoyo 4 la Investigacion.

s de entrega

D dael tramite 1
ETAPA 2
Responsable investtgamon

‘ _Hefnandez)

FrOLe s .
stigador v ae la Dirscions: o
{ ¢requisicon a Alinacen General yo Activa Fijo
para sellos,
4. Obler
2
(Rl
Ll re anirega Lunes
Lz def tramils 7
CONTROL DE EMISION
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Codigo:
(Cuando Aplique)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE INVESTIGACION —
oA a
i

[ in os materiales y recursos con
equipos, insum eriales y r g '« trm mnes || Hoja: 126 de 133
cuenta la Direccion. | U mod fail
L I

JMIDAD DE PLANCAGID)

6.- Dirigir el 6ptimo ::1pr0\,rec:h\=_1mientor‘st‘f’,"_“_”ﬂLF

ETAPA 3
Responsabls . . Subdireccidn de Recursos Materiales
(Lic. Eduardo Navarro Sudstegui)

de pedido.

abo de firma det! Director Administrativo.

Procesos

iio

Re cab(; de Tlrmp rjn la Dfrectora Genera! cua ndm asi
9l .

Digr de enfregs Lunes

Dia del framite 4 (o 2 cuando se requiers 1a forma de {a Directora Geners

ETAPA 4

Responsable Subdireccion de Recursos Financieros

(L.C. Ma. Guadalupe Serrano Cornejo)

1. Verificacion de suficiencia de recursos.

Procesos
2. tntrega de nedido a la Subdireccion de Recursos
Materiales.
) {8 L; 2 ._L: wf S
Lia del e 21 (o 28)
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Gédigo:
¢ i (Cuando Aplique)
- DIRECCION DE INVESTIGACION CIoNAL
. . ra - - \_"- I 8 :
6.- Dirigir el 6ptimo aprovechamiento de S A Eaats
i i terial recursos can que it s AL
PRRel equipos, insumos materiales y r q ot s A Hoja: 127 de 133
cuenta la Direccion. !
- IJNIDAD DE PLANEACIQ
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7 .- Emitir la certificacion de documentos ge
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| JNMIDAD DE PLANEAGIO)

1.0 Propésito L

1.1

Emitir documentos certificados que obren en los archivos de la Direccion de Investigacion que
cuenten con el Visto Bueno del Area de Asuntos Juridicos del Instituto y vigilar que el
reglamento interno del Instituto se cumpla.

2.0 Alcance

2.1

2.2

A nivel externo permitira contar con un documento donde se transparente el proceso de
cqrtificacion de documentos de la Direccion de Investigacion.

A nivel interno es aplicablg a todas las areas que integran la Direccion de Investigacion y al Area
de Asuntos Juridicos del Ipstituto.

3.0 Pofiticas de operaci6n, normas y Ilnegmle_mqs

3.1 La Direccion de Investigacion, sera responsable de solicijar al Area de Asuntos Juridicos la
asesoria para la evaluacion y certificacion de documentos que se encuentren en los arcl‘uvos de
la Direccion.

32 La Direccion de Investigacion sera responsable de vigilar el cumplimiento del reglamento interno
del Instituto y en caso de observar incumplimiento notificara al Area de Asuntos Juridicos para su
evaluacién y dictamen correspondiente.
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4.0 Descripcidén del procedimiento '

|
INIDAD DE PLANEACIC

L3

Secélte;::: ve Actividad Responsable
1.0 Solicitud 1.1 Instruye a la Direccion de Investigacion para Direccion General

que solicite al Area de Asuntos Juridicos la
evaluacion de documentos que obren en el
archivo y requieran de certificacion.

* No aplica.

1.2 Envia la documentacion que obre en su Direccion de
archivo y que requiere de ser evaluada y Investigacion
certificada.

¢ Documentos a evaluar y certificar.

1.3 Recibe los documentos que se requiere Area de Asuntos
sean evaluados y certificados. Revisa y Juridicos
determina si deben ser certificados.

¢, Procede?

No: Informa por oficio que no procede la
certificacion de la documentacion
proporcionada a la Direccion de
Investigacion. Termina Procedimiento.

« Oficio de certificacion no procedente.

Si: Propone el texto que deben llevar los
documentos para realizar la certificacion
coordinadamente con la Direccion de
Investigacion.

2.0 Certificacion | 2-1 Certifica documentos y proporciona a la
Direccion de Investigacion
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6.0 Documentos de referencia

I .
'NIDAD DE PLANEACIC

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Guia Tégnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud 2008
Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
Catalogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de - Cadigo de registro o

Registros conservacion RegRonsabie:de conservario identificacion Gnica
Documentos certificados Indefinido Direccién de Investigacion No aplica
Oficio de no certificacion Indefinido Direccion de Investigacion No aplica

8.0 Glosario

Certificacion:

hecho.

Documento
certificado:

9.0 Cambios de esta versién

Es un tipo de texto administrativo-legal empleado para constatar un determinado

Es el documento administrativo-legal que ha obtenido la certificacion.

Ndmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio |

No aplica No aplica No aplica J
10.0 Anexos
No aplica.
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