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Caratula de validacién de vigencia

Ciudad de México, a 14 de enero de 2025.

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validacion de vigencia de las normas
internas y transversales en el Sistema de Administracion de Normas Internas de la APF (SANI). Con
fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, el Manual
de Procedimientos de la Coordinacién de Investigacién en Psicologia, registrado en el Inventario
de Normas Internas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), se
encuentra vigente y es aplicable de acuerdo con lo establecido en la misma, debido a la nueva
creacion de la Coordinacion. Por lo anterior, la Direccion de Investigacion valida la vigencia de la

norma interna sustantiva:
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INTRODUCCION

Derivado del cambio organizacional que fue requerido por la Directora de Investigacion y autorizado por el
Director General del INPer, a partir del 16 de enero de 2017 el Departamento de Psicologia y Calidad cambia su
denominacién para quedar como Coordinacién de Psicologia y Calidad y a partir del 1 de octubre de 2022
cambia su denominacién a Coordinaciéon de Investigacion en Psicologia, dependiendo de la Subdirecciéon de
Investigacién Clinica, adscrita a la Direccién de Investigacion.

La Coordinacion de Investigacion en Psicologia busca la realizacion de protocolos de investigacién vinculadas al
area clinica para dar respuesta a los factores relacionados con problemas psicolégicos, reactivos o previos al
problema reproductivo, por el que ingresan a la institucién, y que pueden complicar su salud integral. Esta fue
creada a partir de la necesidad de dar una atencién integral a las pacientes y sus parejas por la frecuencia en el
que son detectados, en el area médica, las pacientes que presentan problemas psicolégicos de distintos tipos, y
que no es suficiente la atencién psicoldgica, sino que se deben estudiar los factores que intervienen en estos
problemas, con el objetivo de establecer modelos de intervencién, surgidos de los resultados de los protocolos
realizados. Se enfoca en establecer estrategias de intervencién con una mayor especificidad, para un abordaje
clinico mas eficaz.

El presente manual constituye un elemento indispensable ya que presenta la informacién detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas,
sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se realizan en la Coordinacién de Investigacién en
Psicologia, asi como la interaccién que presenta con las demas areas del INPer.

La correcta operacion de los procedimientos con base en lo descrito en el presente manual, sera responsabilidad
de todo el personal, bajo la supervisién de su titular, quien adicionalmente sera responsable del resguardo,
difusién, y actualizacién de este documento.

Este manual debera ser revisado y actualizado periédicamente segun las necesidades del servicio y/o por
cambio en los lineamientos dictados por autoridades superiores.

l. - OBJETIVO DEL MANUAL

Describir las actividades de investigacion, ensefianza y asistencia que, desarrolla la Coordinacion de
Investigacion en Psicologia, dentro del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, asi
como ofrecer una panoramica organizada acerca de los procedimientos que se realizan, uniformando los
criterios para el correcto desempefio y desarrollo de las actividades.
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il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Planeacion.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de Derechos.

Ley General de Salud.

Ley General de Educacion.

Ley General de Poblacion.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observard lo establecido en el marco juridico
regulatorio del Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa
de los Reyes.
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1. Atencién psicolégica a participantes de los proyectos de investigacion
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1.0

1.1

2.0
21

2.2

3.0
3.1

Propésito

Desarrollar proyectos de Investigacion basados en la observacién clinica de las y los pacientes con la
finalidad de establecer, con los resultados obtenidos, los lineamientos y estrategias de intervencion para su
manejo y/o tratamiento psicolégico con una mayor especificidad en el Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes. Asi como brindar atencién psicolégica a las pacientes que participan en algun
proyecto de investigacion dentro de la Coordinacién, a fin de cumplir con los requerimientos éticos
establecidos para la aprobacion de los mismos; utilizando los lineamientos de intervencion derivados de los
resultados obtenidos de proyectos de investigacion desarrollados en la coordinaciéon y sustentados en las
publicaciones realizadas.

Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigaciéon, a la Subdireccién de
Investigacién Clinica y a la Coordinacion de Investigacion en Psicologia.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los profesionales de Psicologia Clinica y a las usuarias de los
servicios médicos del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion, a través de la Subdireccién de Investigacion Clinica,
verificar que la Coordinacion de Investigacion en Psicologia, cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

e Realizar proyectos de investigacion de acuerdo a las lineas de investigacion propuestas por la Direccién
de investigacion y la Subdireccion de Investigacion Clinica de acuerdo a los lineamientos
institucionales.

e Enviar los proyectos de Investigaciéon para su revision y aprobacion, a los Comités de Investigacion y
Etica Institucionales. Ya aprobados por los comités institucionales, con la aplicacién de instrumentos a
las y los participantes que cumplan con los criterios de inclusion y bajo las mas estrictas normas éticas
y que son atendidas en el Instituto Nacional de Perinatologia.

e Elaborar, con los resultados obtenidos, articulos cientificos en revistas indexadas, capitulos y libros
arbitrados y capitulos y libros de divulgacion. Los proyectos de Investigacion estaran basados en las
lineas institucionales.

o Atender alteraciones psicologicas en problemas reproductivos como:
a) Embarazo de alto riesgo
b) Duelo perinatal
c) Infertilidad
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d) Problemas de pareja y violencia de pareja
e) Problemas ginecoldgicos
f) Apego emocional materno-infantil

e Proponer modelos de intervencién clinica a través de las publicaciones emergidas de los proyectos de
investigacion de la Coordinacion de investigacién en Psicologia.

e Brindar atencion psicolégica a las y los participantes que requieran de algun tipo de atencidn psicolégica
en los proyectos en proceso, desarroilados en la Coordinacion de Investigacion en Psicologia.

e Determinar los modelos de intervencion, dependiendo de la situacion psicolégica de las y los
participantes: a. Orientacién psicolégica (duracion de maximo cinco sesiones individuales de 60
minutos); b. Intervencién en crisis (duraciéon de maximo 10 sesiones individuales de 60 minutos cada
una); y ¢. Su inclusién a un grupo de psicoterapia con un enfoque psicodinamico (con sesiones de 2
horas una vez a la semana durante por lo menos seis meses).

e Manejar con estricto resguardo los datos personales, mismos que seran protegidos, incorporados v
tratados con fundamento en la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

o Verificar que el personal a su cargo resguarde las claves de acceso proporcionadas por el
Departamento de Tecnologias de la informacién, asi como por los encargados de la administracion de
las diferentes piataformas médicas electrénicas, para la captura en los sistemas correspondientes,
observando la debida responsabilidad para la proteccién de la informacion, asi como debera notificar al
momento de cambio o servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.

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

Responsable

Direccién de
Investigacion

ot H\‘ ;‘. ,‘ ‘

Instruye a la Subdireccion de Investigacion
Clinica, atender las solicitudes de intervencién
psicolégica de las participantes de los proyectos
de investigacion de la Coordinaciéon de
Investigacion en Psicologia.

Subdireccién de
Investigacion Clinica

Recibe instruccion para que sean habilitados
espacios a la Coordinacion de Investigaciéon en
Psicologia atienda a las participantes, de los
protocolos activos, que requieran de intervencion
psicolégica.

Coordinacion de
Investigacion en
Psicologia

Realiza historia clinica con un diagnéstico para
determinar si las participantes requieren atencién
psicologica.
¢Procede?

No: Dictamina que la participante solo presenta
situaciones de malestar, por lo que no requiere
tratamiento, otorga el alta de la Coordinacién de
Investigacion en Psicologia. Termina
Procedimiento.

Si: Realiza pronéstico, plan de tratamiento y
determina modelo de intervenciéon para cada
participante.

Brinda el alta de la Coordinacién de Investigacion
en Psicologia al concluir el modelo de
intervencion.

Termina Procedimiento

#2440-15/SIGIn
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
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6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizaciéon de Manuales de )
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. No Aplica

7.0 Registros

R Ii l « e Iy ili
R il

il

Servicio de Archivo Clinico /
SIGIn

7.1 Historia Clinica 2440-18

8.0 Glosario

8.1 Historia clinica: Registro longitudinal, a un paciente, de todos los aspectos de atencién en salud.

8.2 Orientacién psicolégica: Proceso donde el psicélogo profesional ofrece una guia sobre un tema concreto o
situaciones determinadas donde la persona no sabe cémo afrontarlas.

8.3 Intervencion en crisis: Método psicoterapéutico que se caracteriza por una atencién pronta y de pocas
sesiones.

8.4 Psicoterapia: Interaccién regular del psicoterapeuta y el paciente, cuyo objetivo es ayudar a la persona a
resolver los problemas que esta viviendo.

9.0 Cambios de esta version
L A L " il } ‘; R el 1
0 13-09-2 Nueva creaciéon

10.0 Anexos
10.1  No aplica
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Planear, desarrollar y realizar proyectos de investigacion encaminados a ampliar el conocimiento de los
procesos psicolégicos involucrados con los eventos de la reproduccion humana y salud reproductiva
referentes a la salud de la mujer y su pareja, y difundir los resultados de los trabajos de investigacion.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, a la Subdirecciéon de
Investigacion Clinica y a la Coordinacién de Investigacion en Psicologia.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Instituciones Académicas (alumnos e investigadores) asi
como ofros Institutos de Salud e Investigacion.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion, a través de la Subdirecciéon de Investigacion Clinica,
verificar que la Coordinacién de Investigacién en Psicologia, cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

Cumplir con los criterios técnicos metodolégicos y éticos establecidos por la Direccion de Investigacion, el
Comité de Investigacion y el Comité de Etica en Investigacion del propio Instituto.

Realizar, una vez aprobado el proyecto, cada una de las actividades programadas vigilando que cumpla
alguno de los siguientes criterios:

a) Generacion de modelos explicativos,
b) Prueba de programas,
c) Elaboracion de tacticas de intervencion para 1°, 2° y 3er nivel de atencion.

Realizar la difusiéon de las investigaciones elaboradas, ya sea en forma de articulo cientifico, presentacion
en eventos académicos o cualquier otro medio que cumpla con este objetivo.

Observar que, en los productos generados por las investigaciones, se haga mencioén de la institucion y se
cumplan las leyes en materia de propiedad intelectual vigentes en el pais.

Brindar las facilidades requeridas para la realizacion del proyecto al personal responsable

Brindar atencién psicolégica a los pacientes que participan en algin proyecto de investigacién en la
Coordinacion, tanto si lo solicitan como si son detectados por el equipo de investigadores o por alguna otra
area, con el fin dltimo de dar una atencién integral.

Verificar que el personal adscrito a la coordinacién resguarde las claves de acceso proporcionadas por el
Departamento de Tecnologias de la Informacién, asi como por los encargados de la administracion de las
diferentes plataformas electrénicas para la captura en los sistemas correspondientes, observando la
debida responsabilidad para la proteccién de la informacién, asi como debera notificar al momento de
cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional a su superior jerarquico.
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e Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion, de
acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCF1-2015.En igualdad y No discriminacion.

3.2 Sera responsabilidad del Investigador principal del Proyecto de Investigacion, cumplir con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Notificar al Coordinador de Investigacion en Psicologia sobre su participacion en proyectos de
investigacién y mantenerlo al tanto sobre el desarrollo del mismo hasta su término.

e Informar mensual y trimestralmente, los resultados de los proyectos a la Direccién de Investigacion, hasta
su conclusién.

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

¥

Direccién de
Investigacion

instruye a la Subdireccién de Investigacién Clinica,
para que a través de sus Departamentos y
Coordinaciones se realicen Proyectos de Investigacion
de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Subdireccién de

Investigacién Clinica

Recibe instruccién y solicita a la Coordinacién de
Investigacion en Psicologia, que promueva Ia
participacion del personal en el desarrollo de Proyectos
de Investigacion de acuerdo a los lineamientos
institucionales.

Coordinacién de
Investigacion en
Psicologia

Recibe instrucciéon y promueve con el personal adscrito
a la Coordinacién la apertura para generar lineas de
investigacion.

Elabora el investigador adscrito a la Coordinaciéon un
Proyecto de Investigacién de acuerdo a los
lineamientos institucionales.

Presenta para su visto Bueno a su Coordinador,
Subdireccién de Investigacion Clinica y se envia a la
Direccién de Investigacion.

e Proyecto de
investigacion

Direccion de
Investigacion

Revisa Proyecto de Investigacion para su autorizacion.
¢Procede?

No: Determina el titular de la Direccion de Investigacion
que el proyecio no cumple con los requisitos
necesarios y comunica a la Subdireccion para que
notifique al Investigador. Termina procedimiento.

Si: Autoriza el Protocolo de Investigacion mediante su
firma en el “Registro de Protocolo de Investigacion”.
Contintia procedimiento.

e Proyecto de
investigacion

e Registro de |
proyecto
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Direccion de 9 |Turna Proyecto de Investigacion al Comité de e Proyecto de
Investigacion Investigacion y al Comité de Etica en investigacion
Investigacion para evaluar los aspectos
metodolégicos y éticos.

10 |Recibe en sesiéon conjunta, el Comité de e Proyecto de
Investigacién y el de Etica en Investigacion, el investigacion
proyecto y evallan su pertenencia, asi como el
cumplimiento de los aspectos metodologicos y
éticos. ¢ Procede?

11 |No: Solicita las adecuaciones de acuerdo a las
indicaciones de los Comités de Investigacion y el
de Etica en Investigacién. Regresa a la
actividad N° 4.

12 |Si: Notifica por escrito a la Coordinacién de e Dictamen de
Investigacion en  Psicologia  (investigador Proyecto
principal) y a la Subdireccién de Investigacion
Clinica el Dictamen del proyecto de investigacion.

Continua procedimiento.
Coordinacién de 13 |Recibe el dictamen favorable del proyecto de
Investigacion en investigacién y desarrolla hasta su término
Psicologia conforme a lo establecido.

14 |Informa el investigador adscrito a la Coordinacion ¢ Informe periédico
de Investigacion en Psicologia periddicamente
(mensual y trimestral), los resultados a la
Direccion de Investigacion.

15 | Difunde los resultados, el investigador adscrito a e Publicacion de
la Coordinacion de Psicologia y Calidad, tanto de resultados
manera oral (congresos) como escrita (revistas).

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
, . : : Subdirecciéon de Investigacién Coordinacién de Investigacién en
Direccién de Investigacion Ciinica Psicologia
1 2 8

Recibe instruccién e

Recibe y transmite .| informa a su personal la
instruccién apertura para generar

lineas de investigaciéon

Instruye realizar
proyectos de >
investigacion

6 4

Revisa Protocolo de Elabora el investigador

Investigacién para su - adscrito un proyecto de
autorizacion investigacion

Proyecto de
protocolo

Proyecto de
protocolo

Presenta para su visto
Bueno a sus superiores

Procede

Determina que no procede
el protocolo y comunica a
la Subdireccién para que
notifique al Investigador

Autoriza el Protocolo de
Investigacion mediante su
firma en el Registro de
Protocolo de Investigacion

Registro de
protocolo

9

Turna Protocolo de
Investigacién al Comité de
Investigacién y al Comité de
Etica en Investigacién para
evaluar los aspectos
metodolégicos y éticos
Proyecto de
protocolo

1/2
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Subdireccién de Investigacion | Coordinacién de Investigacién en

Direccién de Investigacién Clinica Psicologia

10

Recibe en sesién conjunta el
Comité de Investigacién y el de
Etica en Investigacién, el protocolo
y evalian su pertenencia, asi
como el cumplimiento de los
aspectos metodolégicos y éticos

Proyecto de
protocolo

Procede

11

Solicita las adecuaciones de
acuerdo a las indicaciones de
los Comités de Investigacion vy
el de Etica en Investigacién

Regresa a la actividad N°4

N 12 13

N otifi i | Recibe el dictamen
L & t:n;::a g:;’eSCfelote i favorable delproyecto de
ic n proyecto de investigacion y desarrolla

investigaciéon conforme a lo establecido

14

Informa mensualy
trimestralmente los resultados
a la Direccion de Investigacién

Informe
periédico

15

Difunde Tos resultados el
investigador adscrito a la
Coordinacién de Psicologia y
Calidad, tanto de manera oral
(congresos) como escrita

(revi

Publicacién de
resultados
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6.0 Documentos de referencia

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

R AL W’ L ou i LT i '" oL . i ol
i ,, 1’. SR Y; L o aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de No Aplica

7.0 Registros

R‘m ; .‘;;Z;ﬂ'.;
(e oL
7.1 Proyectos de Coordinacién de Investigacion en
Investigacion G afios Psicologia 52
; Coordinacién de Investigacion en
7.2 Registro de protocolo 6 afios Psicologia 28.2
g Coordinacién de Investigacion en | Documento de comprobacion
7.3 Dictamen de proyecto Psicologia inrnediata
o 1o Coordinacion de Investigacion en
7.4 Informe periédico 6 afios Psicologia 11C.16
7.3 Publicacién de N/P Coordinacion de Investigacion en | Documento de comprobacion
resultados Psicologia inmediata
8.0 Glosario
8.1 Etica Médica: La Etica Médica es una disciplina que se ocupa del estudio de los actos médicos desde el

punto de vista moral y que los califica como buenos o malos, a condicién de que ellos sean voluntarios,
conscientes. Al decir "actos médicos", hacerse referencia a los que adelanta el profesional de la medicina en
el desempefio de su profesion frente al paciente (Etica Médica Individual) y a la sociedad (Etica Médica
Social). Los actos que lleve a cabo en funcién de su vida privada, no profesional, caeran en el campo de la

Etica General, la misma que permite juzgar los actos de cualquier persona.

8.2 Eventos: Seminarios y Congresos Médicos que se celebraran las diferentes Sociedades Médicas y
Colegios Médicos.
8.3 Investigacion: Proceso sistematico, organizado y objetivo, cuyo propésito es responder a una pregunta o
hipbtesis y asi aumentar el conocimiento y la informacién sobre algo desconocido.
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8.4 Investigador: Para los fines de informacion, es aquel que ocupa una plaza de investigador, titular o
asociado.

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

8.6 Proyecto de Investigacion: Es el documento conformado por el protocolo, cronograma de actividades y
desglose financiero. Este se realiza bajo la responsabilidad, conduccién y supervision de un investigador
principal, en el que se especifican objetivos, metas, productos de investigacién, fuente de financiamiento y
presupuesto

9.0 Cambios de esta version

0 13/09/2024 Nueva creaciéon
10.0 Anexos
No Aplica.
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1.0
1.1

2.0
21

22

3.0
3.1

Propésito

Generar habilidades especializadas en asistencia, ensefianza e investigacién, con la finalidad de formar
recursos humanos de alto nivel profesional que les permita incorporarse a los equipos interdisciplinarios que
brindan atenciéon en salud reproductiva de manera integral, asi como analizar y explicar los aspectos
psicolégicos del proceso de salud-enfermedad y los aspectos bio-psicosociales de la reproduccién humana.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion, Direccion de Educaciéon en
Ciencias de la Salud, a la Subdireccion de Investigacion Clinica, al Departamento de Vinculacién
Institucional y a la Coordinacién de Investigacion en Psicologia.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los estudiantes interesados en participar en los programas
formativos de la coordinacion, a las escuelas y/o Instituciones educativas de ensefianza superior.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion, a través de la Subdireccién de Investigacion Clinica,
verificar que la Coordinacién de Investigacién en Psicologia, cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

Establecer convenios en coordinacion con el Departamento de Vinculaciéon Institucional para la
implementaciéon de un programa formativo, mismo que debera estar sujeto a los programas especificos,
aprobados por el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes y las Universidades.

Informar al estudiante interesado que su aceptacién dependera tanto de los criterios de las universidades,
como de aquellos que la Coordinacién de Investigacion en Psicologia establezca, tomando en
consideracion la demanda del programa formativo, el perfil del estudiante, su curriculum y su interés por
participar.

Programar las actividades de ensefianza contintia en acuerdo con la Direcciéon de Educacién en Ciencias
de la Salud del Instituto y designar como responsable a alguno de los psicélogos adscritos o la Jefatura en
su defecto.

Verificar que el estudiante que se encuentra desarrollando actividades de ensefianza continua, esté bajo la
tutoria del personal adscritos la Coordinaciéon de Investigacion en Psicologia, el cual supervisara las
actividades comprometidas por la/el alumna/o y la Institucion educativa de donde proviene.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacién, de
acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacion.
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3.2 Sera responsabilidad de la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion de
Intercambio y Vinculacién, verificar que el Departamento de Vinculacion Institucional, cumpla con las
siguientes politicas de operacioén, normas y lineamientos:

Verificar la inscripcion de cada alumno aceptado en el marco de un programa de pregrado (Licenciatura),
de posgrado (Maestria y Doctorado) o postdoctorado, para lo cual se le solicita al alumno una carta de
presentacién de la Institucién Académica, dirigida al Jefe del Departamento de Vinculacion Institucional.

Verificar que el alumno bajo qué responsabilidad de que investigador se encuentra, su vigencia y el
proyecto del cual estara incorporado en su caso.

Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion, de
acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCF1-2015.En igualdad y No discriminacion.

3.3 Ser4 responsabilidad del estudiante que se encuentra desarrollando actividades académicas o de
investigacion en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, cumplir con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Dar cumplimiento a las normas establecidas en el programa educativo que se encuentra cursando.
Ingresar al Sistema Integral de Administraciéon de Personal Externo en Actividades Académicas dentro del
INPer por lo menos dos dias antes de su llegada al Instituto, con la finalidad de realizar su registro y leer y
aceptar el Aviso de Privacidad Simplificado de Educacién y Formaciéon (4220-20), Aviso de Privacidad
Integral de Educaciéon y Formaciéon (4220-20), asi como el Reglamento para Personal Externo en
Actividades Académicas dentro del INPer (4220-19).

Entregar mensualmente en el Departamento de Vinculacién Institucional el Reporte Mensual de
Actividades (4220-17) evaluado y firmado por el responsable del programa los primeros 5 dias de cada
mes, mismo que se anexara a su expediente personal.

Cumplir con los tramites de no adeudo y devolver la credencial al Departamento de Vinculacién al término
de las actividades académicas o de investigacion.
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Direccién de
Investigacion

4.0 Descripcion del procedimiento

Instruye a la Subdireccién de Investigacion Clinica,
promueva la Formacién de Recursos Humanos y
de seguimiento a programas y proyectos de
investigacién con base en el Programa Académico
Anual del INPer.

Investigacion Clinica

Subdirecciéon de 2

Recibe instruccién e indica a la Coordinacion de
Investigacion en Psicologia coordine con la
Direccion de Educacién en Ciencias de la Salud
realizar el procedimiento para contribuir a la
Formacién de Recursos Humanos.

Investigacion en
Psicologia

Coordinacion de 3

Recibe instruccion y elabora oficio para la
participacion de un postulante, dirigido a las
Instituciones Académicas que tienen convenio de
colaboracién con el INPer.

Recibe respuesta de los estudiantes interesados en

Investigacion en Psicologia.

Entrevista al postulante, explica objetivo,
actividades, responsabilidades, = compromisos,
derechos y fecha de inicio del programa; solicita
informacién de contacto y lo registra en el “listado
de entrevistas”.

Evalta al estudiante y determina su ingreso al
Programa Académico.
¢Procede?

No: Determina que no cumple con los requisitos del
programa y le informa telefénicamente o por correo
electrénico al estudiante. Termina Procedimiento.

Si: Informa telefénicamente o a través de correo
electrénico, al estudiante su aceptacién al
programa y lo registra en el “listado de aceptados”.

Comunica mediante oficio a la Direccién de
Educacion en Ciencias de la Salud, los nombres y
los datos de los estudiantes aceptados, Institucién
de procedencia, nombre del programa o proyecto al
que se incorporara, fecha de inicio, duracion de
estancia, horario y actividades para el tramite
correspondiente.

el Programa Académico en la Coordinacion de:

¢ Oficiode
convenios a
instituciones
académicas

e Listado de
entrevistas

e Listado de aceptados

e Oficio de estudiantes
aceptados
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Direccion dé E‘d"ucacién Recibe informacion y elabora comunicado a la 4220-14
en Ciencias de la Salud Institucién de donde proviene el estudiante, con
copia a la Direccién de Investigaciéon y Subdireccion
de Investigacion Clinica, para informar de su
aceptacién al programa.
11 |Tramita la expedicion de gafete y tarjeta de Gafete y tarjeta de
comedor (segun horario). comedor
Coordinacion de 12 | Recibe al alumno en la fecha acordada y asigna a
Investigacion en un Investigador adscrito para que supervise las
Psicologia actividades académicas o de investigacion.
13 |Envia un reporte mensual, a las instituciones 4220-17
académicas pertinentes, de las actividades de los
alumnos en formacién hasta la conclusiéon del
programa.
14 |Elabora un oficio dirigido a la Direccion de Oficio de conclusion
Educacién en Ciencias de la Salud, con copia a la de la estancia
Direccion de Investigacion y Subdireccion de
Investigacion Clinica, para notificar el término de
las actividades del personal en formacion.
Direccién de Educacién | 15 | Recibe oficio y notifica a la Institucion Académica
en Ciencias de la Salud de la que proviene el estudiante sobre la conclusion
de sus actividades.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
s ; - . Subdireccién de Investigacién Coordinacién de Investigacién en
Direccién de Investigacién e inica Psicologia
:
1 ¢ Elabora oficio dirigido a
instituciones académicas
Instiyy: pramaver i - Recibe y transm ite que tienen convenio

formacién de recursos instruccion L—/:I
humanos s
4

Recibe respuesta de los
estudiantes interesados

5

Entrevista al postulante,
explica el programa y lo
registra

Listado de
entrevistas
6

Evalua al estudiante y
determina el ingreso al
programa o proyecto

7

Determina que no
cumple con los requisitos
del programa y le informa

al estudiante

( Término )
8

Informa telefénicamente
> al estudiante su
aceptacién al programa

Listado de
aceptados
1/2
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Direccién de Educacién en Subdireccién de Investigacién Coordinacién de Investigaciéon en
Ciencias de la Salud Clinica Psicologia
10 9
Elabora comunicado a ia Comunica a la Direccién
Inmtuc'rén dole.nud?-ntq con - de Educacién C.S ., los
Inviosgilq.a.cilolnDy"S.:::'?i:odc:ién lié nom bre_s y los datos de los
de Investigacién Clinica estudiantes aceptados
O ficio
11 12
Recibe alalumno y asigna
Tramita aatete: v tariet »| aun Investigador adscrito
g y sanetsl | para que supervise sus
de comedor actividades
Gafete y tarjeta
de comedor 1 3
Envia reporte de
actividades de los
alumnos en formacién
4220-17
14
Elabora oficio
notificando el término de
las actividades del
15 personal en formacién
Recibe oficio y notifica a la
Institucién Académica de la
que proviene el estudiante |«
sobre la conclusién de sus
actividades
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6.0 Documentos de referencia

-

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud.

REV. 6 09/13
09-2013

6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

No Aplica

7.0 Registros

" e s 4 AR A A e R s )
m ‘ ! 3 Ar’_”‘ _“..»:.#'\-Vv i . servar ‘lj}é;‘ ‘TH oIl
7.1 Oficio de convenio a 6 Afos Coordinaciél;\s?cillgv;-:‘astigacién " 2S.11
Instituciones académicas g
; . Direccion de Educacion en Documento de comprobacion
7.2 Listado de entrevistas 1 Ao Glancias ds i Saloe mmadiata
: Direccién de Educacion en

7.3 Listado de Aceptados 2 Afos Ciencias de Ia Saiud 3S.4
7.4 Oficio de estudiantes Subdireccién de Investigacion
aceptados & NiKss Clinica 684

“ P Direccion de Educacion en ’
7.5 “Carta de aceptacion 5 afios Ciencias da la Salud 3S.5 /4220-14
Zb%ga;:te Y taijeiade No Aplica Estudiante No Aplica
7.7 Reporte mensual de Coordinacion de Investigacion en .
actividades RiRhos Psicologia SSRMRatT
7.8 Oficio de conclusiéon de Direccion de Educacién en
la estancia D Ao Ciencias de la Salud 5.8
8.0 Glosario
8.1 Estudiante: Perona que cursa estudios en un establecimiento de ensefianza.
8.2 Alumno: Término genérico para designar a quien recibe educacién formal
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8.3 Entrevista: Conversacion dirigida entre el investigador y el postulante para recolectar informacion.
8.4 Oficio: Documento que transmite informacion.

8.5 Postulante: La persona con interés en recibir la capacitacion en un programa educativo.

9.0 Cambios de esta version

0 13/09/2024 Nueva creacion

10.0 Anexos
10.1  Carta de aceptacion (4220-14)
10.2 Reporte mensual de actividades (4220-17)
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