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Departamento de Biocinformatica

Carétula de validacién de vigencia y Analisis Estadisticos

Ciudad de México, a 3 de septiembre de 2024.

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
Administracion Publica Federal, el Manual de Procedimientos del Departamento de
Bioinformatica y Andlisis Estadisticos, registrado en el Inventario de Normas Internas
del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), es clave
para garantizar la continuidad y el cumplimiento normativo, su actualizacion permite
que las operaciones del Departamento de Bioinformatica y Analisis Estadisticos sigan
siendo consistentes y de alta calidad, sin necesidad de reestructurar procesos. Ademas,
facilita la adaptacidn a nuevas regulaciones que puedan surgir en el manejo de datos
y asegura que todos los empleados actuen conforme a las politicas internas y legales
vigentes. Por lo anterior, la Direccidon de Investigacion valida la vigencia de la norma
interna sustantiva, ya que este es aplicable de acuerdo con los establecidos a la misma:
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INTRODUCCION

El Departamento de Bioinformatica y Andlisis Estadisticos (DBAE) esta adscrito a la Subdireccién de Investigacion
en Intervenciones Comunitarias, que pertenece a la Direccion de Investigacion del Instituto Nacional de
Perinatologia "Isidro Espinosa de los Reyes" (INPer).

El DBAE contribuye en la creacién y apoyo de lineas de investigacién propiciando el avance cientifico y
tecnolégico para la aplicacion de métodos de analisis estadisticos, desarrollo de sistemas automatizados para
anadlisis de datos (aprendizaje de maquina) y genémicos. Para este fin se tienen dos ambitos centrales: 1)
Desarrollo de metodologias de andlisis, en donde los investigadores adscritos al Departamento desarrollaran y
evaluaran herramientas para el andlisis de datos generados dentro y fuera del departamento, y 2) analisis
estadistico colaborativo, en el cual trabaja con otras instancias de la Direccién de Investigacion como:
Subdirecciones, Coordinaciones, Departamentos y Laboratorios; con el objetivo de generar resultados de
investigacién para mantener un alto estandar en el analisis de datos.

El DBAE trabaja como un departamento de ciencia traslacional, al abordar analisis descriptivos clasicos,
evaluando las interacciones entre las variables del proyecto; por otra parte, modelos de analisis automatizados
(aprendizaje de maquina), cuyas aplicaciones van desde modelos predictivos, clasificacion automatica. Todo lo
anterior con la finalidad de generar herramientas computacionales en apoyo al ambito biomédico como: la
deteccién de padecimientos o estimacion clinica longitudinal de enfermedades, analisis de imagenes y datos
clinicos para el diagnéstico asistido; ademas de la inclusiéon de biomarcadores y secuencias genémicas.

El DBAE se estructur6 como consecuencia de la necesidad de contar con un area experta en matematicas y
estadistica que colabore con los investigadores de la Direccién de Investigacion, por lo que se decidié que el
Departamento de Nutricion y Bioprogramacién se quedara a nivel de Coordinacién y modificar la denominacion
para quedar como Departamento de Bioinformatica y Andlisis Estadisticos; de esta forma es que con el oficio
INPER-DG-DI-0470-2020, de fecha 19 de octubre de 2020 quedé formalmente conformado el DBAE.

El presente documento corresponde al manual de procedimientos para el correcto funcionamiento del DBAE.

l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Describir los procedimientos administrativos que llevara a cabo el Departamento de Bioinformatica y Analisis
Estadisticos, mediantes los cuales contribuira en la investigacion en colaboracién con grupos de trabajo del INPer
y otros Institutos de investigacién, con la aplicacién de métodos apropiados para el analisis de datos.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Planeacion.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de Derechos.

Ley General de Salud.

Ley General de Educacion.

Ley General de Poblacién.

Ley de Infraestructura de la Calidad.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica

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

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

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

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

Reyes.
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1.1
1.1

2.0
2.1

22

3.0
3.1

Propésito

Crear, desarrollar y evaluar proyectos de investigacion mediante técnicas analiticas como la extraccion de
informacioén relevante, prediccién y estimacion de variables y métricas, modelado de datos, disefio de
experimentos y pruebas estadisticas o mediante la aplicaciéon de herramientas de aprendizaje maquinal.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion, a la Subdireccion de
Investigacion en Intervenciones Comunitarias y al Departamento de Bioinformatica y Analisis Estadisticos.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a Instituciones Externas (Académicas) que intervengan en los
Proyectos de Investigacion.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion, a través de la Subdireccién de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias, verificar que el Departamento de Bioinformatica y Analisis Estadisticos, cumpla
con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:
Realizar investigaciones (investigador principal) designadas en los proyectos de investigacién, observando
los criterios técnicos, metodolégicos y éticos establecidos tanto por la Direccion de Investigacién, como
por los Comités de Investigacion, Etica en Investigacion y Bioseguridad, y de acuerdo con los requisitos
establecidos en la Norma Técnica 313, articulos 15 al 18, apartado: presentacion de proyectos e informes
técnicos de investigacion.
Apoyar a los investigadores en la generacién de tesis de pre y posgrado, articulos cientificos, libros,
capitulos de libros, etc.; que sean derivados de los proyectos de investigacion realizados en el
Departamento de Bioinformatica y Andlisis Estadisticos, mismos que deberan de hacer mencion de la
institucion y regirse por las leyes en materia de propiedad intelectual que se encuentren vigentes en el
pais.
Difundir al publico en general y a la comunidad cientifica Nacional e Internacional, el conocimiento
generado de la aplicacién de herramientas estadisticas actuales; asi como el aprendizaje maquinal
aplicado a la salud materno-fetal y primera infancia, mediante la publicacién de articulos cientificos de alto
impacto, articulos de divulgaciéon y libros; asi como sus participaciones en foros Nacionales e
Internacionales.
Resguardar las claves de acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la Informacion;
asi como por los encargados de la administracion de las diferentes plataformas de investigacion
electrénicas, para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para
la proteccion de la informacién, notificando al momento de cambio de servicio o baja institucional, a su
superior jerarquico.
Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion, de
acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCF|-2015.En igualdad y No discriminacion.

Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva

CONTRO\}\DE EMISION
Elaboré: \ Revisé: / Autorizé:
Nombre M. en C. Jonatan Alejandro Mendoza | n 1100 Isiis Borboa Qiffares Dr. Enrique Reyes Mufig:
Ortega ! /'] [y

Puesto-Carao Jefe del Departamento de Subdirectord%ién en ; ;

’ Bioinformatica y AnélisisEstadisticos Intervenciones ‘Gompunitarias Linsowida. Ivagage:

/.
N / /
Firma A Xy \
Fecha 22-07-24 24-07-24/ 26-07-24
[ > L




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DI-SIIC-
DBAE-MP-01
SALUD Departamento de Bioinformatica y Andlisis Estadisticos
1.- Elaboracién de Proyectos de Investigacién . 8
Hoja: 3de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable | n de Acti Documento anexo
Direccién de Emite lineas de investigacion e instruye a la
Investigacién Subdirecciéon de Investigacion en Intervenciones
Comunitarias, elaborar los Proyectos de Investigacion.
Subdireccién de Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Investigacion en Bioinformatica y Andlisis Estadisticos, elaborar los
Intervenciones Proyectos de investigacion.

Comunitarias

Departamento de
Bioinformatica y
Analisis Estadisticos

Recibe instruccion y difunde entre los investigadores
adscritos al Departamento las Lineas de Investigacion.

Elabora investigador el registro del Proyecto de
Investigacion, solicita Vo. Bo. del Departamento y
Subdireccién y lo envia a la Direccién de Investigacion
para su aprobacion.

e 3000-02/SIGIn

Direccién de
Investigacion

Recibe el Proyecto y lo envia al Comité de
Investigacién, al Comité de Etica en Investigacion y/o al
Comité de Bioseguridad para su autorizacion.

e 3000-02/SIGIn

Comité de Etica en
Investigacion y/o
Comité de
Bioseguridad

Recibe el Proyecto de Investigacién para la evaluacion
de aspectos metodolégicos y éticos en su apego al
método cientifico para su autorizacion.

¢Procede?

No: Determina que el Proyecto no cumple los aspectos
que se requieren y notifica a la Direccién para que
informe al investigador. Termina el procedimiento.

Si: Aprueba en definitiva o con modificaciones el
Proyecto, mediante la firma del “Registro de Proyectos
de Investigacion”, emite dictamen y envia a la Direccion
de Investigacion.

e 3000-02/SIGIn

e 3000-02/SIGIn
e Dictamen

Direcciéon de
Investigacion

Recibe el Proyecto de Investigacion autorizado vy
solicita al Departamento de Bioinformatica y Analisis
Estadisticos, implementarlo de acuerdo a |la
programacion establecida en el mismo.

-
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Responsable | N 5n de Actividades Documento anexo
Act.
Departamento de 10 | Recibe dictamen y entrega al Investigador Principal. e Dictamen
Bioinformatica y
Andlisis Estadisticos o ) )
11 | Realiza informe trimestral en el SIGIn, capturando los | ¢ Informe Trimestral
avances del proyecto de investigacion y envia a la
Direccion de Investigaciéon como parte de la evidencia
del desarrollo del Proyecto.
12 | Solicita a la Direccién de Investigacion, la difusion de
sus resultados, una vez concluido el proyecto, a través
de congresos, articulos en revistas, etc.
e Informe Final
13 | Emite investigador principal el informe final y envia a la
Direcciéon de Investigaciéon para su conocimiento.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos 7 Cédigo (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién 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 Actualizacion de Manuales de No Aplica

Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia

7.0 Registros
Regiiron conservacion g v RoALT ; identificacion unica

7.1 Proyecto de Departamento de Bioinformatica y

Investigacién G aflos Anélisis Estadisticos . TeaRhas

7.2 Dictamen del . ; __—

Proyecto 6 afios Direccion de Investigacién 2S.7

7.3 Informe Departamento de Bioinformatica y

Trimestral 6 aflos Anélisis Estadisticos a0

) Departamento de Bioinformatica y
7.4 Informe Final 6 afios Andlisis Estadisticos 11C.6

8.0 Glosario

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

8.2 Proyecto de Investigacion: Es el documento conformado por un cronograma de actividades y desglose
financiero. Este se realiza bajo la responsabilidad, conduccion y supervisién de un investigador principal. en
el que se especifican objetivos, metas, productos de investigacion, fuente de financiamiento y presupuesto.

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revisién | Fecha de laa ~ Descripcién del cambio
0 26-07-2024 Nueva creaciéon
10.0 Anexos
10.1 Proyecto de Investigacién (3000-02)
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito

Formar recursos humanos mediante la capacitacion de estudiantes de educacién superior o posgrado,
interesados en participar en proyectos del Departamento de Bioinformatica y Analisis Estadisticos o
proyectos asociados, con ello formar recursos humanos de excelencia en investigacion en analisis de datos,
aprendizaje de maquina, genémica computacional y estadistica avanzada con aplicaciones en la salud
materno-fetal y primera infancia.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacién, a la Direccién de Educacién
en Ciencias de la Salud, Subdireccion de Investigacion en Intervenciones Comunitarias, Departamento de
Bioinformatica y Analisis Estadisticos y a las areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa
de los Reyes que requieran de la aplicacion de métodos avanzados de estadistica, aprendizaje maquinal o
gendmica computacional.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a los estudiantes de Escuelas de Educacién Superior
interesados en participar en proyectos de investigacion del Departamento de Bioinformatica y Analisis
Estadisticos en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos:

Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacion, a través: de la Subdireccion de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias, verificar que el Departamento de Bioinformatica y Analisis Estadisticos, cumpla
con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Solicitar mediante oficio de manera semestral a la Institucion Académica respectiva, la participacion de
postulantes, especificando nimero de estudiantes que se requieren, perfil que deben tener, nombre del
Programa Académico e Institucional en el que participara, tiempo que durara el programa o proyecto y
horario que tendran que cubrir, asi como direccion y teléfono para que las/los alumnas/os interesados
puedan entrar en contacto con el Investigador adscrito.

Determinar la aceptacion del postulante interesado en participar en los programas educativos del programa
Académico e Institucional, tomando en consideracién la demanda del programa formativo, el perfil del
estudiante, su curriculum y su interés por participar.

Participar los investigadores adscritos y estudiantes en conferencias, seminarios, etc., planeados por el
Departamento, dirigidos a profesionales de la salud, fuera o dentro del propio Instituto.

Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion, de
acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015. En ig ualdad y No discriminacion.
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3.2 Sera responsabilidad de la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion de
Intercambio y Vinculacién, verificar que el Departamento de Vinculacién Institucional, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, 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
presentacion 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 discriminacién, de
acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015. En igualdad y No discriminacion.

3.2 Sera responsabilidad del estudiante que se encuentra desarrollando actividades académicas o de

in

vestigacion en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes y que genere trabajos

de investigacion, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Donar a la biblioteca institucional un ejemplar de los trabajos de investigacion generados en el INPer
(Tesis, articulos, monografias, etc.), para incrementar el acervo y compartir el conocimiento.

Ingresar al Sistema Integral de Administracion 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 Formacién (4220-20), Aviso de Privacidad
Integral de Educacién y Formacién (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 Vinculacion al término
de las actividades académicas o de investigacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

.

Anexo

Direccion de
Investigacién

1

Instruye a la Subdireccion de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias, realizar la formacién de
recursos humanos en el Departamento de Bioinformatica y
Analisis Estadisticos.

Subdireccioén de
Investigacion en
Intervenciones
Comunitarias

Recibe instruccion e indica al Departamento de
Bioinformatica y Analisis Estadisticos realizar el
procedimiento para contribuir a la Formacion de Recursos
Humanos.

Departamento de
Bioinformatica y
Analisis Estadisticos

Recibe instrucciéon y elabora semestralmente los oficios
para la participacion de postulantes, dirigidos a las
Instituciones Académicas que tienen convenio de
colaboracién con el INPer en original y dos copias.

Recibe respuesta de las instituciones y realiza entrevistas
a los postulantes, explica objetivo y actividades que implica
el programa o proyecto, las responsabilidades,
compromisos y derechos que, en caso de ingresar al
Programa, llegarian a adquirir y comunica fecha de inicio.

Solicita al estudiante informacién para poder contactarlo
posteriormente y lo registra en el "listado de entrevistas".

Determina el ingreso del estudiante al Programa
Académico.
¢Procede?

No: Informa por correo a los candidatos que no fueron

aceptados.
Termina procedimiento.

Si: Informa a la Subdireccion de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias y a los estudiantes, de su
aceptaciéon al programa y los registra en el "listado de
aceptados".

e Oficios

e Listado de
entrevistas

e Listado de
aceptados

Subdireccién de
Investigacion en
Intervenciones
Comunitarias

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

e Oficio
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Direccién de 10 | Recibe informacién y elabora comunicado a la Institucion | e  Oficio
Educacién en de donde proviene el estudiante, con copia a la Direccién
Ciencias de la Salud de Investigacion y Subdireccion de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias, para informar su aceptacion
al programa.
11 | Tramita la expedicion de gafete y tarjeta de comedor | e Gafetey
(segun horario) tarjeta de
comedor
Departamento de 12 | Designa al tutor principal e instruye al alumno se presente
Bioinformatica y en la fecha acordada de acuerdo a las indicaciones del
Analisis Estadisticos Programa.

13 Envia mensualmente a la Direccion de Educacién en | e 4220-17
Ciencias de la Salud, un reporte de las actividades que el
alumno ha realizado.

14 | Elabora oficio dirigido a la Direccion de Educacion en | e Oficio
Ciencias de la Salud, con copia a la Direccion de
Investigacion y Subdireccion de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias, en el cual comunica la
conclusion de la estancia y le solicita que lo comunique
mediante oficio a la Institucion Académica del que proviene
el estudiante.

Terminar Procedimiento

conmob\oe EMISION
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5.0 Diagrama de Flujo
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Direccién de Investigaciéon en
Investigacion Intervenciones

Comunitarias
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: - Recibe y transmite - g
formacién de Recursos - instruceién > elabora oficios a las

Humanos Instituciones Académicas
Oficios
4

Recibe respuesta de las
instituciones y realiza
entrevista a los
postulantes

v 5
Solicita al estudiante

informacién para poder
contactarlo

posteriormente
Listado de
entrevistas
S

Determina el ingreso del
estudiante al Programa
Académico

i 4

Informa por correo a los
candidatos que no fueron
aceptados

Informa a la Subdireccién
- vy a los estudiantes, de su
aceptaciéon al programa

Listado de
aceptados

Departamento de
Bioinformatica y Analisis
Estadisticos
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Subdireccién de

Direccién de Educacién en Investigacién en
Ciencias de la Salud Intervenciones

Comunitarias

Departamento de
Bioinformatica y Analisis
Estadisticos

o

Comunica mediante
oficio los nombres y
datos de los estudiantes

aceptados
- Oficio
i 10

Recibe informacién y
elabora comunicado a la
Institucién de su

aceptacion al programa
Oficio

3

Tramita la expedicién de

gafete y tarjeta de
comedor ¢ J=
Designa al tutor principal
Gafete y e instruye al alumno se
Tarjeta de presente en la fecha
com: acordada
13

Envia mensualmente un
reporte de las
actividades que el
alumno ha realizado

14

Elabora oficio de
conclusién de la estancia
en el INPer

Oficio

( Término )

A
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6.0 Documentos de referencia
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia
7.0 Registros
: Departamento de Bioinformatica
9.3 Sahn L y Analisis Estadisticos &
. . Direccion de Educacion en Documento de
¥2 Listado e suirevistes NP Ciencias de la Salud comprobacién inmediata
. Direccion de Educacion en
7.3 Listado de aceptados 2 afios Ciancias: ds la Salud 3S.4
7.4 Gafete y tarjeta de Documento de
comedor W AT comprobacion inmediata
7.5 Reporte mensual de Departamento de Bioinformatica
actividades 8 afos y Andlisis Estadisticos =, HAZ2017
8.0 Glosario

8.1 Alumno: Término genérico para designar a quien recibe educacion formal.
8.2 Personal Académico: Se refiere al personal médico que labora en el Instituto Nacional de Perinatologia y
que ademas, imparte alguna catedra en alguna de las Universidades de Nivel Superior y esta ultima le envia
su pago quincenal correspondiente a dicha céatedra.
8.3 Postulante: La persona con interés en recibir la capacitacién en un programa educativo.

9.0 Cambios de esta version
26-07-2024 Nueva creacion
10.0 Anexos
10.1 Reporte mensual de actividades (4220-17)
N
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3.- Elaboracion del Programa Anual de Trabajo
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1.0
1.1

2.0
2.1

22

3.0
3.1

Propésito

Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Departamento de Bioinformatica y Analisis Estadisticos,
para garantizar el cumplimiento del objetivo en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los
Reyes. Priorizando las siguientes areas de conocimiento: aprendizaje maquinal aplicado a los proyectos de
investigacion del INPer, analisis y extraccion de informacion relevante, analisis automatizado de datos
multimodales (biomarcadores, sociodemograficos, biopotenciales e imagenes médicas), analisis de lenguaje
natural, genémica computacional, disefio experimental y aplicacién de estadistica avanzada.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Investigacién, a la Subdirecciéon de
Investigacién en Intervenciones Comunitarias y al Departamento de Bioinformatica y Analisis Estadisticos

A nivel externo, este procedimiento es aplicable ante la Comisién Coordinadora de Institutos Nacionales de
Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE) para el informe que rinde la Direccién de Investigacion.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion, verificar que la Subdireccion de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias, a través del Departamento de Bioinformatica y Analisis Estadisticos cumpla
con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:
Atender la solicitud de informaciéon de la Direcciéon de Planeacién, referente a metas de corto, mediano y
largo plazo del Departamento para su integracién en la Direccién de Investigacion.
Enviar en tiempo y forma, mediante oficio y en el formato correspondiente, la informacién solicitada por la
Direccién de Planeacion.
Estructurar el Programa Anual de Trabajo (PAT), con base en los lineamientos que emite la CCINSHAE.
Establecer estrategias que contribuyan al cumplimiento del Programa Anual de Trabajo, acordes a las
metas relativas a nutricion, establecidas por la Direccién de Investigacion.
Calcular los porcentajes de avance del (PAT) en nutricion en el area de salud reproductiva y perinatal, y
en su caso, elaborar la justificacion y notas correspondientes en caso de alguna modificacién y/o variacién
al mismo.
Capturar la informaciéon extraida de los reportes mensuales elaborados por el Departamento, en los
formatos establecidos para la integracién del Informe de avance del (PAT).
Organizar los Recursos Humanos para el éptimo desempefio de sus funciones en el ambito institucional,
profesional y personal.
Contribuir al logro de Objetivos Institucionales y a la Difusién de las buenas practicas en el analisis de
datos, asi como en las técnicas de vanguardia en dicho tema.
Planear las actividades con la finalidad de obtener los resultados que aporten conocimiento a la practica
médica.
Dar seguimiento a programas y proyectos con base en el Programa Académico Anual del INPer.
Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion, de
acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015. En igualdad y No discriminacion.
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4.0 Descripcion del Proc

edimigntok

pe |91
Direccion de 1 Instruye a la Subdireccion de Investigaciéon en
Investigacion Intervenciones Comunitarias, sea elaborado el Programa
Anual de Trabajo del Departamento de Bioinformatica y
Analisis Estadisticos.
Subdireccién de 2 Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Investigacién en Bioinformatica y Analisis Estadisticos, elaborar el Programa
Intervenciones Anual de Trabajo.
Comunitarias
Departamento de 3 Realiza el diagnéstico situacional, revisa y actualiza la
Bioinformatica y misién, vision, objetivos, metas, limites, estrategias, lineas
Analisis de accién, organizacién, mecanismos de control, evaluacion
Estadisticos y cronograma de actividades.
4 Elabora el Programa Anual de Trabajo (PAT) y lo presenta e PAT
a la Subdireccion de Investigacion en Intervenciones
Comunitarias para su revision y aprobacion.
Subdireccién de 5 Revisa el PAT y determina su aprobacion. e PAT
Investigaciéon en ¢Procede?
Intervenciones
Comunitarias 6 No: Solicita se realicen correcciones. Regresa a la actividad
No. 4
7 Si: Envia a la Direccion de Investigacién para su e PAT
autorizacion.
Direccién de 8 Recibe y autoriza PAT y lo envia al Departamento de o PAT
Investigacion Bioinformatica y Analisis Estadisticos para su difusion.
Departamento de 9 Recibe el PAT autorizado, envia copia a su Subdireccion y e PAT
Bioinformatica y realiza su difusién mediante reuniones al area operativa. autorizado
Analisis
Estadisticos o )
10 Evalia de manera periédica los avances, realiza las
modificaciones y ajustes necesarios.
11 Elabora informe de avances del Programa Anual de Trabajo, e [nforme
para la Subdireccién de Investigacion en Intervenciones
Comunitarias.
Termina Procedimiento
N\
comth DE EMISION ’
Elaboré: Reviso: / Autoriz6: -

Nombre

M. en C. Jonatan Alejandro Mendoza
Ortega

Dr. Héct}rée\sus Borboa Olivares

Dr. Enrique Reyes Mufioz /r\
i

Puesto-Cargo

Jefe del Departamento

Subdirettorde. | tigacion en
Intérvenciol nitarias

Director de Investigaciév/ U \

nves
Bioinformatica y Analisis Estadisticos
Firma 7 X
Fecha '22.07-24 23,0’7-221 \ 26-07-24 }
Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyv(r‘ / b




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPer-DI-SIIC-

SALUD

Departamento de Bioinformatica y Analisis Estadisticos

DBAE-MP-03

3.- Elaboracién del Programa Anual de Trabajo

Rev. 0

Hoja: 4 de §

5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de Investigacion

Subdireccién de Investigacién en
Intervenciones Comunitarias

Departamento de Bioinformatica
y Analisis Estadisticos

1

Instruye elaborar el
Programa Anual de
Trabajo ’—‘

2

Recibe instruccién y
=l solicita elaborar el

programa Anual de | |

a

Realiza el diagnéstico
situacional y actualiza

Trabajo

5

Revisa el Programa Anual

misioén, vision, objetivos,
etc.

A 4
Elabora el Programa
Anual de Trabajo y lo
[ | presenta para su revision

de Trabajo y determina su [«
aprobacién

Solicita realicen
correcciones

Z

Envia a la Direccién de
> Investigacion para su
autorizacion

T

Recibe y autoriza PAT vy lo

PAT

y aprobacion
PAT A

-]

Recibe el Programa
Anual de Trabajo
r" autorizado y procede a su

difusion
PAT
autorizado

10

EvalGa avances, realiza
modificaciones y ajustes
necesarios

11

envia para su difusion

PAT

Elabora informe de

Avances
Término

. 9
conm\k DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Wi

Autorizé:

Nombre
Ortega

M. en C. Jonatan Alejandro Mendoza

Dr. Héct%sﬁs Bo:‘ooa/O{vares

Dr. Enrique Reyes Mufioz K \

Puesto-Cargo

Jefe del Departamento de
Bioinformatica y Anélisis Estadisticos

Subdirector estigacion en
Intervencion. unitarias

Director de |nvestigacié/

Firma

a8

Fecha 22-07-24

24-07,34

/
L4

26-07-24

&
Revis6 por el Departamento de Organizacion y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva

i




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DI-SIIC-
DBAE-MP-03
SALUD Departamento de Bioinformatica y Analisis Estadisticos
Rev. 0
3.- Elaboracién del Programa Anual de Trabajo
Hoja: 5de §
6.0 Documentos de referencia
, u Cédigo (cuando aplique)
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 Elaboracién y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
i Tiempo i e T Cédigo de registro o
Programa Anual de Departamento de Bioinformatica
! Trabajo Sanee y Andlisis Estadisticos HGF
Departamento de Bioinformatica
7.2 Informe 6 afos y Analisis Estadisticos 11C.16
8.0 Glosario

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

8.2 Cronograma de actividades: Calendario de trabajo.

8.3 Diagnéstico Situacional: Instrumento técnico administrativo que brinda informacién de las situaciones y
necesidades de un departamento o servicio considerando el capital humano, los recursos fisicos, materiales,
tecnolégicos y administrativos con los que se cuenta.

8.4 Estrategia: Proceso regulable, conjunto de reglas que aseguran una decision éptima en cada momento.

8.5 Evaluacién:

Accion y efecto de evaluar.

8.6 Meta: Fin al que se dirigen las acciones.
8.7 Misién. Poder, facultad que se da a alguien para desempefiar alguin cometido.

9.0 Cambios de esta version
0 26-07-2024 Nueva creacion
10.0 Anexos
10.1  No Aplica "\
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1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0
3.1

Propésito

Fomentar la creacién de Convenios de Colaboracion Interinstitucionales para llevar a cabo el intercambio de
experiencias en proyectos multidisciplinarios que aumenten la calidad y trascendencia de las investigaciones
y contribuir con la formacién de recursos humanos en materia de analisis de datos, aprendizaje de maquina y
gendmica computacional aplicada en los proyectos de investigaciéon del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes (INPer).

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion, Direccion Médica, Direccion
de Educacién en Ciencias de la Salud, a la Direccién de Administracion y Finanzas, Subdireccién de
Investigacion en Intervenciones Comunitarias, Subdireccién de Recursos Financieros, Departamento de
Bioinformatica y Analisis Estadisticos y al Departamento de Asuntos Juridicos.

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

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacion, verificar que la Subdireccion de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias, a través del Departamento de Bioinformatica y Analisis Estadisticos. cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
Realizar Convenios de Colaboracion Interinstitucionales, con cualquier Institucion Pablica o Privada, cuyo
tema de investigacion competa a los investigadores de la Subdireccion de Investigacion en Intervenciones
Comunitarias relacionado con el andlisis de datos, aprendizaje maquinal y genémica computacional.
Promover entre los investigadores del Departamento y de otros Departamentos del Instituto, estrategias para
establecer métodos de vinculacién con otras Instituciones que den como resultado el desarrollo de
actividades académicas de investigacion y formacién de recursos humanos.
Especificar los compromisos y beneficios para el INPer y la definicién de ce-autorias, de acuerdo con el
grado de contribucion en el estudio y nombrar a un co-investigador del INPer.
Verificar que los Convenios de Colaboracién Interinstitucionales que pretendan celebrarse, se sometan a
consideracién del Departamento de Asuntos Juridicos, anexando la documentacion soporte para su revision,
antes de ser autorizados por el titular de la Direccion General, remitiendo los originales firmados, a la
Direccion de Investigacion.
Verificar que se recabe firma del donante en original y tres copias del convenio y distribuye de la siguiente
manera: Original - Departamento de Bioinformatica y Anélisis Estadisticos (titular del proyecto), 1 # Copia -
donante, 22 Copia -Subdireccién de Recursos Financieros, 32 Copia - Direccién de Investigacion.
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 proc,ed’im’i’entqy

Direccién de 1 Plantea "Normas y Procedimientos de Investigacion" e
Investigacion instruye a la Subdirecciébn de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias, realice convenios de
colaboracién interinstitucionales.
Subdireccién de 2 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Investigacion en Bioinformatica y Analisis Estadisticos, promover la
Intervenciones creacion de convenios de colaboracion
Comunitarias interinstitucionales.
Departamento de 3 Recibe instruccion y propone temas y/o instituciones
Bioinformatica y para generar Convenios de Colaboracion Institucional.
Analisis Estadisticos
4 Establece Convenios de Colaboracion Institucional y los | e Propuestas de
turna a la Subdireccibn de Investigacion en Convenios
Intervenciones Comunitarias para su validacién.
Subdireccioén de 5 Recibe y analiza las propuestas de Convenios vy
Investigacion en determina su aprobacion.
Intervenciones ¢Procede?
Comunitarias o ——
6 No: Solicita modificaciones para que se cumplan los
requisitos juridicos correspondientes. Regresa a la Act.4
7 Si: Aprueba propuestas de Convenios y los envia ala | e Propuestas de
Direccién de Investigacién para su autorizacién. Convenios
Direccion de 8 Recibe y analiza propuestas de Convenios y envia al | e Propuestas de
Investigacién Departamento de Asuntos Juridicos para su validacion. Convenios
Departamentos de 9 Recibe y evalla la propuesta de los convenios.
Asuntos Juridicos ¢Procede?
10 | No: Solicita modificaciones para que se cumplan los
requisitos juridicos correspondientes. Regresa a la Act. 4
11 Si: Envia la ratificacion de Convenios en original y dos | e Convenios
copias y turna mediante oficio, a la Subdireccion de Oficio
Investigaciéon en Intervenciones Comunitarias para su
conocimiento y seguimiento.
\
CONTROL BE EMISION
Elaboré: Revisé: o Autorizé:
Nombre M.en C. Jonatag nAelgejaandro Mendoza Dr. Hécto% Borboa Olivyé Dr. Enrique Reyes Mufioz / N

Puesto-Cargo

Jefe del Departamento de
Bioinformatica y Anélisis Estadisticos

Subdiredtor deavestigacioh en
Intervencio munif@rias

Director de Investigacion

Firma e \\ \
L N\ 7
Fecha 22-07-24 24-07-24/ / 26-07-24
Revisé por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva [ NSV




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DI-SIIC-
Departamento de Bioinformatica y Analisis Estadisticos
; Rev. 0
4.- Creacion de Convenios de Colaboracién Interinstitucionales
INPer Hoja: 4 de 7
| Act. k Anexo
Subdireccion de 12 | Recibe Convenios, revisa y posteriormente los rubrica | e Convenios
Investigacién en para su tramite correspondiente.
Intervenciones
Comunitarias
13 | Recaba la firma del donante en original y dos copias del
convenio y distribuye a las areas correspondientes.

Departamento de 14 | Aplica el desarrollo de las actividades derivadas del

Bioinformatica y Convenio.
Analisis Estadisticos

Termina Procedimiento
N
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6.0 Documentos de referencia
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de REV.6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. septiembre 2013
6.2 Guia Tecnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
Registros | Cédigo de registro o
| e © | identificacién unica
7.1 Propuestas de N/P Departamento de Bioinformatica Documento de
Convenios y Analisis Estadisticos comprobacion inmediata
. Subdireccién de Investigacion
1.2 Conyenios 6 aftos en Intervenciones Comunitarias 219
: Subdireccién de Investigacion
15 Qe L en Intervenciones Comunitarias 2099
8.0 Glosario

8.1 Convenio: Es ponerse de acuerdo con alguien al respecto de algo, para lograr objetivos comunes.

8.2 Convenio Marco de Colaboracién: también llamado Convenio General, es una expresion de la voluntad amplia
de las partes por desarrollar y favorecer acciones de cooperacion en ambitos de mutuo interés y beneficio.

8.3 Convenio Especifico de Colaboraciéon: su objetivo es establecer actividades especificas de un area
académica, cientifica y/o administrativa en particular, con la finalidad de facilitar la ejecucion de ciertas

actividades que permitan fortalecer areas complementarias entre instituciones o personas juridicas. -

8.4 Investigacion: Una investigacion es un proceso sistematico, organizado y objetivo, cuyo propdésito es responder

a una pregunta o hipétesis y asi aumentar el conocimiento y la informacién sobre algo desconocido.

8.5 Donante: Son las Instituciones Educativas y/o de Investigacion tanto nacionales como internacionales que

tienen convenio de colaboracién con el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion ~ Descripcion del cambio
0 26-07-2024 Nueva creacién
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
N
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1.0
1.1

2.0

21

2.2

3.0
3.1

Propésito

Optimizar la gestién de las solicitudes de colaboracién intrainstitucional en lo que respecta al analisis de datos
multimodales utilizando técnicas de vanguardia en el analisis estadistico, aprendizaje maquinal y genémica
computacional con un enfoque integral incluyendo, pero no limitado a: planeacion de los experimentos,
implementacion y desarrollo de técnicas de andlisis, visualizacion de datos y gestion de bases de datos.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion, Subdireccion de Investigacion
en Intervenciones Comunitarias, Departamento de Bioinformatica y Analisis Estadisticos, y las Direcciones,
Departamentos y Coordinaciones que requieran una colaboracién en el andlisis de datos

A nivel externo, este procedimiento es aplicable a las unidades responsables de la Secretaria de Salud y de
otras Instituciones que deseen participar en Proyectos de Investigacion en o en colaboracion con INPer.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacién, verificar que la Subdireccion de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias, a través del Departamento de Bioinformatica y Analisis Estadisticos, cumpla con
las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Recibir en reuniones colaborativas las solicitudes verbales de analisis de datos generados en proyectos de
con investigadores del Departamento de Bioinformatica y Analisis Estadisticos.

Evaluar la calidad de las bases de datos, utilizando como criterios su estructura, su correcta recoleccion, su
coherencia y su integridad, para su posterior analisis.

Elaborar un informe de resultados que describa perfectamente la metodologia utilizada (a fin de facilitar su
reproducibilidad), asi como graficos y/o tablas de resultados con la descripcién de los mismos.

Especificar los compromisos y beneficios para cada parte en las colaboraciones de investigacion
intrainstitucional.

Presentar los resultados obtenidos en reuniones colaborativas.

Presentar resultados en articulos cientificos, congresos nacionales y/o internacionales o actividades de
divulgacion.

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 Procedimiento
Responsable : Documento Anexo
Act.
Direccion de 1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion en
Investigacion Intervenciones Comunitarias, atender las solicitudes
de andlisis de datos en investigacion.
Subdireccién de 2 Recibe instrucciéon y solicita al Departamento de
Investigacién en Bioinformatica y Analisis Estadisticos, realizar los
Intervenciones analisis solicitados en investigacion.
Comunitarias
Departamento de 3 Recibe solicitud (en reunién colaborativa), evalua los
Bioinformatica y requerimientos de analisis, los objetivos del mismo y
Analisis Estadisticos la calidad de la base de datos por estructura,
coherencia e integridad de los datos.
4 Determina la disponibilidad en el servicio para realizar
el andlisis (hasta de 3 solicitudes al mes).
¢Procede?
5 No: Notifica al solicitante el tiempo estimado de
espera para el analisis. Regresa a Act. 4.
6 Si: Envia recomendaciones y propuesta de método Recomendaciones
de analisis (por estadistica clasica o por aprendizaje
de maquina)
7 Asigna casos a investigadores de acuerdo al tipo de
andlisis a realizar. bioinformatico, aprendizaje de
maquina o estadistica clasica.
8 Gestiona mediante reuniones quincenales, la
colaboracién relacionada al analisis de datos vy
monitorea avances.
9 Realiza un reporte del analisis realizado Reporte
(especificando la metodologia) y un resumen
ejecutivo de los resultados obtenidos y entrega a su
Subdireccién.
X
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Bioinformatica y partes correspondientes en los casos de
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6.0 Documentos de referencia
ocument ‘ , : m(mmdo aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. septiembre 2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
Registros Tiempode Cédigo de registro o
conservacion identificacién tnica
. Departamento de Bioinformatica Documento de
7.1 Recomentaciones L y Analisis Estadisticos comprobacién inmediata
7.2 Reportes de Andlisis de Departamento de Bioinformatica
Datos 3 afios y Andlisis Estadisticos TS
. Departamento de Bioinformatica Documento de
#.o'Lish o enpegenies WP y Andlisis Estadisticos comprobacion inmediata
Departamento de Bioinformatica
T lnfarmes 1a00 y Analisis Estadisticos s
8.0 Glosario
8.1 Base de datos estructurada: Sistema que organiza datos en tablas con filas y columnas

8.2
8.3

Reproducibilidad: Capacidad de replicar un estudio con los mismos métodos y obtener resultados
Aprendizaje de maquina: Algoritmos que permiten a las computadoras aprender y hacer predicciones a partir
de datos.

8.4 Estadistica clasica: Enfoque estadistico basado en probabilidad frecuentista para inferir propiedades de una
poblacion.
9.0 Cambios de esta version
Namero de Revisién | Fecha de la actualizacién ' Descripci6n del cambio
0 26-07-2024 Nueva creacién
10.0 Anexos
No Aplica
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