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Ciudad de México, a 30 de agosto de 2024.

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validacidn de
vigencia de las normas internas y transversales en el Sistema de
AdwinistraciOn de Norwas Internas de la APE (SANI) . Con fundawento en el
articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal, el
Manual de Procedimientos del Departamento de Medicina Traslacional,
registrado en el Inventario de Normas Internas del Instituto Nacional de
"Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, se actualizdé por el criterio
de cambio de autoridades; wvalidando gque la descripcidén de los
procedimientos se encuentran vigentes y son aplicables de acuerdo con lo
establecido en la misma. Por lo anterior, la Direccidédn de Investigacidn
valida la vigencia de la norma interna sustantiva:
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INTRODUCCION

El Departamento de Medicina Traslacional DMT, a partir del ejercicio fiscal 2020, quedé con dependencia de la
Subdireccién de Investigacion en Intervenciones Comunitarias, adscrita a la Direccion de Investigacion, este
movimiento se confirmé con la emision del oficio 5210.050.2020 girado por el departamento de Programacion y
Presupuestacion; la creacion de este departamento se fundamenté en reconocer la problematica relacionada,
con la escasa comunicacion y concordancia entre las lineas de investigacion basica con la investigacion clinica y
epidemiologica. EI DMT, auxiliara a la Direccion de Investigacion en consolidar las lineas de investigacion que
tengan como objetivo fundamental trasladar los resultados del trabajo en conjunto entre las areas basicas,
clinicas y epidemioldgicas a la aplicacion directa en la clinica; buscando como resultado final, que la
investigacion mejore de forma significativa los procesos diagnésticos, de tratamiento o rehabilitacion del
paciente.

El presente manual constituye un elemento indispensable, ya que presenta la informacién detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se realizan en el Departamento de Medicina
Traslacional la interaccién que presenta con las demas areas del INPer, asi como organismos externos
relacionados.

La correcta operacion del contenido de este Manual de Procedimientos, debera ser supervisada por el titular del
area, quién adicionalmente sera responsable de su resguardo, difusién, implantacién y actualizacion.

I. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a los investigadores, médicos adscritos y al personal en formacion, la normativa que les permita
conocer y entender la resolucion operativa de los procesos meédicos, de investigacion, docentes y
administrativos, que faciliten un funcionamiento coordinado y estandarizado del Departamento de Medicina
Traslacional.
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Il. MARCO JURIDICO

Ley General de Salud.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley General en Materia de Humanidades, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
Reglamento de la Comision Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

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

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

Politicas de Transferencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
Reglas de propiedad intelectual del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

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

de los Reyes.
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1.0 Propésito

1.1 Desarrollar protocolos de investigacién encaminados a ampliar el conocimiento en el area de medicina
traslacional relacionado con Ginecologia y Obstetricia y sus areas derivadas (medicina materno fetal,
reproducciéon humana, uro-ginecologia, ginecologia en la paciente adolescente, medicina critica en
obstetricia y climaterio).

2.0 Alcance

21 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigaciéon, Subdireccion de

Investigacion en Intervenciones Comunitarias y al Departamento de Medicina Traslacional.

2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable a Instituciones Externas (Académicas) que intervengan en
las Lineas de Investigacion.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion, a través de la Subdireccion de Investigacion en

Intervenciones Comunitarias, verificar que el Departamento de Medicina Traslacional cumpla con las

siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Realizar investigaciones (Investigador Titular) designadas en los protocolos de investigacion,
observando los criterios técnicos, metodolégicos y éticos establecidos por la Direccién de Investigacion,
el Comité de Investigacion y Comité de Etica en Investigacion, de acuerdo con los requisitos
establecidos (Norma Técnica 313, articulos 15 al 18, Presentacion de Proyectos e Informes Técnicos de
Investigacion).

e Promover entre los diferentes departamentos del area clinica, el desarrollo de protocolos para la
realizacion de investigacion traslacional, asi como la solicitud de evaluacién y autorizacion de dichos
protocolos ante los Comités de Investigacién, Etica en Investigacion y Bioseguridad del INPer, cuando
sea el caso.

e Supervisar que las investigaciones reunan los criterios técnicos, metodolégicos y éticos establecidos
por los Comités de Investigacién, Etica en Investigacion y Bioseguridad del INPer.

e Solicitar al Investigador Titular y a los colaboradores, la elaboraciéon de un reporte final y publicar los
resultados, cuando concluyan los proyectos.

e Informar a los Investigadores las modificaciones que se realicen al formato del Protocolo de
Investigacion, con base en las normas y procedimientos de investigacion, emitidas por la Direccion de
Investigacion.

e Resguardar 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 de investigacion para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida
responsabilidad para la proteccion de la informacién, asi como debera notificar a su superior jerarquico
al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional.

e Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI1-2015.En igualdad y No discriminacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable Act. ; crip Documento o Anexo
Direccién de Investigacion | 1 Instruye se disefien los protocolos de investigacién en
Medicina Traslacional.
Subdireccién de 2> |Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Investigacion en Medicina Traslacional, realizar los Protocolos de
Intervenciones Investigacion correspondientes.
Comunitarias
Departamento de Medicina| 3 |Recibe instruccién e indica al Investigador Titular
Traslacional promueva entre los diferentes departamentos del area
clinica, el desarrollo del procedimiento para la
elaboracion del Protocolo de Investigacion.
4 | Elabora el Investigador Titular el registro del Protocolo | ¢ 3000-02/SIGIn
en el formato “Registro de Protocolo de Investigacion”
5 | Firma Vo. Bo. del Protocolo y envia a la Direccién de
Investigacién para su aprobacion.
Direccion de Investigacion | 6 | Recibe Protocolo, lo aprueba y lo envia al Comité de
Investigacién, Comité de Etica en Investigacion y
Comité de Bioseguridad para su autorizacion.
Comité de Investigacion, 7 | Reciben el Protocolo de Investigacion para la evaluacion
Comité de Etica en de aspectos metodolégicos y éticos en su apego al
Investigaciéon y Comité de método cientifico para su autorizacion.
Bioseguridad ¢Procede?
8 |No: Entrega carta de rechazo al investigador titular y| ® Carta de rechazo
recomendaciones para mejorar la metodologia del
" Protocolo. Termina Procedimiento. S —
Si: Aprueba en definiiva o con modificaciones el
Protocolo de Investigacién, mediante su firma en el
formato “Registro de Protocolo de Investigacion®, emite
dictamen y envia a la Direccién de Investigacion para su
aplicacion.
Direccion de Investigacion | 10 | Recibe el Protocolo de Investigacion autorizado vy
solicita al Departamento de Medicina Traslacional,
implementar de acuerdo a la programacion
establecida.
AN
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Responsable Documento o Anexo
Departamento de Medicina| 11 |Recibe dictamen y el investigador titular desarrolla el | o Reportes/
Traslacional Protocolo y presenta el reporte de avance trimestral SIGIn
12 |Realiza el informe trimestral sobre el desarrollo del| ¢ Informe Trimestral
Protocolo y envia a la Direccion de Investigacion.
13 | Solicita al investigador titular emita el informe final y | o |nforme Final
envia a la Direccion de Investigaciéon para su
conocimiento.
14 | Solicita a la Direccién de Investigacion la difusion de
resultados una vez concluido el protocolo, a través de
congresos, articulos en revistas, etc.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
imenty - Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los No Aplica
Reyes.
7.0 Registros
: Responsable de Cédigo de registro o
Registros ‘ ek bl Y €108 .- rog'
| conservario - identificacién anica
71 Rgglstro de Protocolo de & ahss Departamer?to de Medicina 2S 7 / 3000-02
Investigacion Traslacional/SIGIn
7.2 Carta de rechazo del Investigador responsable y
1 aflo ) ‘ i 287
Protocolo Direccién de Investigacion
7.3 Dictamen 6 afios Direccién de Investigacion 287
Investigador responsable y
T4 Repories 10 Direccion de Investigacién/SIGIn 87
7.5 Informe Trimestral 6 aflos ADBARORALY §e i 11C.16
Traslacional
7.6 Informe Final 6 afios inynsiigaion aponisbio y 11C.16
Direccion de Investigacion
8.0 Glosario

8.1 Disefio del Protocolo de Investigacion: El protocolo de investigacion constituye la etapa de planificacién
de una investigacion. También es el documento base del investigador, cuyas especificaciones le permiten
orientar el proceso de ejecucion del trabajo. Es el documento que contiene el plan de un proyecto de
investigacion cientifica, con el maximo posible de detalle, precision y claridad.

8.2 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. \
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8.3 Investigador: Para los fines de informacién, es aquel que ocupa una plaza de investigador, titular o
asociado.

8.4 Procedimiento: Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcién para la realizaciéon de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion.

8.5 Protocolo de Investigacién: 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 comprobacion a través de la demostracion y la
verificacion y para llevar a cabo una investigacion cientifica.

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revisién | Fecha de la a

1 02-09-2024 Actualizacion por criterio de cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1 Registro de Protocolo de Investigacion (3000-02)
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2. Formacién de Recursos Humanos para la atencion de la Salud
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1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0
3.1

Propésito

Promover la formacién académica de los estudiantes en Escuelas de Educacién Superior, interesados en
participar en proyectos del Departamento de Medicina Traslacional, con la finalidad de formar recursos
humanos de alta calidad, desarrollar competencias profesionales en investigacion traslacional dirigida a la
prediccién, prevencion, diagnéstico, tratamiento en las dareas derivadas (medicina materno fetal,
reproduccién humana, uro-ginecologia, ginecologia en la paciente adolescente, medicina critica en
obstetricia y climaterio).

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, Direccion de Educacion en
Ciencias de la Salud, Subdireccién de Investigacién en Intervenciones Comunitarias, al Departamento de
Medicina Traslacional y a las areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes que
estén inmersos en la investigacion de la Medicina Traslacional.

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

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacion, Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, a
través de la Subdireccién de Investigacion en Intervenciones comunitarias, verificar que el Departamento
de Medicina Traslacional, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Solicitar mediante oficio a la institucion académica respectiva, la participacién 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 direcciéon y teléfono para que las/los alumnas/os interesados puedan
entrar en contacto con el (la) Investigador(a) adscrito(a).

e Decidir 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.

o Verificar que el estudiante que se encuentra desarrollando actividades académicas o de programas de
investigacién biomédica, esté bajo la tutoria del personal adscrito al Departamento de Medicina
Traslacional, el cual supervisara las actividades comprometidas por la/el alumna/o y la Institucién
educativa de donde proviene.

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

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 discriminaciéon.
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e Notificar al area de educacion, el desempefio del médico residente en el servicio durante su rotacién.

3.2 Ser4 responsabilidad de la Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de las Subdirecciones
y Jefaturas de Departamento y profesores titulares adjuntos en la especialidad correspondiente, cumplir con
las siguientes politicas de operacioén, normas y lineamientos:

e Coordinar las actividades de los residentes en la atencion de la paciente en el departamento de
Medicina Traslacional de acuerdo a lo establecido en los programas académicos, asi como instruir a la
atencién de los lineamientos establecidos en el INPer. -

3.3 Sera responsabilidad del estudiante que se encuentra desarrollando actividades académicas o de
investigacion en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes y que genere trabajos
de investigacion, cumpllr con las sngu:entes pohtlcas de operacuén normas y lineamientos:

e Donarala blblloteca institucional un ejemplar de los trabajos de investigacion generados en el INPer
(Tesis, articulos, monografias, etc.), para incrementar el aceryo y compartir el conocimiento.

| o \
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable e : m“ & Anexo

Direccién de Investigacion | 1 |Instruye a la Subdireccion de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias, se formen recursos
humanos para la atenciéon de la salud en Medicina
Traslacional.

Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Investigacién en Medicina Traslacional, promueva la formacion de
Intervenciones recursos humanos y dé seguimiento a programas
Comunitarias académicos con base en el Programa Académico
Anual del INPer.
Departamento de 3 |Recibe instruccién y elabora oficio para la| e Oficio de
o ) participacion de un postulante, dirigido a las participacion
Medicina Traslacional Instituciones Académicas que tienen convenio de
colaboracién con el INPer en original y dos copias.
4 |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.
5 |Solicita al estudiante informacién para poder| e Listado de
contactarlo posteriormente y lo registra. entrevistas
6 |Determina el ingreso del estudiante al Programa
Académico.
¢Procede?
7 |No: Informa via internet a los candidatos que no
fueron aceptados. Termina procedimiento.
8 |Si: Informa a la Direccién de Investigacién y a los| ¢ Listado de
estudiantes, la aceptacién de la rotacion y los registra aceptados
en el listado de aceptados.

Direccion de Investigacion | 9 |Comunica mediante oficio a la Direccion de| ¢ Oficio de
Educacion en Ciencias de la Salud, los nombres y estudiantes
datos de los estudiantes aceptados, nombre del aceptados
programa o proyecto al que se incorporard, fecha de
inicio, duracién de la estancia, horario y actividades,
para el tramite que e corresponde.
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Departamento de 10
Medicina Traslacional

11

12

presente en la fecha acordada de acuerdo a las
indicaciones del Programa. - -

Envia mensualmente a la Direccién de Educacion en
Ciencias de la Salud previo visto bueno de la
Subdireccion de Investigacion en Intervenciones
Comunitarias, un reporte de las actividades que el
alumno ha realizado. '

Elabora oficio dirigido a la Direccion de Educaciéon en
Ciencias de la Salud, en el cual comunica la
conclusién de la estancia y le solicita que lo
comunique mediante oficio a la Institucion Académica

Designa al tutor principal e instruye al alumno se

4130-07

Oficio de
conclusién de la
estancia

de donde proviene el estudiante.

Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Cédigo (cuando 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 Elaboracién y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los No Aplica
Reyes.
7.0 Registros
, ~ Responsable de Cédigo de registro o
Regletitiy ~ conservarlo  identificacién tnica

7.1 Oficio de participacion

6 afios

Departamento de Medicina
Traslacional

2S.11/No. de oficio

7.2 Listado de entrevistas

Departamento de Medicina
Traslacional

Documento de
comprobacién inmediata

Departamento de Medicina

la estancia

Ciencias de la Salud

7.3 Listado de aceptados 2 aflos Trastacionsl 3S.4
;'c‘igggigsde Aala oS 2 afios Direccion de Investigacion 3S.4/No. de oficio
me“lzzzzrst? mensual de & afios DepartaTr_t:ae;'tac‘)Cic(i)en gllledicina 3S.6/4130-07
7.6 Oficio de conclusién de & afog Direccién de Educacion en 3S 8/No. de oficio

8.0 Glosario

8.1 Alumno: Término genérico para designar a quien recibe educacién formal.

8.2 Candidatos: El que pretende algun cargo o titulo.

8.3 Oficio: Documento que transmite informacion.

8.4 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.

8.5 Postulante: La persona con interés en recibir la capacitacién en un programa educativo.
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9.0 Cambios de esta version
1 02-09-2024 Actualizacién por criterio de cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1 Reporte mensual de actividades (4130-07)
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1.0
1.1

2.0

Propésito

Realizar la difusién de los resultados de las investigaciones realizadas en el departamento o en colaboracion
con otros departamentos del Instituto, mediante publicaciones médicas en revistas con reconocimiento
nacional e internacional, con la finalidad de mejorar la calidad de vida y salud de la poblacién, apoyados en
el otorgamiento de una atencién integral, oportuna, eficaz y de calidad.

Alcance

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, a la Subdireccion de

2.2

3.0

Investigacion en Intervenciones Comunitarias, al Departamento de Medicina Traslacional y a las areas del
Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes que estén inmersos en la difusion de los
resultados de las investigaciones realizadas.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios y al personal del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), asi como al publico en general.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Investigaciéon, a través de la Subdirecciéon de Investigacion en

Intervenciones Comunitarias, verificar que el Departamento de Medicina Traslacional, cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Promover entre los investigadores del departamento la difusién de los resultados de las investigaciones
realizadas en éste o en colaboracién con otros departamentos del instituto.

e Supervisar la difusién de los resultados de las investigaciones realizadas en el departamento o en
colaboracién con otros departamentos del Instituto, mediante publicaciones médicas en revistas con
reconocimiento nacional e internacional (protocolos autorizados por la Direccién de Investigacion).

e Solicitar al investigador titular y a los colaboradores, que se realicen los procedimientos
correspondientes para la difusion de los resultados de las investigaciones realizadas en el
departamento o en colaboracién con otros departamentos del Instituto, mediante publicaciones médicas
en revistas con reconocimiento nacional e internacional y congresos relacionados.

e Realizar la revision de las distintas revistas afines a los temas relacionados con los resultados
encontrados, revisar la categoria de las revistas en el catdlogo de la Comision Coordinadora de
Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad para seleccionar la revista adecuada
para su publicacién.

e Resguardar el personal adscrito al departamento, 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 de investigacion electrénicas, para la captura en los sistemas
correspondientes, observando la debida responsabilidad para la protecciéon de la informacién, asi como
notificar a su superior jerarquico al momento de cambio de servicio o de ser el caso, baja institucional.
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4.0 Descripcion del procedimiento
No. | Ee ol e BREET Documento o
Responsable No n de actividades
Act. ‘ e i Anexo
Direccién de Investigacion | 1 |Instruye a la Subdireccion de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias, realizar la difusién de
los resultados de las investigaciones realizadas.
Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Investigacion en Medicina Traslacional, realice la difusion de
Intervenciones resultados de las investigaciones realizadas.
Comunitarias
Departamento de Medicina| 3 |Recibe instruccién y solicita al investigador titular
Traslacional realice una redaccion de los resultados para que sean
publicados en un articulo médico.
4 | Analiza la informacién y la escritura del articulo, y
verifica que se cumplan los requisitos solicitados por
la revista seleccionada para la publicacion.
¢Procede?
5 | No: Solicita correcciones y adecuaciones. Regresa a
la Actividad N° 3.
6 |Si: Acepta el articulo y de manera conjunta con el
investigador titular realiza el envi6 del articulo a la| ® Correo de
revista elegida. Esperan las correcciones que el editor aceptacion
de la revista indique y se reenvia el articulo con las
correcciones hasta la aceptacion del articulo por la
revista elegida.
7 |Envia a la Subdireccion de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias el correo de aceptacion
del articulo para los tramites del pago
correspondiente.
8 | Envia como evidencia a la subdireccién la publicacién _
de la investigacion realizada, previo pago y| ® Copia del articulo
publicacién por la revista.
Termina Procedimiento
8
N\
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( Témino )
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6.0 Documentos de referencia

| codigo (cuando aplique)

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de

Reyes.

REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los No Aplica

7.0 Registros

o
Reghesen identificacion unica
: Investigador responsable y
7.1 Carta de aceptacion 2 aflos Direccion de Investigacion 9C.2
” Departamento de Medicina
7.2 Oficio 3 afios Tessiscionsl 9C.3

8.0 Glosario

8.1 Publicacion de articulo en revista de divulgacién cientifica: Es un procedimiento mediante el cual alguno
de los investigadores adscritos al departamento de Medicina Traslacional, realiza la publicacion de un
articulo de divulgacién cientifica en alguna revista que se encuentre en el catdlogo de la comision
coordinadora de Institutos Nacionales de Salud para dinfundir los resultados de los protocolos de
investigacion que se estan llevando a cabo en el Departamento de Medicina Traslacional o en coolaboracién

con otros departamentos.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision | Fecha de la as - Descripcién del cambio
1 29-08-2024 Actualizacién por criterio de cambio de autoridades.
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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1.0 Propésito

1.1 Establecer convenios de colaboracién con otras instituciones de salud y docentes nacionales e
internacionales, para el desarrollo de actividades académicas de investigacién y formacion de recursos
humanos.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Investigacion, Direccion de Educacion en

2.2

3.0
3.1

Ciencias de la Salud, a la Direccién de Administracién y Finanzas, Subdireccion de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias, y a la Subdireccién de Intercambio y Vinculacion, asi como al Departamento
de Medicina Traslacional, Departamento de Vinculacién Institucional y al Departamento de Asuntos
Juridicos del Instituto.

A nivel externo, este procedimiento es aplicable con otras Instituciones de Salud y docentes Nacionales e

Internacionales con los que se pueda colaborar para el desarrollo de actividades académicas de
investigaciéon y formacion de recursos humanos, Universidades, Centros o Unidades de Investigacion,
Hospitales u otros Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacién, Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud y la
Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Investigacion en Intervenciones
Comunitarias, verificar que el Departamento de Medicina Traslacional, cumpla con las siguientes politicas
de operacién, normas y lineamientos:

Realizar enlaces con las autoridades de otras Instituciones de Salud y docentes para establecer
convenios de colaboracién, para el desarrollo de actividades académicas de Investigacion y Formacién de
Recursos Humanos.

Realizar enlaces con autoridades y directivos de instituciones de la iniciativa privada para establecer
convenios de colaboracién, para el desarrollo de protocolos de investigacion que fortalezcan la practica de
la investigacion traslacional en el Instituto.

Promover entre los investigadores del Departamento, estrategias para establecer métodos de vinculacion
con otras Instituciones que den como resultado el desarrollo de actividades académicas de Investigacién y
formacién de Recursos Humanos.

Promover entre los investigadores del Departamento y de otros Departamentos del Instituto, estrategias
para establcer grupos multidisciplinarios con otras Instituciones de Salud y docentes para llevar a cabo
lineas de investigacién de Medicina Traslacional en el Instituto.

Promover entre los investigadores del Departamento y de otros Departamentos del Instituto, estrategias
para establecer grupos de trabajo que involucren ciencia basica y practica clinica con otras Instituciones
de Salud y docentes para llevar a cabo Protocolos Investigacion que consoliden la practica de la Medicina
Traslacional.
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e Facilitar los procesos con el Departamento de Asuntos Juridicos del Instituto y el Departamento de
Vinculacién Institucional en la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud, para establecer convenios
de colaboracién con otras Instituciones de Salud y docentes nacionales e internacionales, para el
desarrollo de actividades académicas de Investigacién y formacién de Recursos Humanos.

e Promover entre los investigadores del Departamento, el apego y el cumplimiento a la normativa interna
para el manejo de recursos de terceros.

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

\
CONTROL'QE EMISION
tElaboré: \ Revisé: Autorizé:
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4.0 Descripcion del procedimiento
R e Documento o
esponsable Act. i Anexo
Direccion de Investigacion | 1 |Instruye a la Subdirecciéon de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias, realice Convenios de
Colaboracién Interinstitucionales.
Subdireccién de 2 |Instruye al Departamento de Medicina Traslacional,
Investigacion en realice Convenios de Colaboracién Interinstitucionales.
Intervenciones
Comunitarias
Departamento de Medicina| 3 |Recibe instruccion, propone temas y/o Instituciones para
Traslacional generar Convenios de Colaboracion Interinstitucional y
envia a la Direccion de Investigacion para su
autorizacion.
4 |Recibe la retroalimentacion de la Direccién de
Investigacion y realiza la propuesta del convenio
especifico por tema e institucion.
Direccion de Investigacion | 5 |Recibe propuestas de los convenios, las evalia y
determina si son correctas.
¢Procede?
6 | No: Solicita modificaciones. Regresa a la actividad 4.
7 |Si: Envia los convenios al Departamento de Asuntos| , convenios
Juridicos para las gestiones y formalizacion
correspondientes.
Departamento de Asuntos | 8 |Recibe propuestas de los convenios y determina sin son
Juridicos/Departamento de correctos. ¢Procede?
Vinculacion Institucional
9 |[No: Solicita modificaciones para que se cumplan los
requisitos juridicos correspondientes. Regresa a la
actividad No. 4.
10 |Si: Envia la ratificacion de Convenios en original y dos| e Convenios
copias a la Direccibn de Investigacion para su
conocimiento y seguimiento.
Direccion de Investigacion | 11 | Recibe Convenios, los revisa y rubrica para su tramite
correspondiente.
3
CONTROL RE EMISION
EN:oréz \Revisé: s Autorizé6:
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PR Mo Documento o
ponsable |Act. | Anexo

Departamento de Medicina| 12 |Recaba firma en original y dos copias del convenio y| e Convenios

Traslacional

distribuye a las areas correspondientes.

13 |Aplica el desarrollo de las actividades derivadas del
Convenio.

Termina Procedimiento

™

CONTROL b§ EMISION

ﬁlaboré: \\\Qevlséz Autorizé:
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccién de

Investigaciéon en Departamento de Medicina
Intervenciones Traslacional
Comunitarias

Departamento de Asuntos
Juridicos/Departamento de
Vinculacién Institucional

Direccién de Investigacion

1 2 3
Instruye se realicen Recibe instruccién e indica e R
convenios de colaboracién -~ promover la creacién de > Convenios epnvl 9 el
interinstitucionales convenios enios y a pa

autorizacion

4

Recibe retroalimentacion y
realiza la propuesta del 8
convenio especifico por Recibe propuestas de los

tema e institucion convenios y determina sin
T

T son correctos
v 5 5
Recibe propuestas de los

convenios, las evalia y
determina si son correctas

Si No

que se cumplan los
requnsnos )ur!d icos

Solicita modificaciones

S
Envia la ratificacion de

» convenios para su
Envia los convenios para conocimiento y seguimiento
las gestiones y 12 -
formalizacién Convenios
correspondientes Recaba firma del donante

Convenios #{en el convenio y distribuye a
las areas correspondientes

Convenios

{ 11

Recibe convenios, los 13
revisa, rubrica y envia para Aplica el desarrollo de las
su tramite correspondiente actividades derivadas del
Convenio
Convenios
( Término )
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6.0 Documentos de referencia
ntos | cedigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud.
09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los No Aplica
Reyes.
7.0 Registros
Cédigo de registro o
Regebns Sntane de copeen identificacién Gnica
7.1 Convenios 6 Afos Direccién de Investigacion 2C.19

8.0 Glosario

8.1 Convenio: Es el acuerdo de voluntades entre dos 0 mas personas sobre cualquier punto en discusién o
cuestion pendiente de resolver, para lograr objetivos comunes.

8.2 Donante: Son las Instituciones Educativas y/o de Investigacién tanto nacionales como internacionales que
tienen convenio de colaboracién con el Instituto Nacional de perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

8.3 Protocolo de Investigacion: Procedimiento formado por una secuencia l6gica 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 comprobacion a través de la demostracion y la verificacion y
para llevar a cabo una investigacion cientifica.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién Fnhﬂh& cti ‘ ripcién del cambio
1 29-08- 2024 Actualizacién por criterio de cambio de autoridades.

10.0 Anexos

10.1 No Aplica.

CONTROL\QE EMISION
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5. Intercambio Cientifico de Proyectos de Investigacion Nacional e Internacional

\
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2.0
21

Propésito

Promover y realizar reuniones de intercambio cientifico de caracter nacional e internacional para establecer
vinculos necesarios para el resultado de los proyectos de investigacion del Departamento de Medicina
Traslacional, relacionados con las diferentes areas involucradas en la Medicina Traslacional.

Alcance

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion, a la Direccion de Educacion
en Ciencias de la Salud, Subdireccién de Investigacién en Intervenciones Comunitarias y al Departamento
de Medicina Traslacional, y demas areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los
Reyes que estén inmersos en el intercambio de resultados de proyectos de investigaciéon de Medicina
Traslacional.

2.2 A nivel externo, este procedimiento es aplicable a diferentes Instituciones Nacionales e Internacionales

relacionadas con la asistencia, docencia e investigacion en las diferentes areas en Medicina Perinatal.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Seré responsabilidad de la Direccion de Investigaciéon, a través de la Subdireccién de Investigacion en
Intervenciones Comunitarias, verificar que el Departamento de Medicina Traslacional, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:
Promover entre los investigadores adscritos al departamento y en los diferentes departamentos del area
clinica, la participacion en la promocién y realizacion de reuniones de intercambio cientifico de caracter
nacional e internacional.
Supervisar el desarrollo de las reuniones de intercambio cientifico, con base al protocolo autorizado por la
Direccion de Investigacion y la Direcciéon de Educacion en Ciencias de la Salud.
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.
Aplicar los puntos prioritarios y la normatividad institucional, para promover y realizar reuniones de
intercambio cientifico de caracter nacional e internacional para el intercambio de resultados de los
proyectos de investigacion del Departamento de Medicina Traslacional.
\'\
CONTROL\DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento

O IR T TR e R e ST | e S b Documento o
Responsable: el (T T Anexo

Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccién de Investigacién en
Investigacion Intervenciones Comunitarias, emitir los puntos
prioritarios para reuniones de intercambio cientifico,
nacionales e internacionales.

Subdireccién de 2 |Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Investigacion en Medicina Traslacional, desarrolle los puntos prioritarios
Intervenciones de reunioqes de intercambio cientifico de caracter
Comunitarias nac!ongl e internacional de acuerdo a la normatividad
Institucional.

Departamento de 3 |Recibe instruccién y solicita a los investigadores,
Medicina Traslacional propuestas de los puntos prioritarios a discutir en las
reuniones de intercambio cientifico.

4 | Verifica que los puntos seleccionados para la reunion
se apeguen a las prioridades de investigacion del
Instituto Nacional de Perinatologia.

¢Procede?

5 | No: Informa improcedencia y solicita cambios. Regresa
Actividad N°3.

6 |Si: Aprueba los puntos e instruye a los investigadores
hagan difusién en los diferentes departamentos de las
areas clinicas, de los puntos para discutir en las
reuniones de intercambio cientifico.

7 |Convoca a los diferentes departamentos del area ¢ Oficio
clinica, para participar en las reuniones de intercambio
cientifico.

8 |Participa en las reuniones con los diferentes
departamentos de area para determinar las posibles
soluciones en la investigacion cientifica para el
desarrollo de la Medicina Traslacional en el Instituto.

Termina Procedimiento

\
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5.0 Diagrama de Flujo
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Investigacién Nacional e Internacional Hoja: 5 de 5
6.0 Documentos de referencia
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud.
09-2013
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de _
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los No Aplica
| Reves.
7.0 Registros
Cédigo de registro o
T | identificacién dnica
7.1 Oficio N/P Departamento Fie Medicina Document'o de gomprobacuén
Traslacional inmediata

8.0 Glosario

8.1 Proyecto de investigacion: Es un procedimiento cientifico destinado a recabar informacion y formular
hipétesis sobre un determinado fenémeno social o cientifico.

9.0 Cambios de esta version
Namero de Revision | Fecha de la actt

1 29-08-2024 Actualizacién por criterio de cambio de autoridad.

10.0 Anexos

10.1 No Aplica.
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