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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para elaborar el Programa Anual de Trabajo para determinar las
actividades que realizara el area durante el afio, en apego a lo establecido por el gobierno federal
y el propio Instituto en materia de programacion presupuestacion del gasto.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Adjunta del Centro de Investigacién
en Salud Poblacional al determinar las estrategias para elaborar el Programa Anual de Trabajo
(PAT), a la Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y
Céncer al solicitar a los responsables de cada proyecto, la relacion de necesidades de insumos,
materiales y equipo y emite el PAT, a la Subdireccion de Apoyo Académico al tramitar la
radicacion de los recursos ante la Direccion de Administracion y Finanzas para la elaboracion
del programa.

2.2 A nivel externo, el procedimiento aplica a los informes presupuestales y financieros de ejercicio
y control que se reportan a las Secretarias de Salud y de Hacienda y Crédito Publico.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion Adjunta del Centro de Investigacion en Salud Poblacional en todos los casos
informara de acuerdo a los lineamientos establecidos a la Direccion del Instituto Nacional de
Salud Publica sobre el avance y logro de las metas programadas para cada proyecto de
investigacion autorizado.

3.2 La Direccién de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
debera vincular los proyectos presentados para su aprobacion con el Programa Anual de
Investigacion, Docencia e Intercambio Académico y el Programa Anual de Trabajo.

3.3 La Direccién de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer,
asi como los departamentos dependientes de esta, son responsables del seguimiento y gestion
del desarrollo de sus proyectos autorizados.

3.4 El titular de la Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus
y Cancer es responsable de solicitar cuando asi lo considere una justificacion amplia de los
gastos a realizarse.

3.5 La Subdireccién de Apoyo Académico, tramitard ante la Direccion de Administracion y Finanzas,
la radicacién de los recursos para el desarrollo de sus proyectos, e informaré en forma y tiempo
de acuerdo a la normatividad establecida sobre el ejercicio y comprobacion del gasto.

3.6 La Direccién de Administracién y Finanzas, es responsable de dar seguimiento a la aplicacion
de los recursos para el desarrollo de sus proyectos, una vez aprobado el plan institucional e
informa a la Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus
y Cancer sobre los recursos que le fueron autorizados.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Director Adjunto del
Centro de Investigacion
en Salud Poblacional

1

Determina las estrategias
elaborar el Programa Anual
Trabajo (PAT).

paral
de

Instruye a la Subdireccién de Apoyo
Académico para que recopile las
necesidades de recursos materiales Y|
financieros de la Direccion de
Investigacion en  Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus Y|
Céncer para el afio siguiente.

No Aplica

Subdirector
Académico

de Apoyo

Elabora solicitud mediante oficio a Ia
Direccion de Investigacibn en
Enfermedades Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus y Cancer, requisita
los formatos establecidos por la|
Direccion de Administracién
Finanzas para que determine sus
necesidades de recursos materiales Y|
financieros para el afio siguiente.
Archiva acuse

Formato/ Oficio/ Acuse

Director de Investigacion
en Enfermedades
Cardiovasculares,

Diabetes  Mellitus |
Cancer

Instruye a los responsables de las
jefaturas de los Departamentos de
Enfermedades Cronicas, Prevencion
y Control de Tabaquismo,
Epidemiologia  del = Céncer
Evaluacion de Riesgos Ambientales,
para que requisiten en el formato
establecido, sus necesidades anuales
de recursos materiales y financieros.
Solicita a los investigadores|
responsables de cada proyecto
elaboren en formato establecido,
relacién de necesidades de insumos,
materiales y equipo.
Recibe de los investigadores
clasifica los requerimientos de
insumos materiales y equipo de cadal
uno de ellos por cada proyecto de
investigacion.

Formato / oficio

Formato

Formato
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10

11

12

Revisa, evallan y en su caso ajustan
las relaciones de los insumos
materiales y equipo requeridos paral
cada proyecto de investigacion,
mismas que consolidan e integran en
un solo formato.

Recibe formato Gnico con relacion de
insumos  materiales 'y equipos|
requeridos.

Evalla las necesidades de recursos
materiales y financieros de cada
proyecto prioritario presentado por
cada uno de los Departamentos para
el logro de los objetivos de Iqg
Direccion e Institucionales.
¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad N° 4.
SI: Continda en la actividad N° 12.

Emite el Programa Anual de Trabajo de la|
Direccion de Investigacibn en
Enfermedades Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus y Cancer y turna a la
Direccion Adjunta del Centro de
Investigacién en Salud Poblacional, para
su aprobacion.

Formato

Formato Unico de

necesidades

Formato Unico de

necesidades

PAT

Director Adjunto del
Centro de Investigacion
en Salud Poblacional

13

14

15

Evalla el Programa Anual de Trabajo
de la Direccion de Investigacion en
Enfermedades Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus y Céancer.

¢ Se aprueba?

NO: Emite en su caso observaciones,
establece adecuaciones y regresa a la|
actividad N° 12.

SI: Continua en la actividad 16.

PAT

Director de Investigacion

en Enfermedades
Cardiovasculares,
Diabetes  Mellitus |
Cancer

16

Recibe el Programa Anual de Trabajo
aprobado por la Direccion Adjunta del
Centro de Investigacion en Salud

Poblacional correspondiente a Ia
Direccibn de Investigacion en
Enfermedades Cardiovasculares,

Formato
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17

Diabetes Mellitus y Céancer.

Notifica mediante oficio a la Subdireccion
de Apoyo Académico, el Programa Anual
de Trabajo aprobado por la Direccion
Adjunta del Centro de Investigacion en
Salud Poblacional con las necesidades
de recursos materiales y financieros para
el afo siguiente. Archiva Acuse.

PAT / Oficio /Acuse

Subdirector
Académico

de Apoyo

18

Recibe oficio y Programa Anual de
Trabajo de la Direccion de
Investigacion en  Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus Y|
Céncer con las necesidades de
recursos materiales y financieros para
el afio siguiente, mismo que envia a la|
Direccion de Administracién
Finanzas para integrar el Programa
Anual de Trabajo.

PAT autorizado

Director de
Administracion yl
Finanzas

19

Recibe Programa Anual de Trabajo de
la Direccion de Investigacion en
Enfermedades Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus y Cancer, y una vez
aprobado el plan institucional informa
a la Direcciébn de Investigacion en
Enfermedades Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus y Cancer sobre los
recursos que le fueron autorizados.

PAT autorizado

Director de Investigacion
en Enfermedades|
Cardiovasculares,
Diabetes  Mellitus
Cancer

20

21

Recibe informe de los recursos
autorizados. Archiva

Notifica de acuerdo a los lineamientos
establecidos a la Direccion Adjunta
del Centro de Investigacion en Salud
Poblacional, sobre el cumplimiento de
las metas y el ejercicio del gasto de
cada uno de los proyectos
autorizados.

PAT autorizado

Informe de
autorizados

recursos

Director Adjunta del
Centro de Investigacion
en Salud Poblacional

22

Evalta el cumplimiento de las metas y|
el ejercicio del gasto de cada uno de
los proyectos autorizados y rinde
informe a la  Direccion de
Administracion y Finanzas en los
términos en que esta indique. Archiva
copia.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Informe de recursos
autorizados / copia
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR ADJUNTO DEL
CENTRO DE
INVESTIGACION EN
SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DE
INVESTIGACION EN
ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES,
DIABETES MELLITUS Y
CANCER

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECTOR DE APOYO
ACADEMICO

Con D

1

Determinacion de
estrategias

v 2

Instruccion de
recopilar
informacion

v 4
Instruccion de
Responsables

OFICIO

FORMATO

Solicitud de
Formato

FORMATO

Recepcion de
Investigadores

FORMATO

Revision y
Evaluacion

i FORMATO

8

Recepcion de
formatos

FORMATO
UNICO DE
NECESIDADES

;s

Elaboracién de
Solicitud

OFICIO

ACUSE
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DIRECTOR ADJUNTO DEL DIRECTOR DE DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE APOYO
CENTRO DE INVESTIGACION EN ADMINISTRACION Y ACADEMICO
INVESTIGACION EN ENFERMEDADES FINANZAS
SALUD POBLACIONAL CARDIOVASCULARES,
DIABETES MELLITUS Y
CANCER
A
9
Evaluaciéon de
necesidades
FORMATO
UNICO DE
NECESIDAD!
10 NO
PROCEDE
11
13 Sl
Evaluacion del Emisi6n del PAT
PAT
FORMATO LLJ
15 sj
14 NO
v 6
@ Recepcion del PAT
17 18
Notificacion del PAT Recep_ci_én de
Oficio
l OFICIO OFICIO
PAT 1 PAT
VA— ACUSE Autorizado
-

Recepcion del PAT

PAT
Autorizado
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DIRECTOR ADJUNTO DEL DIRECTOR DE DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE APOYO
CENTRO DE INVESTIGACION EN ADMINISTRACION Y ACADEMICO
INVESTIGACION EN ENFERMEDADES FINANZAS
SALUD POBLACIONAL CARDIOVASCULARES,
DIABETES MELLITUS Y
CANCER
B
20

Recepcién de

Informe
‘s

PAT
Autorizado

INFORME DE

RECURSOS
ALITORIZADOS

22 21
Rendicién de Notificacién del
informes cumplimiento de
metag
INFORME DE
RECURSOS INFORME DE
ALITORIZADOS RECURSOS
AUTORIZA]

A

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacién Especifico .
del INSP 2011 No Aplica
6.2 Normatividad emitida en la materia
por la Secretaria de Hacienda y Crédito No Aplica
Pudblico
6.3 Presupuesto de Egresos de la .
Federacion 2016 No Aplica
6.4 Clasificador por Objeto del Gasto .
2016 No Aplica
6.5 Guia Técnica Para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales de No Aplica
Organizacion Especificos de la Secretaria P
de Salud 2013
6.6 Reglamento Interno 2015 No Aplica

7. REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros . 2 - . LA
conservacioén conservarlo identificacion Gnica
21 PATS Direccion de
) izad 10 afios Administracion Yy No aplica
autorizados Finanzas

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Programa Anual de Trabajo: Documento que resume la programacion del gasto anual de la
entidad alineado al resultado de las actividades sustantivas.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

01

Noviembre 2017

Actualizacion por acciones de

mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 PATS autorizados
10.2 SIID
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10.1 PATS autorizados (http://www.insp.mx/planeacion-estrategica/programas-institucionales.html)

tuto Naconal
balud Pubhca
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10.2 SIID (https://siid.insp.mx/)

. %
Y Slstema de Informacion en - . Recuérdame
. Investigacion y Docencla D<Ml Nombre de usuario Contrasefa
Ingresar X

Sistema que facilita el registro,
manejo, validacién y evaluacion
de:

-
’ '4
7 |2 C

Datos Publicaciones Planes de
Protocolos curriculares cientificas trabajo
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1. PROPOSITO

Coordinar los programas anuales de investigacion, docencia e intercambio académico de la
Direccion Adjunta del Centro de Investigacion en Salud Poblacional para generar conocimiento
cientifico de alto nivel técnico que promueva el cumplimiento de la mision institucional.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento aplica a la Direccién Adjunta del Centro de Investigacion en
Salud Poblacional al aprobar los programas anuales de investigacién, docencia e intercambio
académico y a la Direccién de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes
Mellitus y Céncer al coordinar la integracién de los programas de trabajo anuales de sus
departamentos.

2.2 A nivel externo, desarrollar nuevos programas atractivos para el interés de nuevos candidatos
en el Instituto Nacional de Salud Publica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
sera la responsable de coordinar la elaboracién e integracion de los programas de trabajo
anuales de cada uno de los departamentos que la integran.

3.2 La Direccién Adjunta del Centro de Investigacion en Salud Poblacional sera el area encargada
de consolidar y aprobar sus programas anuales de investigacion, docencia e intercambio
académico.

3.3 Invariablemente los programas de investigacion, docencia e intercambio académico deberan
ser congruentes con las lineas rectoras establecidas por el Instituto Nacional de Salud Publica.

3.4 Sera responsabilidad de los titulares de las jefaturas de departamento que conforman la
Direccién de Investigacién en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Céncer
informar periédicamente por escrito los avances y logros obtenidos en sus respectivos
programas.

3.5 El establecimiento de metas debera ser congruente con los recursos humanos, materiales y
financieros asignados por la Direccion Adjunta del Centro de Investigacion en Salud Poblacional
y autorizadas en el programa anual de trabajo (PAT).

3.6 La Direccién Adjunta del Centro de Investigaciéon en Salud Poblacional envia a la Secretaria
Académica del Instituto Nacional de Salud Publica, el programa anual de investigacion,
docencia e intercambio académico para su registro y aprobacion.

3.7 La Direccién de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
sera la responsable de dar seguimiento a los programas de trabajo de cada uno de los
departamentos e informar oportunamente a la Direccion Adjunta del Centro de Investigacion en
Salud Poblacional.

3.8 El personal docente que participe en la imparticion y coordinacién de alguna de las modalidades
de docencia del instituto, debera de estar acorde a la plantilla de docentes como: profesor titular,
profesor adjunto y profesor invitado.

3.9 Los programas académicos deberan contar con:

e Presentacion y/o justificacion
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Problematica a la que corresponde

Poblacion objetivo (a quien esta dirigido)

Descripcién de contenidos tematicos.

Manual del curso (basico, intermedio o avanzado)

Definir su valor en créditos

Definir objetivos de aprendizaje, sefialando los conocimientos, habilidades y aptitudes
que se esperan alcanzar del alumno.

Registro de ingreso a los cursos

e Criterios metodolégicos.

3.10 Las unidades didacticas estaran revisadas y aprobadas por los colegios de profesores, segun
sea el caso.

3.11 La Direccion Adjunta del Centro de Investigacién en Salud Poblacional acreditard el mapa
curricular de posgrados en ciencias de la salud, con las areas de concentracién que le
competan, asi como proponer los ejes curriculares: conceptual, metodoldgico —instrumental y
de integracion.

3.12 Los planes de estudio deberan estar disefiados de acuerdo con el sistema piramidal de créditos
y contener los elementos que se describen en los “lineamientos para la presentacion de
programas académicos”.

3.13 Los miembros de la jefatura de departamento podran ser asignados como tutores individuales
de los alumnos de posgrado.

3.14 El coordinador de cada programa académico participard en el disefio de las unidades
didacticas del programa que coordina, en colaboracién con los capitulos de profesores
correspondientes.

3.15 Para la seleccién e ingreso de los aspirantes se estara a lo dispuesto en el “reglamento general
de estudios de posgrado”.

3.16 Larevisién de las unidades didacticas correra a cargo del colegio de profesores.

3.17 Las politicas para el desarrollo de los programas de investigacion son los definidos en el
procedimiento “elaboracidn y aprobacion de protocolos de investigacion®.
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4. ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Director  Adjunto  del
Centro de Investigacion
en Salud Poblacional

Conduce a la Direccion de
Investigacion en Enfermedades|
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus |
Cancer para que elabore el programal
anual de investigacion, docencia €
intercambio académico.

No Aplica

Director de Investigacion
en Enfermedades|
Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus
Cancer

Y

Establece segin sea el caso ejes
curriculares y acredita mapa curricular,
necesidades y proyecto de intercambio|
académico e investigacion.

Coordina e instruye via oficio a sus
Jefaturas de Departamento, elaboren
programas de trabajo anual de
investigacion, docencia e intercambio
académico estableciendo metas.

/Analiza las posibilidades de desarrollo
de nuevas lineas de investigacion de
acuerdo a las tendencias
necesidades actuales y los vacios
existentes, asi como de planes de
docencia e intercambio académico.

Elabora propuesta de programas
anuales.

Recibe los programas anuales de
investigacion docencia e intercambio
académico de cada uno de los
departamentos adscritos a la misma.

Evalla y analiza los programas de
trabajo, emite 'y aprueba las
recomendaciones y observaciones a
los mismos.

Consolida  programa  anual de
investigacion, docencia e intercambio
académico.

Emite el programa anual a la Direccion
/Adjunta del Centro de Investigacion en

No Aplica

Oficio / acuse

Oficio

Programa anual

Protocolo anual

Programa anual

Programa anual

Programa anual

Salud Poblacional para su aprobacion.
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Director  Adjunto  del
Centro de Investigacion
en Salud Poblacional

10

11

12

13

14

15

Recibe programa anual de
investigacién, docencia e intercambio
académico.
¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad No.9
Sl: Continda con la actividad No. 13.

Aprueba e instruye al titular de Ia
Direccion de Investigacion en
Enfermedades Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus y Cancer para
ejecutar los programas.

Envia a la Secretaria Académica del
Instituto Nacional de Salud Publica, el
programa anual de investigacion,
docencia e intercambio académico
para su registro y aprobacién. Archival
programa.

Instruye al titular de la Direcciéon de
Investigacion en Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus |
Céncer la aplicacion del posgrado.

Programa anual

Programa anual

Programa anual /Archiva

No Aplica

Director de Investigacion
en Enfermedades
Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus y
Cancer

16

Implementa, dirige y coordina las
acciones necesarias para ejecutar el
programa de trabajo anual de
investigacién, docencia e intercambio
académico de la Direccion de
Investigacion en Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus |
Céancer.

TERMINA PROCEDIMIENTO

No Aplica
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION
EN SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

( INICIO
v 1

Conduccion de

Programa Anual

Establecimiento de
ejes circulares

Elaboracién de
programas

OFICIO

4

Analisis de
Posibilidades

Elaboracion de
Propuesta

Programa
Anual

Recepcion de
Programas
Anuales

Programa
Anual

OFICIO
5
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DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION
EN SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

* 7

Evaluacion de

programas de trabajo

v s

rl Programa Anual |

Consolidacion de
Programa

Programa Anual
v 9 ':l

Emisién de

10

Programa
Anual

Recepcion de
Programa

13

Aprobacion de
Programa

Programa
Anual
Programa
Anual v

14

Envio de Programa
ala SAC

v 15

Institucion de

Programa

Programa

Aplicacion de
Posgrado

A4

Anual

16

Direccion de
Programa

Implementacion y

v

( TERMINO )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacion Especifico del

INSP 2011 No Aplica

6.2 Guia Técnica Para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales de
Organizacion Especificos de la Secretaria
de Salud 2013

No Aplica

6.3 Reglamento Interno 2015 No Aplica

7. REGISTROS

Tiempo de Responsable Cdédigo de registro o

Registros - ) e L I
conservacion de conservarlo identificacion Unica

7.1 Programa de
Trabajo Anual de
Investigacion, Direccion del Centro
Docencia e | 10 afios de Investigacién en | No aplica
Intercambio Salud Poblacional
Académico de la
Direccién

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Programa anual de investigacion docencia e intercambio académico: Documento que
resume la programacion de las actividades de investigacién, docencia e intercambio
académicos del centro.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
. Actualizacion por acciones de
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10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Programa de Trabajo Anual de Investigacién, Docencia e Intercambio Académico

de la Direccién
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10.1 Programa de Trabajo Anual de Investigacion, Docencia e Intercambio Académico de la

Direccidn (http://www.insp.mx/planeacion-estrategica/programas-institucionales.html) / (SIID
https://siid.insp.mx

.
2t Sistema de Informacion en S Recuérdame
o Investigacion y Docencla Nombre de usuario Contrasefia
Ingresar

Sistema que facilita el registro,
manejo, validacién y evaluacion
de:

Datos Publicaciones Planes de
Protocolos curriculares cientificas trabajo
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1. PROPOSITO

Evaluar y plantear los protocolos de investigacion en materia de enfermedades cardiovasculares,
diabetes mellitus y cancer para contribuir al desarrollo cientifico nacional tendiente a la busqueda
de soluciones practicas para prevenir, atender y controlar los problemas prioritarios de la Direccion
de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento aplica a la Direccion de Investigacion en Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer al determinar el proceso de elaboracion de los
protocolos y a la Direccién Adjunta del Centro de Investigacion en Salud Poblacional al
establecer los objetivos y/o hip6tesis y en la aplicacién de los protocolos.

2.2 A nivel externo, el procedimiento tiene un alcance en la investigacion a futuro en la Direccion
de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direcciéon de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y
Canceres responsable de coordinar el proceso de elaboracion de protocolos de investigacion
relativa a Enfermedades Crénicas, Prevencién y Control de Tabaquismo, Epidemiologia del
Céncer y Evaluacion de Riesgos Ambientales.

3.2 Para la conformacién de protocolos es necesario que se definan con anterioridad los objetivos
y/o las hipétesis innovadoras que mejoren el sistema de salud en la Republica Mexicana, las
cuales deberan ser analizadas y consensuadas por al menos el director del Centro de
Investigacion en Salud Poblacional y por la propia Direccion de Investigacion en Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer.

3.3 Se entendera como protocolo de investigacion al documento escrito en el que se indica
formalmente el problema de investigacidn, los objetivos, metodologia, tiempos y recursos por
aplicar durante el desarrollo del mismo.

3.4 Los protocolos para la dictaminacién deberan invariablemente de contemplar los siguientes
aspectos: portada, resumen, introduccion, metodologia, problemas vy limitaciones,
administracion, ética y bioseguridad, referencia y anexos.

3.5 En la elaboracion de protocolos, se debera considerar, entre otros aspectos: la poblacién
estudio, la metodologia a utilizar, las fuentes de informacion, asi como las principales variables
a estudiar.

3.6 La elaboracion de protocolos debera apegarse a los lineamientos internos para dictaminacién
de proyectos de investigacion del Instituto Nacional de Salud Publica.

3.7 El desarrollo de la investigacién debera atender aspectos éticos que garanticen la dignidad y el
bienestar de las personas sujetas a investigacion.

3.8 Las solicitudes de dictaminacion de protocolos que se dirijan a los Comités de Investigacion
deberan invariablemente estar firmadas por el Director Adjunto del Centro de Investigacién en
Salud Poblacional.

3.9 Para aprobar el desarrollo de proyectos, de investigacion de la salud humana, serd necesario
gue el beneficio esperado sea razonablemente asegurado, coadyuve al desarrollo cientifico
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nacional, se oriente a la busqueda de soluciones practicas para prevenir, atender y controlar
los problemas de salud enmarcados en la investigacion.

3.10 Los proyectos de investigacion podran realizarse a través de uno o mas investigadores, en
este Ultimo caso, debera precisarse cual es el investigador responsable quien seleccionara y
capacitara al demas personal participante en el proyecto.

3.11 Invariablemente todos los dictamenes de proyectos de investigacion deberan presentarse en
forma de protocolo.

3.12 La conformacion de protocolos debera coadyuvar al desarrollo cientifico nacional tendiente a
la busqueda de soluciones practicas para prevenir, atender y controlar los problemas prioritarios
en la Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y
Céncer.

3.13 Los presupuestos que se elaboren para el desarrollo de investigaciones cientificas deberan
estar autorizadas por las instancias correspondientes.

3.14 La Direccién de Investigacién en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
se coordinara con las diversas instancias del Instituto Nacional de Salud Publica para el disefio
conceptual de las investigaciones.

3.15 Los productos de investigacion que se elaboren en la Direccién de Investigacién en
Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer serén invariablemente sometidos
para su aprobacion, ante los Comités de Investigacion, Etica y bioseguridad del Instituto
Nacional de Salud Publica.

3.16 En los casos en los que el dictamen de los Comités de Investigacion no haya sido aprobado,
se podra recurrir al derecho de réplica.

3.17 Una vez que los protocolos de investigacion hayan sido probados, la Direccion Adjunta del
Centro de Investigacién en Salud Poblacional junto con su Direccién de Investigacion en
Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer promoveran su estricta aplicacion.

3.18 La Direcci6n de Investigacién en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
sera la responsable de coordinar el registro, clasificacion y archivo de los protocolos de
investigacién. Para el registro y clasificacion de los protocolos de investigacion, se debera de
considerar entre otros aspectos su temética, fecha de elaboracién, fecha de aprobacion y logros
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Director  Adjunto  del
Centro de Investigacion
en Salud Poblacional

1

Propone a la Direccion de Investigacion
en Enfermedades Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus y Cancer objetivo y/o
hip6tesis innovadora en materia de
enfermedades cardiovasculares,
diabetes mellitus y cancer.

Hipotesis

Director de Investigacion
en Enfermedades
Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus V|
Cancer

10

11

)Analiza objetivo y/o hipétesis, evallal
su factibilidad.
¢, Procede?

NO: Regresa a actividad No. 1
Sl: Continua a la actividad No. 5

Notifica a los Departamentos de de
Enfermedades Crénicas, Prevencion vy
Control de Tabaquismo, Epidemiologial
del Cancer y Evaluacion de Riesgos
IAmbientales adscritas a su Direccion,
respecto a la hipétesis innovadora
aceptada y objetivo correspondiente.

Elabora protocolo de investigacion
considerando poblacion de estudio,
metodologia, fuentes de informacion, v
principales variables a estudiar entre
otros aspectos.

Conforma equipos de trabajo y elabora
cronograma de actividades, asi como
el presupuesto correspondiente.

evalla
de

Revisa vy
cronograma
presupuesto.
¢, Procede?

el  protocolo,
actividades |

NO: Regresa a la actividad No. 6.
Sl: Contindia a la actividad No. 11.

Entrega protocolo, cronograma de
actividades y presupuesto a Ia

Hipotesis

Hipotesis

Cronograma /
Presupuesto

Cronograma/

Presupuesto/ Protocolo

Cronograma/
Presupuesto/ Protocolo

Cronograma/
Presupuesto/ Protocolo

Direccion Adjunta del Centro de
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Investigacién en Salud Poblacional

Director  Adjunto  del
Centro de Investigacion
en Salud Poblacional

12

13

Propone a los Comités de
Investigacion, Etica y Bioseguridad el
protocolo, cronograma de actividades |
presupuesto

Recibe protocolo, cronograma de
actividades y  presupuesto  de
investigacién, revisan y dictaminan,
elaborando cada una de las comisiones
carta de aprobaciébn y devuelve
protocolo, cronograma de actividades,
presupuesto y cartas de aprobacion (o
rechazo) a la Direccibn de
Investigacion en Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus |
Céncer

Cronograma/
Presupuesto/ Protocolo /
Solicitud de
Dictaminacion

Cronograma/
Presupuesto/ Protocolo/
Solicitud de
Dictaminacion

Director de Investigacion
en Enfermedades|
Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus V|
Cancer

14

15

16

17

18

Recibe protocolo, cronograma de
actividades, presupuesto y cartas de
aprobacion (o rechazo).

¢, Procede?

NO. Regresa a actividad No. 6.

Sl: Se continda con la actividad

NO: Emite a los Departamentos de
Enfermedades Cronicas, Prevencién y,
Control de Tabaquismo, Epidemiologia
del Cancer y Evaluacién de Riesgos
IAmbientales, protocolo, cronograma de
actividades, presupuesto y cartas de
aprobacion.

Recibe a través de los Departamentos
de Enfermedades Cronicas,
Prevencion y Control de Tabaquismo,
Epidemiologia del Cancer y Evaluacion
de Riesgos Ambientales el protocolo de
investigacién, clasifica, registra vy
archiva en expediente, coordina y vigila
su aplicacion.

Cronograma/
Presupuesto/ Protocolo/
Solicitud de
Dictaminacién

Cronograma /
Presupuesto/ Protocolo/
Solicitud de
Dictaminacion

Cronograma/
Presupuesto/ Protocolo/
Solicitud de
Dictaminacién

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE
INVESTIGACION EN SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

INICIO
1
Propuesta de
hipétesis * 3
- Andlisis y
jil evaluacion

HIPOTESIS

Notificaciéon y
aceptacion de
hipétesis

HIPOTESIS

6

Elaboracion de
protocolo

CRONOGRAMA

PRESUPUESTO

Confirmacion de
equipos de trabajo

CRONOGRAMA

PRESUPUESTO

PROTOCOLO
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DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION
EN SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

8
Revisa y evalda el
protocolo,
cronograma de
actividades y
presupuesto.
CRONOGRAMA

PRESUPUESTO

PROTOCOLO

12

Entrega de
Protocolo

Propuesta a los
Comités

CRONOGRAMA
PRESUPUESTO
PROTOCOLO

13

L CRONOGRAMA

PRESUPUESTO

PROTOCOLO

14

Recepcion de
protocolo,
Direccion Adiunta

CRONOGRAMA

Recepcion de
protocolo,
Direccién Adiunta

PRESUPUESTO

PROTOCOLO

SOLICITUD DE
DICTAMINACION

CRONOGRAMA
PRESUPUESTO |
PROTOCOLO

SOLICITUD DE
A4 DICTAMINACION
:B
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DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION
EN SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

PROCEDE

16

Emisién de
Protocolos
autorizados

CRONOGRAMA

PRESUPUESTO

PROTOCOLO

SOLICITUD DE
DICTAMINACION
8

1

Registro y Archivo

CRONOGRAMA

PRESUPUESTO

PROTOCOLO

SOLICITUD DE
DICTAMINACION

A4

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacion Especifico
del INSP 2011

6.2 Guia Técnica Para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales de
Organizacion Especificos de la Secretaria
de Salud 2013

No Aplica

No Aplica

6.3 Reglamento Interno 2015 No Aplica

7. REGISTROS

Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o

Registros - : S
conservacion conservarlo identificacion Gnica

Direccion del Centro
7.1 Proyecto de ~ B .
investiaacion de Investigacion en | No aplica

g Salud Poblacional

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Cartas de aprobacion: Documento emitido por los Comités de Investigacion, Etica y
Bioseguridad que autorizan la realizaciéon de un proyecto de investigacion.

8.2 Protocolo de investigaciéon: Documento escrito en el que se indica formalmente el problema
de investigacion, los objetivos, metodologia, tiempos y recursos por aplicar durante el desarrollo
del mismo.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
. Actualizaciéon por acciones de
01 Noviembre 2017 , P
mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Proyecto de Investigacion
10.2 Instructivo de Llenado
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10.1 Proyecto de Investigacion (SIID https://siid.insp.mx)

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA
I%' COMITE DE INVESTIGACION FORMATO DE
PROYECTO DE INVESTIGACION
TiTULO:
INVESTIGADOR PRINCIPAL: Firma:
Co. Investigador: Firma:
Co. Investigador: Firma:
Co. Investigador: Firma:
Co. Investigador: Firma:
Co. Investigador: Firma:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR DE AREA DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO
Fecha:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion Adjunta del Centro de Investigacién
en Salud Poblacional

SALUD (Direccién de Investigacién en enfermedades

Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer)

Rev. 0

3.-Procedimiento para la elaboracién y
autorizacion de protocolos de investigacion I N S P Pagina
en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes 12 de 12
Mellitus y Cancer

10.2 Instructivo de Llenado (SIID https://siid.insp.mx)

Datos correspondientes a cada apartado del formato de Proyecto de Investigacion. Favor de llenar
con letra molde o a maquina de escribir.

No. Numero asignado para el Proyecto de Investigacion.

Titulo. Nombre del Proyecto de Investigacion

Investigador Principal. Nombre del Investigador para el desarrollo del Proyecto de Investigacion.
Co. Investigadores. Nombre del investigador asignado para apoyo.

Resumen. Es un breve comentario acerca de lo que va a tratar el Proyecto de Investigacion.
Nombre y Firma Director de Area. Nombre y Firma del Director correspondiente.

Nombre y Firma Director de Establecimiento. Nombre y Firma del Director correspondiente
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para tramitar con agencias o instituciones financiadoras (terceros) la
obtencién de recursos necesarios para desarrollar proyectos de investigacién, asi como para la
presentacion de informes técnicos y financieros convenidos por estas instancias.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Adjunta del Centro de Investigacién
en Salud Poblacional al revisar los convenios, firmarlos y turnarlos a los departamentos de su
centro, a la Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y
Céncer al elaborar los lineamientos para tramitar con las agencias financiadoras.

2.2 A nivel externo, todo convenio celebrado con agencias financiadoras para la captacién de
recursos externos, debera hacerse del conocimiento de la H. Junta de Gobierno.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
a través de los Departamentos de Enfermedades Cronicas, Prevencién y Control de
Tabaquismo, Epidemiologia del Cancer y Evaluacion de Riesgos Ambientales deberan elaborar
y turnar debidamente aprobados a la agencia financiadora, el protocolo de investigacion y el
desglose financiero de los recursos requeridos para el desarrollo de los proyectos.

3.2 La Direccion de Administracién y Finanzas por conducto de la Subdireccion de Recursos
Financieros debera llevar de acuerdo a la normatividad establecida, un control de gastos de los
recursos provenientes de terceros, mediante registros contables y presupuestales que incluyen
las conciliaciones bancarias mensuales correspondientes.

3.3 La Direccién de Investigacién en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer,
através de los titulares de los Departamentos de Enfermedades Crénicas, Prevencién y Control
de Tabaquismo, Epidemiologia del Cancer y Evaluacién de Riesgos Ambientales, deberan
verificar que los depésitos de recursos convenidos para el desarrollo de proyectos de
investigacién se hayan realizado para entregarlos a los investigadores responsables, una vez
celebrado un convenio de aportacion de recursos con agencias financiadoras.

3.4 La Direccién de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
a través de los titulares de los Departamentos de Enfermedades Cronicas, Prevencién y Control
de Tabaquismo, Epidemiologia del Cancer y Evaluaciéon de Riesgos Ambientales, deberan
obtener informacion respecto a los requisitos de convocatorias emitidas por agencias
financiadoras (terceros) para encauzar recursos financieros a proyectos de investigacion.

3.5 La Direccioén de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
una vez que aprobo la participacion en la convocatoria emitida por terceros, en el otorgamiento
de recursos para desarrollo de proyectos de investigacion en el Instituto, a través de los
Departamentos de Enfermedades Croénicas, Prevencién y Control de Tabaquismo,
Epidemiologia del Cancer y Evaluacion de Riesgos Ambientales deberdn elaborar un protocolo
de investigacién, mismo que a su vez deberan presentar a los Comités de investigacion, ética
y bioseguridad para su aprobacion previa a la celebracion del convenio de participacion.

3.6 La Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
a través de los titulares de los departamentos elaboraran un informe técnico de los avances de
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los proyectos, mismos que turnaran en tiempo y forma junto con el informe de comprobante de
gastos a dicha Direccion.

3.7 La Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
a través de los departamentos dependientes, turnara en tiempo y forma a la agencia
financiadora, los informes debidamente conformados de avances técnicos y de comprobacion
del gasto ejercido correspondientes a los proyectos de investigacion.

3.8 La Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
deberé turnar al Comité de Investigacion, copia de los informes técnicos y financieros parciales
y finales y a la agencia financiadora en caso de requerirlos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Director
Investigacion
Enfermedades
Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus
Cancer

de
en

y

1

Identifica temas de colaboracién y
agencias financiadoras (Terceros)
para el posible financiamiento de
proyectos considerando las lineas de
investigaciéon  relacionadas  con
politicas de salud internacional,
disefio de modelos de atencion y
utilizacion de servicios, en su caso se
infforma de las convocatorias
emitidas por dichas Agencias
Financiadoras.

Obtiene informacion respecto a los
requisitos que deben cumplir para
obtener financiamiento.

Recibe informacion sobre las lineas
de investigacion y su posible
financiamiento. Asi como de su
interés de participar en las
convocatorias emitidas por agencias
financiadoras (Terceros).

Analiza las lineas de investigacion y
condiciones de financiamiento.
¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad No. 1

Sl: Continda en la actividad siguiente
N° 7

Turna con comentarios y
observaciones al Departamento
correspondiente para que se elabore
el protocolo correspondiente.

Elabora protocolo de investigacion
para su aprobacion por parte del
Comité de Investigacion, Etica y
Bioseguridad.

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

Protocolo de
investigacion
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9 Propone al Comité de Investigacion, | Protocolo de
protocolo de investigacion para su | investigacion
aprobacion.
10 Recibe protocolo aprobado por los | Protocolo de
Comités de Investigacién, Etica y | investigacion /
Bioseguridad, mismo que turnan | Desglose financiero
junto con desglose financiero a la
Agencia Financiadora (Terceros).
11 Recibe y evalia la agencia | Protocolo de
Director de financiadora protocolo de propuesta | investigacion /.
Investigacion en d_e mvestlgacmn con desglose Desglos_e financiero /
Enfermedades financiero. Convenio
Cardiovasculares, ¢Procede?
Diabetes Mellitus vy
Céncer 12 NO: Regresa a la actividad N° 8.
13 Sl: Continua en la actividad siguiente
N° 14
14 Recibe de la Agencia Financiadora, | protocolo de
Convenio de Colaboracién, mismo | jnvestigacion /
que turna para firma de autorizacion | pesglose financiero /
de la Direccion Adjunta del Centro de | convenio
Investigacion en Salud Poblacional
y/lo de la Direcciébn General del
Instituto Nacional de Salud Publica.
Recibe convenio y recopila firmas
autografas del titular de la Direccién
Director Adjunto del Adjunta del Centro de Investigacién
Centro de Investigacién 15 en Salud Poblacional y/o de la | Convenio

en Salud Poblacional

Direccion General del Instituto
Nacional de Salud Publica. Turna a
cada uno de los Departamentos.
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16 Recibe  convenio  debidamente | Convenio
requisado, firmado por el titular de la
Direccion Adjunta del Centro de
Investigacion en Salud Poblacional
y/o de la Direccibn General del
Instituto Nacional de Salud Publica.
Recaba firmas de la Agencia
Financiadora en el Convenio, archiva
temporalmente.

Verifica que la agencia financiadora
17 realice los depodsitos bancarios | Depdsitos recursos
correspondientes.

Desarrolla los trabajos de
18 investigacion de acuerdo al protocolo | Protocolo
autorizado, ejecutando trabajo de
campo, desarrollo de bases de datos
toma de muestras bioldgicas,
encuestas entre otras actividades
para obtener resultados de calidad.

Dir r . - .
Invzgft(i) acion gﬁ Elabora informe técnico en el tiempo

9 19 y forma establecidos en el convenio | Informe Técnico
Enfermedades

. de colaboracion.
Cardiovasculares,

Diabetes  Mellitus y Revisa informe, revisa, evalla y

Cancer 20 emite sugerencias. Informe Técnico
¢ Procede?
01 NO: Regresa a la actividad N°. 19.
SI: Continua en la actividad siguiente
22 N°. 23.

Emite solicitud a la Subdireccion de
23 Apoyo Académico y este a SU V€Z | |niorme  técnico  /
obtiene de la Direccion de | |4forme Financiero
Administracion y Finanzas el informe
financiero del proyecto.

Instruye a los Departamentos de
Enfermedades Crénicas, Prevencion y
Control de Tabaquismo, Epidemiologia
del Cancer y Evaluacién de Riesgos
Ambientales envie los informes técnicos
y financieros a la agencia financiadora de
acuerdo al convenio realizado.

Protocolo de
Investigacion / Copia

24
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Informa a la agencia financiadora los
. avances técnicos y/o la conclusion
Director de =S 156 y y
C el ejercicio de los recursos
Investigacion en . ; P
financieros del proyecto, | Informe  técnico /
Enfermedades . : i )
) 25 considerando los reportes de los | informe financiero /
Cardiovasculares, ) .
: ; investigadores responsables en los | avances
Diabetes Mellitus vy : .
Cancer tiempos y forma establecidos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
EN SALUD POBLACIONAL CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

C

INICIO )
v

Identificacion de
temas y agencias

Obtencion de

informacioén

nforme de la
Direccién

Emision de
informacion

NO

PROCEDE

Sl

Envio de
comentarios

Elaboracion de

protocolos

Protocolos de

investigacion
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DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
EN SALUD POBLACIONAL CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

¥

Propuesta de Protocolo
de Investigacion para el

Comité
Protocolo de
investiaacion

10

Recepcion de
protocolos (Comité)

Protocolo de
investigacion

Desglose
Financiero
\4 11

Recepcion de
protocolo (Agencia)

Protocolo de
investiaacion

Desglose
financiero

=

Autorizacion de
convenio

Protocolo de
Investiaacién
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DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION
EN SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

15

Recopilacion de
Firmas

16

Convenio

v

Recepcién de
convenio

Convenio

17

Verificacion de
Recursos

!

Depdsitos
Recursos

i

18

Desarrollo de
trabajos

Protocolo

!

19

Elaboracion de

informe

Informe
Técnico

i

20

Revision de

Informe

Sl

PROCEDE
22

Informe
Técnico

i

21
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DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
EN SALUD POBLACIONAL CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

23

Solicitud de
informe financiero

Informe
Técnico

24

Envio de informes

25

Informe a agencia

Informe
Financiero

Protocolo de
investioacion

Informe
Técnico

A

TERMINO

Informe
Financiero
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico
del INSP 2011 No Aplica

6.2 Manual para el Manejo de Recursos
de Terceros. No Aplica

6.3 Guia Técnica Para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales de
Organizacion Especificos de la Secretaria
de Salud 2013.

6.4 Reglamento Interno 2015

No Aplica

No Aplica

7. REGISTROS

Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o

Registros - : e I
conservacion conservarlo identificacion Gnica

Direccion del Centro
1 afio de Investigacién en | No aplica
Salud Poblacional

7.1 Proyecto de
investigacién

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Agencia Financiadora: institucién que brinda recursos financieros o materiales para la
realizacion de proyectos de investigacion.

8.2 Comité de Investigacién: es un érgano colegiado interdisciplinario de caracter técnico
consultivo, que tiene por objetivo evaluar la calidad técnica y el mérito cientifico de la
investigacion propuesta, formulando la opinién correspondiente y emitiendo dictamen para
garantizar que la investigacion que se realice en él, sea de calidad cientifica con apego a
principios éticos y acorde con las normas de bioseguridad, segun los recursos humanos,
financieros y materiales.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

01

Noviembre 2017

Actualizacion por acciones de
mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Proyecto de Investigacion
10.2 Instructivo de Llenado
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10.1 Proyecto de Investigacion (SIID https:/siid.insp.mx)

=

TITULO:

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA
COMITE DE INVESTIGACION FORMATO DE

PROYECTO DE INVESTIGACION

Co.
Co.
Co.
Co.
Co.

Investigador:
Investigador:
Investigador:
Investigador:
Investigador:

INVESTIGADOR PRINCIPAL: Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR DE AREA

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO

Fecha:
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10.2 Instructivo de Llenado (SIID https://siid.insp.mx)

Datos correspondientes a cada apartado del formato de Proyecto de Investigacién. Favor de llenar
con letra molde o a maquina de escribir.

No. Numero asignado para el Proyecto de Investigacion.

Titulo. Nombre del Proyecto de Investigacion

Investigador Principal. Nombre del Investigador para el desarrollo del Proyecto de Investigacion.
Co. Investigadores. Nombre del investigador asignado para apoyo.

Resumen. Es un breve comentario acerca de lo que va a tratar el Proyecto de Investigacion.
Nombre y Firma Director de Area. Nombre y Firma del Director correspondiente.

Nombre y Firma Director de Establecimiento. Nombre y Firma del Director correspondiente
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1. PROPOSITO

Definir los lineamientos para el adecuado desarrollo, analisis e interpretacion de investigaciones en
la Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer, con
el objeto de obtener resultados y conclusiones que coadyuven a la 6ptima toma de decisiones.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento aplica a la Direccion de Investigacion en Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Céncer en la aprobacion de los programas y a la
Direccién Adjunta del Centro de Investigacion en Salud Poblacional en la difusion de los
resultados.

2.2 A nivel externo, desarrollo de futuros protocolos de analisis, interpretacion e informes para los
proyectos de investigacion.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Invariablemente, los investigadores responsables de cada proyecto, deberdn determinar y
turnar segin sea el caso a los titulares de los departamentos de Enfermedades Crénicas,
Prevencion y Control de Tabaquismo, Epidemiologia del Cancer y Evaluacion de Riesgos
Ambientales el formato donde figuren los recursos humanos, materiales, financieros, insumos
y equipo requeridos para su desarrollo, de acuerdo al clasificador por objeto del gasto vigente.

3.2 Entodos los casos, los recursos requeridos para capacitacion, viaticos y pasajes, deberan estar
respaldados por un programa de actividades elaborado por el titular del departamento
correspondiente.

3.3 La Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
debera vincular los proyectos presentados para su aprobacién con el programa anual de
investigacién, docencia e intercambio académico y el programa anual de trabajo.

3.4 La Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
asi como de los departamentos dependientes de esta, son responsables del seguimiento y
gestién del desarrollo de sus proyectos autorizados.

3.5 Eltitular de la Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus
y Céancer es responsable de solicitar cuando asi lo considere una justificacion amplia de los
gastos a realizarse.

3.6 La Direccién de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
a través del departamento administrativo, tramitara ante la Direccion de Administracién y
Finanzas, la radicacion de los recursos para el desarrollo de sus proyectos, e informara en
forma y tiempo de acuerdo a la normatividad establecida sobre el ejercicio y comprobacion del
gasto.

3.7 La Direccion de Investigacién en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
informara de acuerdo a los lineamientos establecidos a la Direccién del Instituto Nacional de
Salud Publica sobre el avance y logro de las metas programadas para cada proyecto de
investigacion autorizado.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. Descripcién de actividades Documento o Anexo
1 Autoriza el protocolo de Protocolo aprobado
investigacion y el de aportacion de
terceros (agencias financiadoras)
Director Adjunto del para proyectos de investigacion e
Centro de Investigacién informes.
en Salud Poblacional 5 P | bad
Turna a las Direcciones que rotocolo aprobado
correspondan el Protocolo aprobado.
3 Recibe Protocolo aprobado y elabora | Protocolo aprobado
estudio piloto de acuerdo a Ilo
indicado en el mismo y desarrollan
en su caso la logistica de campo.
4 Obtiene resultados que le permiten | No Aplica
identificar limitaciones y deficiencias
de la metodologia aplicada, asi como
probar los instrumentos y validarlos.
5 Implementa en su caso las | No Aplica
adecuaciones necesarias.
6 Prepara material de acuerdo a la | No Aplica
metodologia y técnicas a utilizar en
Director de el proyecto de investigacion.
Investigacion en
Enfermedades 7 Capacita al personal que va a | No Aplica
Cardiovasculares, realizar las visitas de campo con
Diabetes  Mellitus 'y respecto de la metodologia a utilizar.
Céncer
8 Desarrolla la metodologia propuesta | Cuestionarios y
en el protocolo de investigacion. entrevistas
9 Captura a travées de érea ) ]
responsable los cuestionarios y | Cuestionarios y
entrevistas recopiladas para su | €ntrevistas
trascripcion.
10 Emite informe de resultados de los | Cuestionarios y
datos capturados y de los transcritos. | €ntrevistas
11

Depura informacion a fin de que esta
sea de calidad.

Informe técnico
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(Direccion de Investigacion en enfermedades Cardiovasculares, Diabetes
Mellitus y Cancer)
5.-Procedimiento para el desarrollo, andlisis, interpretaciéon e informes de
proyectos de investigacion.
4 de 10
12 Concilia la informacién entregada | Informe técnico
por el area responsable de captura,
en caso de algun error se dirige al
cuestionario para corregir las
Director de posibles fallas o errores.
Investigacion en 13 Evalla los resultados obtenidos | Informe técnico
Enfermedades : i ”
) mediante la implementacion de
Cardiovasculares, : P
. . estrategias de analisis, elabora
Diabetes Mellitus vy .
. informe.
Cancer
14 Recibe informe técnico, evalla, | Informe técnico
analiza y turna al Director Adjunto del
Centro de Investigacion en Salud
Poblacional.
15 ¢ Recibe Informe Técnico?
¢ Procede?
16 NO: Regresa a la actividad 14.
Director Adjunto del 17 Sl: Continua en la actividad siguiente
Centro de Investigacion N° 18 Informe técnico
en Salud Poblacional
18 Promocion de difusion de resultados

del informe técnico. Archiva informe
técnico.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION
EN SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

C INICIO
v

Autoriza protocolo Protocolo
Anrobado
v 2

Turna protocolo

[EnY

v 3

aprobado
Protocolo
Aprobado

Recepcion de
protocolo aprobado

Protocolo
Aprobado
4
Obtencioén de
resultados
5
Implementacion de
adecuaciones
6
Preparacion de
material
7
Capacitacion al
personal
8

Desarrollo de
metodologia

Cuestionarios
Vv entrevistas

d
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I N S P Pagina

. . o, 6 de 10
investigacion.
DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
EN SALUD POBLACIONAL CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

Captura 'y
transcripcion

Cuestionarios
V entrevistas

Recepcion de
informe técnico

Cuestionarios
Vv entrevistas

11

Depuracion de
informacién

Informe
Técnico

12

Conciliacién de
informacion

Evaluacion de

Resultados
Informe
Técnico

14

Andlisis y entrega

Informe
Técnico
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DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE
INVESTIGACION EN SALUD POBLACIONAL

CANCER

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y

16 NO
¢ Recibe informe?
;PROCEDE?

18

Promocién de
resultados

TERMINO

Informe
Técnico




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
ev.
Direccion Adjunta del Centro de Investigacién
en Salud Poblacional
Direccion de Investigacion en enfermedades
SALUD (Direccion d igacis fermedad
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer)
5..-Proced|m|.e'nto para el desarrollo, analisis, I N S P P4gina
interpretacion e informes de proyectos de
. . - 8 de 10
|nvest|gaC|on.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico
del INSP 2011. No Aplica
6.2 Manual para el Manejo de Recursos
de Terceros No Aplica
6.3 Guia Técnica Para la Elaboracion y
Actualizacién de Manuales de No Aplica
Organizacion Especificos de la Secretaria P
de Salud 2013.
6.4 Reglamento Interno 2015
No Aplica
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros -2 ; o L2
conservacion conservarlo identificacidon Unica
7.1 Protocolo de ~ Direccion .del _f:entro .
investiogacion 1 afo de Investigacién en | No Aplica
g Salud Poblacional
7.2 Cuestionario vy
entrevista. Diseflados
de acuerdo a las Direccion del Centro
necesidades 1 afio de Investigacion en | No Aplica
especificas a cada Salud Poblacional
proyecto de
investigacion.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Informe Técnico: Documento que describe de manera detallada el alcance y logros de un
proyecto de investigacion, el material y métodos empleados mas las conclusiones y resultados
obtenidos.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

01 Noviembre 2017 Act_uahzacmn por acciones de
mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Protocolo de investigacion
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10.1 Protocolo de investigacion (SIID https:/siid.insp.mx)

"%
o ':-_'. Sistema de Informacion en - N o % Recuérdame
. Investigacion y Docencla Nombre de usuario Contrasefia
Ingresar N

Sistema que facilita el registro,

manejo, validacion y evaluacién
de:

>
’ P
7 ¢

»

Datos Publicaciones Planes de
Protocolos curriculares cientificas trabajo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Rev. 0

6.-Procedimiento parala difusion de I N S P Padina
productos de investigacion mediante 2 d% 13

publicaciones, conferencias y congresos.

1. PROPOSITO

Difundir y promover los conocimientos generados por las investigaciones del Centro de
Investigacion en Salud Poblacional, a través de conferencias, congresos y convenciones entre la
comunidad cientifica nacional e internacional responsable de politicas y programas de salud para
la publicacién y divulgacion de la informacion que genere conocimiento.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Adjunta del Centro de Investigacién
en Salud Poblacional al aprobar informes de avances y conclusion de proyectos, y a la
Direccidén de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer al
vigilar los proyectos.

2.2 A nivel externo, crear interés en los usuarios que reciban los productos de difusién, para crear
un grado de interés en las investigaciones del Instituto.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Para la aprobacién de sus proyectos, los investigadores deberan determinar los recursos
necesarios para su desarrollo, e informar al departamento correspondiente en la forma y
tiempos establecidos en el procedimiento: "elaboracion del Programa Anual de Trabajo (PAT)".

3.2 La Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
vigilara que los investigadores y responsables de proyectos publiquen sus resultados
cumpliendo con las normas establecidas por las instancias reguladoras (CINS, Comités del
Instituto Nacional de Salud Publica) entre otras.

3.3 En todos los casos, los resultados de investigaciones a publicar deberan ser proyectos
aprobados por las Comisiones del Instituto Nacional de Salud Publica.

3.4 Los Departamentos de Enfermedades Croénicas, Prevencion y Control de Tabaquismo,
Epidemiologia del Cancer y Evaluacion de Riesgos Ambientales deberan vigilar y coordinar
conjuntamente con las empresas editoriales y revistas cientificas, los trabajos de publicaciones
derivadas de resultados de proyectos de investigacién e informar a la Direccién del Centro de
Investigacion en Salud Poblacional sobre las publicaciones realizadas en el centro.

3.5 La Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
establecera mecanismos de negociacion y seguimiento con las diversas editoriales de revistas
cientificas para que estas acepten la publicacion de articulos cientificos realizados.

3.6 La Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
sera la responsable de vigilar que los investigadores adscritos a su area documenten y registren
todos los datos generados durante el desarrollo de su proyecto de investigacion.

3.7 La Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
deber& proporcionar a los investigadores responsables de proyectos adscritos a su area, el
apoyo necesario para la difusion de sus trabajos de investigacion, estudios y hallazgos
mediante publicaciones, congresos o conferencias, cuidando la confidencialidad a que tienen
derecho los sujetos de investigacion.
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publicaciones, conferencias y congresos.

3.8 Invariablemente la asistencia a cursos o congresos nacionales o internacionales o a cualquier
otro evento requerido para la difusién de trabajos de investigacion no podra ser respaldada con
los recursos financieros requeridos si el investigador no realiza las ponencias o la presentacion
de los trabajos correspondientes.

3.9 La Direccién de Investigacién en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
sera responsable de verificar que los investigadores de su area establezcan en sus programas
de trabajo, la elaboracién de informes técnicos de la investigacion y las obras afines requeridas
para cumplir con las politicas de salud y planeacién.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Director de
Investigacion en
Enfermedades
Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus vy
Cancer

1

Genera y analiza resultados de
proyectos de investigaciones en
materia enfermedades
cardiovasculares, diabetes mellitus y
cancer.

Elabora articulos cientificos
resultado de proyectos de
investigacion a través de los
departamentos o0 de la propia
Direccion de Area.

Elabora periédicamente el informe
técnico sobre el avance y resultados
obtenidos durante el desarrollo del
proyecto.

Presenta informe y proyectos de
articulos cientificos a la Direccién
Adjunta del Centro de Investigacién
en Salud Poblacional.

No Aplica

No Aplica

Informe Técnico

Informe técnico /

proyecto

Director Adjunto del
Centro de Investigacién
en Salud Poblacional

Recibe, revisa y aprueba informes de
avances y conclusion de proyectos,
asi como de articulos cientificos.

Instruye a los Jefes de
Departamentos de Enfermedades
Cronicas, Prevencion y Control de
Tabaquismo, Epidemiologia del
Cancer y Evaluacion de Riesgos
Ambientales para que determinen y
propongan los medios de difusion de
los articulos cientificos aprobados.

Propone a la Direccibn de
Investigacion en  Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus
y Cancer trabajos y medios de
difusion de los articulos cientificos
aprobados.

Informe técnico /

proyecto

Informe técnico /

proyecto

No Aplica
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Director de
Investigacion en
Enfermedades
Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus vy
Cancer

10

11

Determina con la colaboracién de
sus departamentos los medios de
difusion de los articulos cientificos
aprobados. ¢ La difusion se llevara a
cabo mediante conferencias
congresos 0 convenciones? Instruye
a los Departamentos.

¢Procede?

NO: Proponen y promueven los
articulos cientificos ante diversas
revistas cientificas. Y Coordinan y
vigilan trabajos de publicacién con
las revistas cientificas e informan a la
Direccion Adjunta del Centro de
Investigacion en Salud Poblacional
sobre las publicaciones realizadas
en el Centro.

SI: Continla en la actividad N°.11

Emite a la Direccion Adjunta del
Centro de Investigacion en Salud
Poblacional para su evaluacion vy
procedencia, propuesta de difusion
de articulos cientificos mediante la
implementacion de conferencias,
congresos 0 convenciones.

Articulos cientificos

Articulos cientificos

Director Adjunta del
Centro de Investigacion
en Salud Poblacional

12

13

14

Evalla propuesta de difusion
mediante la implementacion de
conferencias, congresos o]
convenciones.

¢ Procede?

NO: Proponen y promueven los
articulos cientificos ante diversas
revistas cientificas y coordinan y
vigilan trabajos de publicacion con
las revistas cientificas e informan a la
Direccién Adjunta del Centro de
Investigacion en Salud Poblacional
sobre las publicaciones realizadas.

SI: Continda en la actividad No. 15

No Aplica
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Propone y obtiene de los Comités de
los Congresos aprobacion para
llevar a cabo los eventos para la
difusiébn de articulos cientificos
mediante la implementacion de
conferencias, congresos o}
convenciones.

Instruye a los Departamentos de
Enfermedades Crdnicas, Prevencion
y Control de Tabaquismo,
Epidemiologia del Céancer vy
Evaluacion de Riesgos Ambientales.

Difusion aprobada por
comité

SALUD

15
16

Director de

Investigacion en

Enfermedades 17

Cardiovasculares,

Diabetes Mellitus vy

Cancer

Participa en conferencias congresos
0 convenciones para la presentacion
y difusion de los resultados
obtenidos en los proyectos de
trabajos de investigacion. Informan
al titular de la Direccién Adjunta del
Centro de Investigacion en Salud
Poblacional.

Recibe informes sobre las
publicaciones realizadas en el
Centro y la difusion de trabajos de
investigacion mediante la
participacion en conferencias
congresos O convenciones, mismo
que turna a la Direccion Adjunta del
Centro de Investigacion en Salud
Poblacional, quien a su vez informa
al Comité de Investigacion sobre el
numero de publicaciones realizadas
por investigador.

Informe de
publicaciones y
conferencias

Informe de
publicaciones y
conferencias
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7 de 13
18 Dispone de los informes sobre la | Informe de

difusién de trabajos de publicaciones y

investigacion mediante | conferencias

publicaciones realizadas en el

Centro, asi como de la participacién

en conferencias congresos O

convenciones que organizan

diversas instituciones para difundir el

conocimiento de la Direccion de

Investigacion en  Enfermedades

Cardiovasculares, Diabetes Mellitus
Director de y Cancer. Informe de
Investigacion en publicaciones y
Enfermedades 19 Informa al Comité de Investigacion | conferencias

Cardiovasculares,

Diabetes Mellitus vy

Cancer

sobre el nimero de publicaciones y
articulos cientificos realizados vy
difundidos, asi como de la
participacion del Centro de
Investigacion en Salud Poblacional
en conferencias congresos o
convenciones que organizan
diversas instituciones para difundir el
conocimiento de la Direccion de
Investigacion en  Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus
y Cancer. Archiva informe.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
EN SALUD POBLACIONAL

CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

( INICIO )
v 1
Generacion y

analisis de
resultados

\ 4 2

Elaboracién de
articulos

3
Elaboracion de

informes
Informe
técnico
4

Presentaciones de

* S informes
Rec_eppién y Informe
revision de Técnico

informes

Informe
Técnico

Proyecto

Proyecto

6
Planeacién de la
difusion
Informe
Técnico

Proyecto

[ /

Propuesta de
difusion

W
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DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION

EN SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

W

v 12
Evaluacion de
propuesta de
difusién
13
14 NO
Sl
Propone los articulos
PROCEDE cientificos ante
diversas revistas
cientificas
l 15

Propuesta y
aprobacién de

difu.sic')n

Difusion
aonrobada por

8
Aprobacion de la
propuesta
Articulos
Cientificos
9
NO
Propone los
PROCEDE articulos cientificos
ante diversas
10 S| revistas cientificas
11
Emisién de
propuestas de
conferencias

Articulos
Cientificos
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DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION
EN SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

16

Participacion en
conferencias

A

Informe de
publicaciones

en conferencias

17

Recepcion de
informes

confer

Informe de
publicaciones y

encias

18

Disposicion de
informes de
avances

Informe de
publicaciones y

conferencias

19

Reporte para
indicadores
institucionales

A

TERMINO

Informe de
publicaciones y
conferencias
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)

6.1 Normas para la publicaciéon de

manuscritos en Salud PUblica de México. No Aplica

6.2 Guia Técnica Para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales de
Organizacion Especificos de la Secretaria
de Salud 2013.

No Aplica

6.3 Reglamento Interno 2015. No Aplica

6.4 Manual General de Organizacion del

INSP 2011. No Aplica

7. REGISTROS

Cdbdigo de
Tiempo de Responsable de registro o
conservacion conservarlo identificacion

Unica

Registros

Direccion del Centro
1 afio de Investigacion en | No aplica
Salud Poblacional

7.1 Protocolo de
investigacién

7.2 Informe técnico.

En formato

electrénico en el Direccion del Centro

sistema de | 1 afio de Investigacion en | No aplica
informacion en Salud Poblacional

investigacion y

docencia

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Comunicacién Cientifica: Platica llevada a cabo para transmitir conocimiento cientifico en un
foro académico.
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Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
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10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Protocolo de investigacion
10.2 Informe técnico. En formato electrénico en el sistema de informacion en
investigacion y docencia
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10.2 Informe técnico. En formato electrénico en el sistema de informacion en investigacion y
docencia (SIID https://siid.insp.mx)

"%
2t Sistema de Informacion en : 3 Recuérdame
g Investigacion y Docencla Nombre de usuario Contrasefia
Ingresar

N WV s |
e J’ Y.
Sistema que facilita el registro,

manejo, validacion y evaluacién
de:

Datos Publicaciones Planes de
Protocolos curriculares cientificas trabajo
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1. PROPOSITO

Establecer e implementar mecanismos eficaces para el intercambio cientifico entre el Instituto
Nacional de Salud Publica e instituciones educativas y de salud nacional e internacional, asi como
promover y participar en reuniones de intercambio cientifico programadas.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion Adjunta del Centro de Investigacion
en Salud Poblacional al evaluar propuestas y ventajas sobre establecer convenios con las
Instituciones para intercambio cientifico, y a la Direccién de Investigacion en Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Céancer en la elaboracién de los convenios entre las
instituciones.

2.2 A nivel externo, evaluar el grado de conocimiento de los alumnos dentro del Instituto,
comparandolos con los de intercambio, y lograr un prestigio con el nivel demostrado de los
alumnos del Instituto que estan de intercambio.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién Adjunta del Centro de Investigacion en Salud Poblacional es responsable de
promover, establecer y difundir propuestas de vinculacién con organismos nacionales e
internacionales.

3.2 Las vinculaciones se formalizaran a través de convenios de colaboracion, acuerdos firmados
por ambas partes, estableciendo claramente las obligaciones y derechos de cada una de las
partes.

3.3 Todos los acuerdos y convenios que se firmen entre el Instituto Nacional de Salud Publica y
otras instituciones educativas y de salud nacional e internacional, deberan de contar con un
registro en el Departamento de Asuntos Juridicos del propio Instituto.

3.4 Invariablemente se promovera el intercambio del personal académico entre el Instituto y
diferentes organismos e instituciones educativas y de salud.

3.5 Los organismos e instituciones de salud con los que exista intercambio académico podran ser
tanto nacionales como internacionales.

3.6 Los investigadores que realicen algin intercambio cientifico deberdn cumplir con las normas y
procedimientos establecidos por el Instituto Nacional de Salud Publica y presentados y
autorizados por las instancias correspondientes.

3.7 La Direccion Adjunta del Centro de Investigacion en Salud Poblacional sera el area responsable
de determinar la participacion en reuniones de intercambio cientifico con instituciones
nacionales e internacionales.

3.8 La Direccion Adjunta del Centro de Investigacion en Salud Poblacional sera informada por
escrito de las reuniones de intercambio cientifico programadas.

3.9 La Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
coordinara que las reuniones cubran el objetivo de intercambiar conocimientos cientificos Gtiles
y transmitir hallazgos y nuevos resultados.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. | Descripcion de actividades Documento o Anexo
1 . . L Oficio y acuse
Intercambia informacion con
Instituciones educativas y
académicas, nacionales e
internacionales y turna a través de
oficio la documentacibn a sus
Departamentos.
2 Recibe oficio e informacion No Aplica
documentada Y diagnostican
Director de fortalezas y ventajas para el Instituto
Investigacion en Nacional de Salud Publica.
Enfermedades 3 ) No Aplica
Cardiovasculares, Propone al Director del Area,
Diabetes Mellitus vy alternativas de convenios con
Cancer Instituciones de Investigacion y
Académicas.
4 Recibe propuestas de sus No Aplica
Departamentos y plantea a la
Direccion Adjunta del de
Investigacion en Salud Poblacional,
la oportunidad de establecer
convenios para intercambios
cientifico o académico.
5 Evalla propuestas y ventajas sobre | No Aplica
establecer convenios con las
Instituciones para intercambio
Director Adjunto del cientifico.
Centro de Investigacion ¢Procede?
en Salud Poblacional
6 NO: Regresa a actividad No. 4
/ Sl: Continua con actividad No. 8
8 Apoya en la elaboracion de los
Director de convenios entre las ins.tituciones No Aplica
N para el intercambio de
Investigacion en ! .
Enfermedades investigadores, una vez aprobada la
Cardiovasculares, propuesta.
le'ibetes Mellitus 'y 9 Consolida los convenios de
Cancer

intercambio cientifico.

No Aplica
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10

11

12

Supervisa la participacién de los
investigadores en intercambios y da
seguimiento hasta el final del
proceso.

Selecciona la informaciéon generada,
en caso de reuniones de intercambio
cientifico, en las investigaciones de
los investigadores o personal de la
Direccion de Investigacibn en
Enfermedades  Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus y Céancer.

Define los temas de investigacion o
ensefianza que propondra al titular
de la Direccién Adjunta del Centro
para las reuniones de intercambio
cientifico.

No Aplica

No Aplica

No Aplica

Director Adjunto del
Centro de Investigacion
en Salud Poblacional

13

14

15

Evalla y analiza la participacién de
las reuniones de intercambio
cientifico.

¢ Procede?

NO: Regresa a actividad No. 12.

Sl: ContinlGia con actividad No. 16.

No Aplica

Director de
Investigacion en
Enfermedades
Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus vy
Cancer

16

Coordina y participa en las reuniones
de intercambio cientifico con
instituciones nacionales e
internacionales donde transmite
hallazgos y nuevos resultados.

TERMINA PROCEDIMIENTO

No Aplica
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION

EN SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

INICIO

1

Intercambio de
informacién

Oficio

Acuse

2

Diagnostico y
recepcién de oficio

Promocién de

alternativas

Recepcion de

propuestas

l 5

Evaluacion de
propuestas

PROCEDE
Sl

Colaboracion e

intercambio

&
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DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION
EN SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

Consolidaciéon de
convenios

10

Supervision de la
participacion

11

Seleccién de
informacion
generada

12

Definicion de
temas de
investigacion

Lo

Evaluacion y
analisis

15

16

Coordinacion y
participacion en
intercambio

i

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de organizacion especifico del

INSP 2011. No Aplica

6.2 Guia Técnica Para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales de
Organizacion Especificos de la Secretaria
de Salud 2013.

No Aplica

6.3 Reglamento Interno 2015. No Aplica

7. REGISTROS

Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registros 2 : o 20
conservacion conservarlo identificaciéon Unica

Direccion del Centro
1 afio de Investigacién en | No aplica
Salud Poblacional.

7.1 Protocolo de
investigacion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Reuniones de Intercambio Cientifico: encuentro entre académicos e investigadores llevada
a cabo para transmitir conocimiento cientifico.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio

01

Noviembre 2017

Actualizacion por acciones de
mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Protocolo de investigacion
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10.1 Protocolo de investigacion (SIID https://siid.insp.mx)

.
I . Sistema de Informacion en Recuérdame
.[ b Investigacion y Docencla D<ll Nombre de usuario ﬂ Contrasefia
Ingresar ~
\\ )

Sistema que facilita el registro,
manejo, validacion y evaluacién
de:

>
’ )
,0/ : =

Datos Publicaciones Planes de
Protocolos curriculares cientificas trabajo
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8.-Procedimiento para las asesorias y apoyo técnico a la Direccién Adjunta del
Centro de Investigacion en Salud Poblacional
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8.- Procedimiento para asesorias y apoyo I N S P Padina
técnico a la Direccién Adjunta del Centro de > é]e 9

Investigacion en Salud Poblacional

1. PROPOSITO

Establecer los mecanismos requeridos para otorgar asesorias y apoyos técnicos, para apoyar a las
areas internas de la Direccion Adjunta del Centro de Investigacién en Salud Poblacional del Instituto
Nacional de Salud Publica y/o por entidades externas que asi lo soliciten.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento aplica a la Direccion del Centro de Investigaciéon en Salud
Poblacional al otorgar los apoyos técnicos y en su elaboracién se apoya con la Direccién de
Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer

2.2 A nivel externo, dar apoyo a entidades externas relacionadas con el Instituto Nacional de Salud
Pdblica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion Adjunta del Centro de Investigacion en Salud Poblacional debera recibir por oficio
solicitud para otorgar apoyo técnico y asesorias.

3.2 Los departamentos de la Direccién Adjunta del Centro de Investigacion en Salud Poblacional
estan obligados a otorgar asesorias y apoyo técnico a los investigadores responsables de cada
proyecto.

3.3 La Direccién de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
sera quien defina claramente la clase de asesoria y apoyo técnico que debe brindar y a la
persona que lo otorgara.

3.4 Es obligacién de los departamentos informar a la Direcciéon de Investigacién en Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer, de las asesorias realizadas y de los apoyos
técnicos proporcionados.

3.5 Eltitular de la Direccidn de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus
y Céncer sera quien defina claramente la clase de asesoria y apoyo técnico que debe brindar
y las personas a quienes sera otorgada.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Director Adjunto del
Centro de Investigacion
en Salud Poblacional

Instruye a la Direccion de area a
través de oficio para otorgar asesoria
y apoyo técnico ya sea a personal del
area o externo. Acuse

Oficio y Acuse

Director de
Investigacion en
Enfermedades
Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus vy
Cancer

Recibe instrucciones via oficio,
identificando el tipo de asesoria o
apoyo técnico que proporcionara.
Acuse

Analiza junto con el personal de los
Departamentos la forma de realizar la
asesoria, determinando tiempos,
costos, metodologia y técnicas a
utilizar.

Capacita al personal sobre las
técnicas que seran utilizadas (en su
caso).

Asesora a los investigadores
responsables en el desarrollo de sus
proyectos.
Colabora en la realizacion de
tramites.

Informa por oficio de las asesorias
realizadas y terminadas. Archiva
acuse

Oficio y Acuse

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

Oficio y Acuse

Director Adjunto del
Centro de Investigacion
en Salud Poblacional

10

Recibe oficio con los resultados de las
asesorias realizadas.

Dispone oficio con los resultados de
las asesorias realizadas y archiva
hasta su utilizacién, en caso de
asesorias para la implementacion de
evaluacion de programas y proyectos.

Evalla en coordinaciéon con las deméas
areas del centro, la factibilidad de la
implementacion de evaluacién de
programas y proyectos identificados
en las asesorias realizadas.

Oficio

Oficio e informe

No aplica
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Director Adjunto del
Centro de Investigacién
en Salud Poblacional

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Aprueba con base a lo que establecen
las dependencias e instituciones del
sector publico y privado, los proyectos
de investigacion o informacion relativa
a enfermedades infecciosas.
¢Procede?

NO: Regresa a la actividad No. 10
Si: Continua en la actividad No. 14

Participa a las Direcciones Ila
implementacibn de programas Yy
proyectos relacionados con la
asesoria.

Difunde a los Departamentos del
Centro sobre la implementacion de
proyectos.

Establece los programas y proyectos
de investigacion para  obtener
informacién sobre algun area de los
sistemas de salud.

Evalla los resultados obtenidos para
su andlisis y difusion.

Participa la informacién resultante de
proyectos en el area de sistemas de
salud.

Emite a las dependencias e
Instituciones del sector publico y
privado la informacion para la
adecuada toma de decisiones en
materia de salud publica.

TERMINA PROCEDIMIENTO

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 0

Direccion Adjunta del Centro de Investigacién
en Salud Poblacional

(Direccién de Investigacién en enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer)

8.- Procedimiento para asesorias y apoyo I N S P PAdina
técnico a la Direccién Adjunta del Centro de 5 o?e 9

Investigacion en Salud Poblacional

5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION
EN SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

INICIO

1

Instruccion de
Asesoria y Apoyo

Oficio

¥ 2

Recepcion de
oficio

A
3
Andlisis de la

asesoria

Capacitacion

v 5

Asesoria a los
responsables de
provecto

v 6

Tramites para la
asesoria

A 4

Informe Final

vy s

Resultado de
Asesorias

9

L

Disposicion de
resultados

Oficio

\4

W

Oficio e

< <

Oficio

Acuse
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DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION

EN SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

10

Evaluacion de
Factibilidad

11

Aprobacion de
proyectos

Implementacién de
programas

¢ 15

Difusion sobre la
implementacion

v 16

Establecimiento de
programas

¢ 17

Evaluacion de
resultados

v 18

Disponibilidad e
informacion

v 19

Emisién de
informacion

TERMINO
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Investigacion en Salud Poblacional

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Estatuto Organico del INSP 2015. No Aplica
6.2 Manual de Organizacion Especifico del .
INSP 2011. No Aplica
6.3 Guia Técnica Para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales de No Aplica
Organizacion Especificos de la Secretaria P
de Salud 2013.
6.4 Reglamento Interno 2015. No Aplica

7. REGISTROS

Tiempo de

Registros It
conservacion

Codigo de registro o
identificacién Unica

Responsable de
conservarlo

7.1 Proyecto de

; 1 afio
asesoria

Direccion del Centro
de Investigacién en | No aplica
Salud Poblacional.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Asesoria: conjunto de actividades cientificas 0, en su caso, técnicas, en las que participa
el Centro de Investigacion en Salud Poblacional.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

01

Noviembre 2017

Actualizacion por acciones de

mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Proyecto de asesoria
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10.1 Proyecto de asesoria (SIID https://siid.insp.mx)

"%
"‘:-_'. Sistema de Informacion en 5 N Recuérdame
. Investigacion y Docencla Nombre de usuario Contrasefia
Ingresar —wn
S\

Sistema que facilita el registro,
manejo, validacion y evaluacién
de:

Datos Publicaciones Planes de
Protocolos curriculares cientificas trabajo
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9.-Procedimiento para la formacion de recursos humanos en el Area de

Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y procedimientos de la Direccion de Investigacion en Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer para los programas de formacién y desarrollo de
recursos humanos a nivel superior en el campo de la salud publica, con el objetivo de optimizar el
esfuerzo a la investigacion y formar profesionales de excelencia en dicho campo.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento a la Direccién Adjunta del Centro de Investigacion en Salud
Poblacional al determinar el mapa curricular de los aspirantes a cursar doctorados o maestrias,
y a la Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y
Céncer al contribuir a la planeacidn, y realizacion de programas de formacién y desarrollo
académico.

2.2 A nivel externo, no aplica

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
deber& contribuir a la planeacion, organizacion y realizacion de programas de formacion y
desarrollo académico de recursos humanos en estas materias.

3.2 La Direccién Adjunta del Centro de Investigacién en Salud Poblacional acreditara los planes y
programas de estudio para la formacién de recursos humanos en politicas de salud y
planeacién.

3.3 La Direccién Adjunta del Centro de Investigaciéon en Salud Poblacional determina el mapa
curricular de los aspirantes a cursar doctorados o maestrias, asi como define las capacidades
laborales y los datos curriculares necesarios para que los investigadores puedan formar parte
del grupo de profesores de los programas ofrecidos en el centro.

3.4 La Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
en coordinacién con los departamentos a su cargo y los investigadores responsables de
proyectos, deberan participar en las actividades de formacién de recursos humanos en materia
de salud, iniciando con la elaboracién y/o actualizacién de los planes y programas de estudio;
la seleccion de aspirantes que solicitan cursar doctorados o maestrias, asi como la del personal
docente, considerando, las capacidades laborales y los datos curriculares necesarios para que
puedan formar parte del grupo de profesores de la maestria en ciencias de la salud;
continuando con su asesoramiento y concluyendo una vez terminado el ciclo, con la evaluacion
del proceso de ensefianza aprendizaje de acuerdo a los objetivos educacionales programados.

3.5 Los responsables de proyecto e investigadores propuestos por la secretaria académica o por
la Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
podran dirigir y asesorar al estudiante en la preparacion y presentacién de su tesis como tutor
individual, y una vez aceptada esta, participar como parte del jurado del examen de grado.

3.6 La Direcciodn de Investigacién en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Céancer,
debera acatar para la seleccién e ingreso de los aspirantes a doctorados o maestrias, los
lineamientos establecidos en el "Reglamento general de estudios de posgrado” del Instituto
Nacional Salud Publica.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Director Adjunto del
Centro de
Investigacion en
Salud Poblacional

1

Determina  conjuntamente con la
Direccion de Investigacion en
Enfermedades Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus y Cancer y los
Departamentos a su cargo el mapa
curricular de los aspirantes a cursar
posgrados; asi mismo, acredita la
tematica para la elaboracién de los
planes y programas de estudio
correspondientes.

Establece con la participacion de la
Direccion de Investigacion en
Enfermedades Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus y Céncer y los
Departamentos a su cargo, las
capacidades laborales y los datos
curriculares necesarios para que el
personal académico pueda formar parte
del grupo de profesores de posgrados.
¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad No. 1
Sl: Continua en la actividad No. 5

Informa mediante oficio a la Direccion de
Investigacion en Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y
Cancer para que lleve a cabo las
actividades requeridas para la formacién
de recursos humanos.

No Aplica

No Aplica

No Aplica

Director de
Investigacion en
Enfermedades
Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus vy
Cancer

Analiza planes de estudio vy
requerimientos curriculares para
alumnos y personal docente e instruye a
los departamentos a su cargo y a los
responsables de proyecto, para que
conjuntamente, participen en las
actividades de formacion de recursos
humanos.

Lleva a cabo el proceso de planeacién y
programacion de las actividades
requeridas para la formacion de recursos
humanos en sistemas de salud.

No Aplica

No Aplica
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Director de
Investigacion en
Enfermedades

Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus y
Cancer

10

11

12

13

14

Elabora y/o actualizan los planes y
programas de estudio acreditados por la
Direccion Adjunta del Centro de
Investigacion en Salud Poblacional.

Selecciona a los aspirantes que solicitan
cursar Doctorados o Maestrias, (una vez
aprobados y elaborados los planes vy
programas de estudio) de acuerdo al
mapa curricular acreditado por la
Direccion Adjunta del Centro de
Investigacion en Salud Poblacional.

Selecciona al personal docente,
considerando, las capacidades laborales
y los datos curriculares necesarios para
que el personal académico pueda formar
parte del grupo de profesores de
Doctorados o Maestrias.

Durante el proceso  ensefianza
aprendizaje: Asesora al personal
docente en Doctorados y Maestrias,
segun la tematica que corresponda. Una
vez concluida el Doctorado o Maestria.

Evalla el proceso de ensefianza
aprendizaje de acuerdo a los objetivos
educacionales programados.

Designa un tutor individual para asesorar
al alumno en la preparacion vy
presentacion de su tesis.

Participa como parte del jurado del
examen profesional de grado.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Planes de estudio

Solicitudes

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

Solicitudes
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION
EN SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DEINVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

¢ Nf'o >1

Determinacion del
mapa curricular

Establecimiento de
profesores

Inicio de
Actividades v 6
Analisis de planes
de estudio
7
Planeacién de
Actividades

Elaboracién de
planes de estudio

Planes de
estudio
9

Solicitudes

\4

Seleccién de
aspirantes

]
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DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INVESTIGACION

EN SALUD POBLACIONAL

DIRECTOR DEINVESTIGACION EN ENFERMEDADES
CARDIOVASCULARES, DIABETES MELLITUS Y CANCER

10
Seleccion de
docentes
11
Asesorias al
personal docente
12
Evaluacion del
proceso
13
Designacion de
tutorias
14

Participacion como
jurado de grado

Solicitudes

A 4

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Programa académico (produccion
anual)

No Aplica

6.2 Guia Técnica Para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales de
Organizacion Especificos de la Secretaria
de Salud 2013.

No Aplica

6.3 Reglamento Interno 2015

No Aplica

6.4 Manual General de Organizacion del
INSP 2012

No Aplica

7. REGISTROS

Tiempo de

Registros It
conservacion

Responsable de Codigo de registro o
conservarlo identificacién Unica

7.1 Listas de tutoria No aplica

Direccion del Centro
de Investigacién en No aplica
Salud Poblacional.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Tutoria: acompafiamiento estrecho de un alumno por un profesor designado cuya finalidad

es culminar un trabajo terminal.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

01

Noviembre 2017

IActualizacién por acciones de
mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Listas de tutoria
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10.1 Listas de tutoria (https://sigaa.insp.mx)

Instituto Nacional de Sistema de Informacién para la Gestion

Salud Pablica Académica Automatizada 4 SI_C-;AA

Iniciar sesion
Inicio de Sesion

Introduce correctamente tu nombre de usuario y contrasefia

Nombre de usuario:

Contrasea:

W Recordar mis datos

Ingresar

Si olvidaste tu contraseiia puedes dar clic en el vinculo Recuperar contraseiia para asignarte una nueva.
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10.-Procedimiento para el informe de avances de proyectos de investigacion e
indicadores de productividad al Comité de Investigacion
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1. PROPOSITO

Integrar y proporcionar al Comité de Investigacién del Instituto Nacional de Salud Publica, la
informacidn, los avances y la productividad en publicaciones y presentaciones de los investigadores
para la integracion del informe de autoevaluacion del Director General del Instituto Nacional de
Salud Publica para la H. Junta de Gobierno.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento aplica a la Direccion Adjunta del Centro de Investigacion en
Salud Poblacional al aprobar los informes de avances de proyectos de investigacion e
indicadores de productividad, a la Direccion de Investigacion en Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer al integrar los informes semestrales de los
proyectos de investigacién e indicadores de productividad y a la Subdireccion de Apoyo
Académico al integrar los informes de avances de los proyectos de investigacion.

2.2 A nivel externo, no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
debera integrar y turnar en el formato establecido, un informe semestral de avances de sus
proyectos de investigacién, asi como de los indicadores de productividad que le correspondan,
debidamente aprobado por la Direccion Adjunta del Centro de Investigacion en Salud
Poblacional a la Subdireccion de Apoyo Académico, para su revision y procedencia, quien a su
vez lo enviara al Comité de Investigacion durante los meses de julio y enero subsecuentes al
semestre que se informa.

3.2 La Subdireccién de Apoyo Académico del Centro de Investigacion en Salud Poblacional, debera
concentrar e integrar en la forma y tiempo establecidos, el informe mensual y semestral de
avances de sus proyectos de investigacién, asi como de los indicadores de productividad que
le correspondan para su presentacion oportuna ante el Comité de investigacion del Instituto
Nacional de Salud Publica como parte integradora del informe que rinde el titular de la Direccion
General a la H. Junta de Gobierno.

3.3 La Direccién de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
en todos los casos para integrar el informe de indicadores de productividad, debera considerar
las publicaciones y presentaciones académicas realizadas por los investigadores de esta
Direccion, durante el semestre correspondiente.

3.4 La Direccion de Investigacion en Enfermedades Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer
en todos los casos debera requerir oportunamente a la Subdireccion de Apoyo Académico, los
formatos necesarios para integrar el informe semestral de avances de sus proyectos de
investigacion, asi como de los indicadores de productividad que le correspondan.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Director Adjunto del
Centro de Investigacion
en Salud Poblacional

1

Informa a la Subdireccion de Apoyo
Académico, integre en los formatos
establecidos el Informe de avances
de los proyectos de investigacion,
asi como de los indicadores de
productividad de la Direccion.

No Aplica

Subdirector de Apoyo
Académico

Recibe instruccion y mediante oficio
dirigido a la Direccién de
Investigacion en Enfermedades
Cardiovasculares, Diabetes Mellitus
y Cancer entrega formatos
establecidos y solicita se elabore el
Informe de avances de los proyectos
de investigacién, asi como de los
indicadores de productividad que le
correspondan.

Formato / Oficio /
Acuse

Director de
Investigacion en
Enfermedades
Cardiovasculares,
Diabetes Mellitus vy
Cancer

Instruye a los Departamentos de
Enfermedades Cronicas,
Prevencion y Control de
Tabaquismo, Epidemiologia del
Céncer y Evaluacion de Riesgos
Ambientales para que llenen los
formatos con el informe de avances
de los proyectos de investigacion,
asi como de los indicadores de
productividad que les correspondan
para integrarlo al informe del Centro
de Investigacion en Salud
Poblacional.

Determina formatos con el informe
de avances de los proyectos de
investigacion correspondientes a su
area. Archiva acuse.

Recibe de las areas sustantivas los
formatos con el informe de avances
de los proyectos de investigacion,
revisa. Archiva formatos

¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad N° 4

Formato

Formato Informe /
formato llenado /
Acuse

Formato informe
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7 Sl: Continua en la actividad N° 8

8 Envia mediante oficio al Comité de
Investigacion el informe de avances
de los proyectos de investigacion,
asi como de los indicadores de
productividad con el visto bueno de
la Direccién Adjunta del Centro.

TERMINA PROCEDIMIENTO

No Aplica
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO

DIRECTOR DE INVESTIGACION EN

SUBDIRECTOR DE APOYO

DE INVESTIGACION EN SALUD ENFERMEDADES ACADEMICO
POBLACIONAL CARDIOVASCULARES, DIABETES
MELLITUS Y CANCER
INICIO
1
Informe de
integracion de * 2
formatos -
Recibe
Instrucciones y
i 3 formatos
FORMATO

Dirige la
integracion de

documentos
FORMATO

4
Determinan
avances
Formato
informe

Formato
Llenado

Recibe avances y
evalla

Formato
informe

yGNO

PROCEDE

©

7 Sl

1
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DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DIRECTOR DE INVESTIGACION EN
DE INVESTIGACION EN SALUD ENFERMEDADES
POBLACIONAL CARDIOVASCULARES, DIABETES

MELLITUS Y CANCER

SUBDIRECTOR DE APOYO
ACADEMICO

Envio de
Productividad con
visto bueno de la
direccidn adinnta

Formato
informe

TERMINO




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion Adjunta del Centro de Investigacién
en Salud Poblacional

(Direccién de Investigacién en enfermedades

Cardiovasculares, Diabetes Mellitus y Cancer)

10.-Procedimiento para el informe de avances
de proyectos de investigacion e indicadores
de productividad al Comité de investigacion.

Rev. 0

I N S P Pagina

7de9

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico .
del INSP 2012. No Aplica
6.2 Guia Técnica Para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales de No Aplica
Organizacion Especificos de la Secretaria P
de Salud 2013.
6.3 Reglamento Interno 2015. No Aplica

7. REGISTROS

Tiempo de

Registros -
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cdbdigo de registro o
identificaciéon Unica

Direcciéon del Centro

7.1 Listas de tutoria No aplica de Investigacién en | No aplica
Salud Poblacional.

7.2 Formato

electrénico de reporte

de productividad para Direccion del Centro

indicadores No aplica de Investigacién en | No aplica

institucionales en el Salud Poblacional.

SIID

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Tutoria: acompafiamiento estrecho de un alumno por un profesor designado cuya finalidad

es culminar un trabajo terminal.
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10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Listas de tutoria

10.2 Formato electronico de reporte de productividad para indicadores institucionales
en el SIID
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10.1 Listas de tutoria (https://sigaa.insp.mx/)
10.2 Formato electronico de reporte de productividad para indicadores institucionales en el SIID
(SIID https://siid.insp.mx)

[~ Instituto Nacional de Sistema de Informacién para la Gestion .
% S Académica Automatizada -

Iniciar sesion

Inicio de Sesion
Introduce correctamente tu nombre de usuario y contraseiia

Nombre de usuario: -

v

Contrasefia:

W Recordar mis datos

Ingresar

Si olvidaste tu contraseiia puedes dar clic en el vinculo Recuperar contraseia para asignarte una nueva.




