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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Munfiz, es un organismo
descentralizado de la Administracion PUblica Federal, con personalidad juridica y patrimonio
propio, agrupado en el sector salud para su desarrollo y operacion, conducira sus actividades
en forma programada y de conformidad con lo establecido en la Ley de Planeacién, Ley de los
Institutos Nacionales de Salud, asi como en las politicas, estrategias y prioridades del Plan
Nacional de Desarrollo 2019-2024, y demas disposiciones que emita la Secretaria de Salud.

El Manual de Procedimientos, de la Unidad de Fomento a la Investigacién, se elaboré
integrando los elementos, criterios, politicas, normas de operacion e informacién sobre los
procesos basicos que el personal adscrito al area debe conocer y aplicar para el desempefo
eficiente sus actividades.

Por lo anterior, el presente documento es una valiosa herramienta para la orientaciéon y
coordinacion eficiente de esfuerzos entre personal multidisciplinario que integra la Unidad de
Fomento a la Investigacion.

El Manual de Procedimientos serd actualizado conforme a los lineamientos para su
elaboracién, a fin de incorporar en su caso las modificaciones que surjan derivadas de los
cambios en la operaciéon de sus procedimientos o de los cambios en la normatividad
aplicable. Su actualizacidn esta a cargo de la Subdirecciéon de Informacién y Desarrollo
Organizacional (Departamento de Planeacién y Modernizacidon Administrativa), en
coordinacién con las diversas dreas que integran el Instituto.

El documento sera publicado y puesto disposicion de los interesados en la Normateca Interna
Institucional ubicada en la siguiente direccion electrénica;
http://www.inprf.org.mx/normateca /.

El Manual de Procedimientos contiene un formato de control de documentos en donde se
especifica:

a) Nombre del Procedimiento.

b) Cédigo del procedimiento.

) Area la que pertenece el procedimiento.

) Fecha de elaboracion.

) Fecha de actualizacion.

f) NUmero de paginas que integran el procedimiento.

c
d
e

Asi mismo cada procedimiento se encuentra conformado por los siguientes apartados:

1. Propdsito del procedimiento.

2. Alcance.

3. Politicas y/o hormas de operacion.

4. Descripcion del procedimiento.

5. Diagrama de flujo.

6. Documentos de referencia.

7. Registros.

8. Glosario del procedimiento

9. Cambios de version en el Procedimiento
10. Anexos del procedimiento.
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El Manual de Procedimientos no se puede sustituir en ninguna de sus partes sin autorizacion
previa solicitada por escrito en los formatos para tal efecto, las modificaciones seran

registradas en el apartado correspondiente.
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I OBJETIVO DEL MANUAL

Ser un instrumento de consulta para los servidores publicos en relacidn con cada uno de los
pasos que deben seguirse y las areas que participan en las actividades desarrolladas por la
Unidad de Fomento a la Investigacion.
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Il. MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, dltima reforma publicada D.O.F. 08-V-2020

LEYES

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F.19-XI-2019

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 11-XI11-2014

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 24-1V-2018

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F.18-111-2005.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002, dltima reforma publicada D.O.F. 08-XI1-2015

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F.18-VII-2016

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2020.
D.O.F. 25-XI-2019

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, dltima reforma publicada D.O.F. 24-1-2020

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2019

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 13-1-2016

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma publicada D.O.F. 16-11-2018

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI1-1978, ultima reforma publicada D.O.F. 09-XI1-2019

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XII-2013, dltima reforma publicada D.O.F. 09-XII-2019

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pudblica Federal.

D.O.F.10-1V-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1-2006

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI1-1981, ultima reforma publicada D.O.F. 28-XI1-2019
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, Ultima reforma publicada D.O.F. O1-111-2019

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XII-1963, ultima reforma publicada D.O.F. 01-V-2019

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 19-XI-2019

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 18-V-2018

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004, ultima reforma publicada 12-VI-2009

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 27-1-2017

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI1-1996, ultima reforma publicada D.O.F. 01-VII-2020

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, ultima reforma publicada D.O.F. 02-VII-2019

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 26-XI11-1997, ultima reforma publicada D.O.F. 24-X11-2018

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F.19-XI1-2002, ultima reforma publicada D.O.F. 20-1-2020

Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 21-VI-2018

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007, ultima reforma publicada D.O.F. 13-1V-2020

Ley General de Archivos.
D.O.F.15-VI-2018

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XI1-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 30-1-2018
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Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004, ultima reforma publicada D.O.F. 25-VI-2018

Ley General de Educacion.
D.O.F. 30-I1X-2019

Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes.
D.O.F 04-XI1-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 17-X-2019

Ley General de Proteccidn Civil.
D.O.F. 06-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F. 19-1-2018

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

D.O.F. 26-1-2017

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F.18-VII-2016, Ultima reforma publicada D.O.F. 13-1V-2020

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984, dltima reforma publicada D.O.F. 24-1-2020

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 04-V-2015, ultima reforma publicada D.O.F. 13-VIII-2020

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-1-2013, ultima reforma publicada D.O.F. 03-1-2017

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 15-VI-2018

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 14-VI-2018

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

D.O.F. 30-V-2011, ultima reforma publicada D.O.F. 12-VII-2018

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.

D.O.F. 24-1-2012

Ley General Para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y Para la Proteccidn y Asistencia a Las Victimas de Estos Delitos.

D.O.F.14-VI-2012, ultima reforma publicada D.O.F.19-1-2018

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976, ultima reforma publicada D.O.F. 22-1-2020

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.
D.O.F. 29-X11-1978

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia N
D.O.F. 04-11-1985, ultima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

uclear.
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cODIGOS

Cdédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 27-111-2020

Cdédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-193], ultima reforma publicada D.O.F. 01-VII-2020

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, dltima reforma publicada D.O.F. 09-1V-2012

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014, ultima reforma publicada D.O.F. 22-1-2020

Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada 9-1-2020

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 12-11-2016

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-111-2014

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de |la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-XI-1994, ultima reforma publicada D.O.F. 16-XII-2016

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VIII-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 25-11-2020

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XI1-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 25-1X-2014

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08-X-2015, dltima reforma publicada D.O.F. 06-V-2016

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica
Federal.
D.O.F. 06-1X-2007

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma publicada D.O.F. 23-XI-2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 27-1-2020
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Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal.
D.O.F. 21-V-2012

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998, ultima reforma publicada D.O.F. 14-1X-2005

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico.
D.O.F.17-VI-2003, dltima reforma publicada D.O.F. 29-XI-2006

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F. 14-1-1999, ultima reforma publicada D.O.F. 28-X1-2012

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11-11-2008, ultima reforma publicada D.O.F. 14-111-2014

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F.18-1-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 28-VII1-2008

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.
D.O.F 14-V-1986, ultima reforma publicada D.O.F. 17-VII-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004, dltima reforma publicada D.O.F. 17-XI1-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F.18-11-1985, ultima reforma F. de E. 10-VII-1985

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en
Materia de Evaluacién del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 31-X-2014

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009, ultima reforma publicada D.O.F. 09-X-2012

Reglamento de Procedimientos para la Atencién de Quejas Médicas y Gestion Pericial de
la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 21-1-2003, ultima reforma publicada D.O.F. 08-VII1-2018

Reglamento del sistema nacional de afiliacién y vigencia de derechos, de la base de datos
Unica de derechohabientes y del expediente electronico Unico del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F.10-VI-20M

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcidn Publica.
D.O.F.16-1V-2020, ultima reforma D.O.F. 16-VII-2020

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F.19-1-2004, dltima reforma D.O.F. 07-11-2018
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Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F.13-XI-2014

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector
PuUblico Federal
D.O.F. 29-XI-2006

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987, ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.

DECRETOS

DECRETO por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal bajo los criterios que en el
mismo se indican.

D.O.F. 23-1V-2020

DECRETO por el que se expide la Ley Federal de Austeridad Republicana; y se reformany
adicionan diversas disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
de |la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F.19-XI-2019

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de
papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracion
PUblica Federal.

D.O.F. 05-1X-2007

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.
D.O.F.10-XI11-2012

DECRETO por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30-XI11-2013

Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-VI-1996

ACUERDO por el que se delegan facultades en el Director General de Arbitraje de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico. D.O.F. 17-X1-2015

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencién de Accidentes con el
objeto de proponer las acciones en materia de prevencién y control de accidentes a que
se refiere el articulo 163 de la Ley General de Salud.

D.O.F. 20-111-1987.

DECRETO por el que se modifican los articulos Segundo, Tercero y Quinto del diverso por
el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencién de Accidentes
D.O.F. 04-IX-2017
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Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Bioética como un &érgano
desconcentrado de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 07-1X-2005

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones del diverso por el que se crea el
o6rgano desconcentrado denominado Comision Nacional de Bioética, publicado el 7 de
septiembre de 2005.

D.O.F.16-11-2017

ACUERDOS

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a conocer las Reglas de Operaciones
especificas e indicadores de gestién y evaluacidon de la Cruzada Nacional por la Calidad de
los Servicios de Salud.

D.O.F. 20-111-2002

ACUERDO por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Calidad en la
Atencién Médica, para el ejercicio fiscal 2019.
D.O.F. 28-11-2019

ACUERDO que fija los lineamientos que deberan ser observados por las dependencias y
organismos descentralizados de la Administracion Publica Federal, en cuanto a la emision
de los actos administrativos de caracter general a los que les resulta aplicable el articulo
69-H de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 08-111-2017

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la
homologacion, implantacion y uso de la firma electréonica avanzada en la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 24-VIII-2006

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del desempefo
de los servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 20-V-2005

Acuerdo por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal del sector salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la
Academia Mexicana de Cirugia para la instrumentacion de las politicas en materia de
salud.

D.O.F. 26-1X-1994

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Salud Mental.
D.O.F. 21-IV-2004

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica.

D.O.F. 30-V-2001
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ACUERDO por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicion de
obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal.

D.O.F.12-XI11-2019

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de
Salud sdélo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer
nivel de atencion médica y, para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

D.O.F. 24-XI11-2002

ACUERDO que establece los lineamientos para la adquisiciéon de medicamentos asociados
al Catalogo Universal de Servicios de Salud por las entidades federativas con recursos del
Sistema de Proteccién Social en Salud.

D.O.F. 25-V-2010

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas
con discapacidad a inmuebles federales.
D.O.F.12-1-2004

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2020

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicaciéon de la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la
intervencioén o participacién de cualquier servidor publico en la seleccidon, nombramiento,
designacioén, contrataciéon, promocion, suspensiéon, remocion, cese, rescision de contrato o
sancion de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de
negocios o que pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o para sus parientes
consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere esa Ley.

D.O.F. 22-XI1-2006

Acuerdo por el que se integran patronatos en las unidades hospitalarias de la Secretaria
de Salud y se promueve su creacion en los institutos nacionales de salud.
D.O.F.17-111-1986

Acuerdo por el gue se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan
sujetarse los procesos de clasificacion socioeconémica de pacientes en los
establecimientos que presten servicios de atencidn médica de la Secretaria de Salud y de
las entidades coordinadas por dicha Secretaria.

D.O.F. 27-V-2013

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F.15-V-2017

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VIII-2010, ultima reforma 03-11-2016
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ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Obras PuUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 09-VIII-2010

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 03-11-2016

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Obras PuUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 02-XI-2017

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
D.O.F.16-VII-2010.

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010.
D.O.F. 05-IV-2016.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacidén y Comunicaciones, y en la
de seguridad de la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacién General en dichas materias.

D.O.F. 08-V-2014

ACUERDO por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la de
Seguridad de la Informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
dichas materias.

D.O.F. 23-VII-2018

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 03-XI-2016.

ACUERDO que reforma el diverso por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 05-1X-2018

ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de |la Republica a abstenerse de emitir
regulacion en las materias que se indican.

D.O.F.10-VIII-2010

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de |la Republica a
abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto
de 2010.

D.O.F 21-VIII-2012
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Acuerdo numero 37 por el que se crea la Comision Permanente de la Farmacopea de los
Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 26-1X-1984

Acuerdo numero 86 por el que se crea la Comisidn Coordinadora de los Institutos
Nacionales de Salud.
D.O.F. 25-VIII-1989

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacién de
Establecimientos de Atencién Médica.
D.O.F.13-VI-2008

ACUERDO por el que se declara la obligatoriedad de la implementacién, para todos los
integrantes del Sistema nacional de Salud, del documento denominado Acciones
Esenciales para la Seguridad del Paciente.

D.O.F. 08-1X-2017

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SSA1-2018, Que establece la
organizaciéon y operaciéon para la revision, actualizacion y edicién de la Farmacopea de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 25-XI1-2019

PROYECTO de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SSA3-2018,
Educaciéon en salud, para la organizacion y funcionamiento de residencias médicas en
establecimientos para la atencién médica.

D.O.F. 23-XI-2018

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2016, Para la organizacién y
funcionamiento de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 20-1-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico.
D.O.F.15-X-2012

PROYECTO de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que
establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos
para la atencidn médica de pacientes ambulatorios, para quedar como Norma Oficial
Mexicana NOM-005-SSA3-2016, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 20-1-2017

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-006-SSA3-2017, Para la practica de
anestesiologia.
D.O.F. 31-1-2018

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-SSA3-2017, Para la organizaciéon y
funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 31-1-2018
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Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, Para el tratamiento integral del sobrepeso y
la obesidad.
D.O.F.18-V-2018

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2018, Para la prevencion y el
control de la infeccién por virus de la inmunodeficiencia humana.
D.O.F. 02-V-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucién
de proyectos de investigacién para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-1-2013

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-015-SSA3-2018, Para la atencion
integral a personas con discapacidad.
D.O.F. 23-XI-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica
especializada.

D.O.F. 08-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F.19-11-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.
D.O.F. 02-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro
electrénico para la salud. Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-X1-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacién de servicios de salud en
unidades de atencién integral hospitalaria médico-psiquidtrica.
D.O.F. 04-1X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que
establece los criterios de funcionamiento y atencidon en los servicios de urgencias de los
establecimientos para la atencién médica.

D.O.F. 04-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de
las adicciones.
D.O.F. 21-VI1I-2009

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-028-SSA3-2018, Regulacion de los
servicios de salud. Para la practica de la ultrasonografia diagnéstica.
D.O.F. 27-XI-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas
arquitecténicas para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con
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discapacidad en establecimientos para la atenciéon médica ambulatoria y hospitalaria del
Sistema Nacional de Salud.
D.O.F.12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemioldgica,
promocion, prevencion y control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F.16-1V-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacidn de los servicios de salud.
Atencién médica prehospitalaria
D.O.F. 23-1X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SS5A3-2012, En materia de informacidn en Salud.
D.O.F. 30-X1-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocién y
educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientaciéon.
D.O.F. 22-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiolégica,
prevencion y control de las infecciones Nosocomiales.
D.O.F. 20-XI-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra mujeres.
Criterios para la prevenciéon y atencion.
D.O.F. 03-111-2009, ultima reforma 24-111-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA-2012, Etiquetado de medicamentos y de remedios
herbolarios.
D.O.F. 21-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de farmacos y medicamentos, asi
como de remedios herbolarios.
D.O.F. 07-VI-2016

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY NOM-250-SSA1-2014, Agua para uso y
consumo humano. Limites maximos permisibles de la calidad del agua y requisitos
sanitarios que deben cumplir los sistemas de abastecimiento de agua puUblicos y privados,
su control y vigilancia. Procedimiento sanitario de muestreo.

D.O.F. 16-VIII-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y Operacion de la
farmacovigilancia.
D.O.F.19-VII-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para
las instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y
proteccion radioldgica en establecimientos de diagndstico médico con rayos X.
D.O.F.15-1X-2006, Ultima reforma 29-XI1-2014

PROYECTO de Modificacidn a la Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion
de campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado, para quedar como:
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Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-033-SSA3-2013, Educaciéon en Salud.
Criterios para la utilizacion de los establecimientos para la atencién médica como campos
clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado de la licenciatura en medicina.

D.O.F. 21-X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-001-NUCL-2013, Factores para el calculo del equivalente de
dosis.
D.O.F. 6-XI11-2013

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-2018, Clasificaciéon de
instalaciones que utilizan fuentes abiertas.
D.O.F.15-11-2019

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-2013, Clasificacion de los desechos radiactivos.
D.O.F. 07-V-2013

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-008-NUCL-2019, Limites de
contaminacién radiactiva y criterios para su control
D.O.F.17-1V-2019

Norma Oficial Mexicana NOM-012-NUCL-2016, Requisitos y criterios de funcionamiento
gue deben cumplir los instrumentos de medicidn de radiacidn ionizante y los dosimetros
de lectura directa.

D.O.F.16-1-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-013-NUCL-2009, Requerimientos de seguridad radioldgica
para egresar pacientes a quienes se les ha administrado material radiactivo.
D.O.F. 20-X-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia médica del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-20T

Norma Oficial Mexicana NOM-027-NUCL-1996, Especificaciones para el diseno de las
instalaciones radiactivas Tipo Il y Clases A, B, C.
D.O.F. 23-1X-1997

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en
instalaciones radiactivas que utilizan fuentes abiertas.
D.O.F. 04-VII1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requerimientos para el entrenamiento del
personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F.14-VII-20M

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-039-NUCL-2018, Criterios para la
exencion de fuentes de radiacién ionizante o practicas que las utilicen.
D.O.F.15-X1-2018

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SEDE-2018, Instalaciones
Eléctricas (utilizacion).
D.O.F. 06-VIII-2018
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién ambiental - salud
ambiental - residuos peligrosos biolégico-infecciosos - clasificacion y especificaciones de
manejo.

D.O.F.17-11-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad.

D.O.F. 24-X1-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevencién y
proteccién contra incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XI1-2010

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-005-STPS-2017, Manejo de sustancias
quimicas peligrosas o sus mezclas en los centros de trabajo-Condiciones y procedimientos
de seguridad y salud.

D.O.F. 22-VI-2017

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes gquimicos contaminantes del
ambiente laboral-Reconocimiento, evaluacion y control.
D.O.F. 28-IX-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012, Condiciones de seguridad y salud en los
centros de trabajo donde se manejen fuentes de radiacién ionizante.
D.O.F. 31-X-2012

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-017-STPS-2017, Equipo de proteccion
personal-Seleccién, uso y manejo en los centros de trabajo.
D.O.F. 03-1-2018

NORMA Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y
comunicacién de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de
trabajo.

D.O.F. 09-X-2015, ultima reforma D.O.F. 11-XI-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracién, organizacion y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F. 13-1\V-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y seflales de seguridad e higiene, e
identificacién de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-062-ZO0-1999 Referente a las Especificaciones Técnicas
para la Reproduccién Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio.
D.O.F. 22-VIII-2001, dltima modificacion 12-XI1-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental -Salud
ambiental-Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de
manejo.

D.O.F.17-11-2003.
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LINEAMIENTOS

LINEAMIENTOS de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2020.
D.O.F. 26-11-2020

LINEAMIENTOS para la Operacion y Funcionamiento del Comité de Evaluacion de las
Medidas de Austeridad Republicana.
D.O.F. 04-111-2020

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccidon de Datos Personales, por el que se aprueban los
lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencidn de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales. D.O.F. 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracién de versiones publicas. D.O.F. 15-1V-2016.

ACUERDOS por los que se modifican los articulos Sexagésimo segundo, Sexagésimo
tercero y Quinto Transitorio de los Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacién, asi como para la elaboraciéon de Versiones Publicas.
D.O.F. 29-VII-2016

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacidon y Conservacion de los Archivos. D.O.F. 04-V-2016.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para determinar los catdlogos y publicacion de informacidon de interés
publico; y para la emision y evaluaciéon de politicas de transparencia proactiva. D.O.F. 15-1V-
2016.

ACUERDO por el cual se aprueba la modificaciéon de los numerales octavo, décimo
primero, décimo quinto y décimo sexto de los Lineamientos para determinar los catdlogos
y publicacién de informacién de interés publico; y para la emision y evaluacién de politicas
de transparencia proactiva.

D.O.F. 21-11-2018

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005

Lineamientos Generales de Proteccidn de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Lineamientos para la integracién, manejo y conservaciéon del expediente Unico de
personal. Secretaria de Salud.
D.O.F.14-VI-2006




Cddigo

SALUD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Bh=4Z | INP/DSC/DFI/MPOI
UNIDAD DE FOMENTO A LA INVESTIGACION IsTrrTo Nacionas b PsiquinTiia Rev.03

RAMON DE LA FUENTE MUNIZ

Hoja: 20 de 21

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcidon, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de
las solicitudes de correccién de dichos datos.

D.O.F. 25-VIII-2003

ACUERDO mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que
deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en la
recepcidn, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacién, y la
entrega de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica Federal en la recepcidén, procesamiento, tramite,
resoluciéon y notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los
particulares, con exclusidén de las solicitudes de correccién de dichos datos.
D.O.F.18-VIII-2015

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los
procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica
Federal. D.O.F. 24-VII-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos Generales
para la regulacién de los procesos de entrega-recepciéon y de rendiciéon de cuentas de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 05-XI1-2017

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales
para la regulacion de los procesos de entrega-recepciéon y de rendicidn de cuentas de la
Administracién Publica Federal. D.O.F. 06-XI1-2018

ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales
para la regulacion de los procesos de entrega-recepciéon y de rendicidn de cuentas de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 14-XI1-2018

LINEAMIENTOS para la adquisicién de medicamentos con recursos transferidos a las
entidades federativas por concepto de cuota social y de la aportaciéon solidaria federal del
Sistema de Proteccidén Social en Salud asociados al Catalogo Universal de Servicios de
Salud y para la adquisicion de medicamentos asociados a las intervenciones cubiertas por
el Fondo de Proteccién contra Gastos Catastroficos. D.O.F. 05-1X-2018

LINEAMIENTOS en materia de Austeridad Republicana de la Administraciéon Publica
Federal. D.O.F. 18-1X-2020

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz
(Vigente).

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la
Fuente Muniz (Vigente).

Coédigo de Etica y Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente
Mudiz. (Vigente)
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Reglamento Interno para Médicos Residentes del Programa de Especializacion en
Psiquiatria del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz. (Vigente)

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud (Vigentes).

Circular que contiene los lineamientos generales a los aspectos de sustentabilidad
ambiental para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 31-X-2007

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-XI1-2010, ultima reforma D.O.F. 26-VI-2018

PRIMERA Actualizacion de la Edicion 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de
Medicamentos.
D.O.F. 23-1V-2019, ultima reforma D.O.F. 13-X11-2019

EDICION 2018 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico (Tomo |, Il 'y
su Anexo Sets Quirurgicos
D.O.F. 07-1-2019

Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos, adoptada y proclamada por la
Resoluciéon de la Asamblea General de las Naciones Unidas, el 10 de diciembre de 1948.

Declaracion de Helsinki de la Asociacién Médica Mundial, relativa a las recomendaciones
para guiar a los médicos en la investigaciéon biomédica en humanos. Ediciéon 17-X-2008

Estdndares para implementar el modelo en Hospitales edicién 2018.
Vigentes a partir del 01-VII1-2015, Autoevaluacién 01-1-2016

Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefo de los Servidores Publicos de nivel
operativo.
D.O.F. 31-VII-2004

Normas Generales para el registro, afectacion, disposiciéon final y baja de bienes muebles
de la Administracién Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XII-2004

Presupuesto de Egresos de |la Federaciéon para el Ejercicio Fiscal 2020.
D.O.F. 11-XI1-2019
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22
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PROPOSITO

Coordinar la presentacién de los proyectos de investigacidn que se realizan en la
Direccion de Servicios Clinicos para someterlos a evaluacion y dictamen ante el
Comité de Investigacion y el Comité de Etica en Investigacion, con el propdsito de
impulsar dentro de la Direccién de Servicios Clinicos el estudio de los trastornos
mentales en beneficio de los pacientes psiquidtricos y su éptima atencién dentro de
la institucion.

ALCANCE

A nivel interno: la Direccién de Servicios Clinicos en conjunto con la Subdireccidon de
Hospital y la Subdireccidon de Consulta Externa se encargan de proponer el desarrollo
de investigaciones basadas en las 10 lineas prioritarias, los cuales son enviados a la
Unidad de Fomento a la Investigacion quien se encarga de gestionar la
administracion de los protocolos desarrollados dentro de la DSC ante los Comités de
Etica en Investigacion y el Comité de Investigacién del instituto, a su vez, La
Subdirecciéon de Informacion y Desarrollo Organizacional, a través del Departamento
de Evaluacion y Estadistica, integra los proyectos aprobados por los comités en el
listado de protocolos de investigacion de todas las areas para su control estadistico

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Instituciones académicas con las
cuales se establezcan convenio de colaboracién, a la Industria Farmacéutica, a los
dictaminadores externos y a los colaboradores externos en las investigaciones,
dedicados a coadyuvar en el mejoramiento de la salud mental.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direcciéon de Servicios Clinicos a través de la Unidad de Fomento a la Investigacion
sera responsable de:

= Evaluar, la viabilidad y factibilidad de cada protocolo propuesto de acuerdo a sus
fuentes de financiamiento, el tipo y nUmero de servicios a proporcionarse, asi como
el numero de pacientes y/o usuarios que participaran, los riesgos y beneficios con
el objetivo de que los protocolos de investigacion sean presentados ante los
Comités correspondientes.

= Supervisar el correcto llenado de los criterios de inclusion, exclusidon y eliminacion,
estos criterios podran ser modificados en cualquier momento, previa solicitud del
responsable del proyecto y autorizacion de los Comités.

» Supervisar el correcto llenado de los formatos solicitados por el Comité de Etica en
Investigacion y el Comité de Investigacion, previo a su presentacion para su
dictamen.

* Programar y enviar los proyectos de investigacion y los formatos debidamente
requisitados al Comité de Etica en Investigacion y el Comité de Investigacion para
su dictaminacién.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza

Nombre
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3.4

35

3.6

3.7

= Solicitar y concentrar, la informacion digital generada por los investigadores
responsables del protocolo de investigacion, y capturarla en el Sistema Health
Centre, Mdédulo de protocolos de investigacion.

= Anexar los dictdmenes del Comité de Etica, Comité de Investigacién y en su caso
Bioseguridad, y anexar el oficio y/o convenio de autorizacion de recursos de
terceros y/o propios.

= Generary resguardar la carpeta operativa de los proyectos de investigacion.

» Vigilar que los datos de los dictamenes y de los dictaminadores de los protocolos
de investigacidén sean manejados con caracter confidencial.

La Direccién General a través del Comité de Etica en Investigacidn serd responsables
de:

= Elaborar y difundir los formatos correspondientes para presentar proyectos de
investigacion.

= Evaluar y dictaminar los proyectos nuevos de investigacion de acuerdo al plan de
trabajo propuesto.

La Direccion General a través del Comité de Investigacién sera responsable de:

» Evaluar y dictaminar el nuevo protocolo de investigacién de acuerdo al plan de
trabajo propuesto.

» Informar a la Unidad de Fomento a la Investigacion sobre los protocolos con
dictamen de aprobacion para su debida alta en el Sistema Health Centre.

Las Areas de Investigacion adscritas a la Direccion de Servicios Clinicos son las
pertenecientes a: Subdireccion de Hospitalizaciéon, Subdireccién de Consulta Externa y
todos los departamentos a su cargo.

El Comité de Investigacion (Cl) se regird para su organizacidn, integracion y
funcionamiento mediante su Reglamento Interno vigente, mismo que se encuentra a
disposiciéon para su consulta en la Normateca Interna del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz.

El Comité de Etica en Investigacion (CEl) se regird para su organizacion, integracion y
funcionamiento mediante sus Reglas Internas de Operacién vigentes, mismas que se
encuentran a disposicién para su consulta en la Normateca Interna del Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiz.

La Unidad de Fomento a la Investigacion y as areas de investigacidon adscritas a la
Direccién de Servicios Clinicos, asi como el Comité de Etica en Investigacion, el Comité
de Investigacion, para el cumplimiento del presente procedimiento deberan observar
de manera especifica ademas de los documentos que se mencionan, el Reglamento
Interno de Operacion para la Gestion de Protocolos de Investigacion vigente.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
act. anexo
Director de 1 |ldentifica tema de investigacion, elabora|Formato del CEl
Servicios Clinicos proyecto de investigacion y formatos|Formato del Cl
(Area de correspondientes del Comité de Etica en
Investigacion) Investigacién  (CEl) y del Comité de
Investigacién (Cl) y entrega a la Unidad de
Fomento a la Investigacion.
Director de 2 |Evalla la pertinencia y la integracion adecuada
Servicios Clinicos del proyecto de investigaciéon conforme a los
(Unidad de criterios emitidos por el CEl y el Cl, asi como el
Fomento ala correcto requisitado de los formatos:
Investigacion) Procede:
3 |No. Realiza comentarios y/o sugerencias.
Regresa a la actividad 1.
4 |Si. Concentra la documentacion del proyecto
de investigacion, (incluyendo los dictdmenes
externos) y envia al Comité de Etica en
Investigacion para su dictamen.
Director General 5 |Recibe documentaciéon del protocolo de|Documentacion
(Comité de Etica en investigacion, evallua y resuelve el dictamen.
Investigacion) Procede:

6 |No. Emite dictamen con observaciones y
devuelve a la Unidad de Fomento a Ia
Investigacién para su adecuaciéon. Regresa a la
actividad 2 Dictamen del
7 |Si. Emite dictamen positivo e informa a la|CEl

Unidad de Fomento a la Investigacion.

Director de 8 |Recibe dictamen del CElI y envia la|Documentacion
Servicios Clinicos documentacioén del proyecto de investigacion
(Unidad de al Comité de investigacidon para su dictamen.

Fomento a la
Investigacion)

Director General 9 |Recibe documentacion del protocolo de|Documentacion
(Comité de investigacion, evalla y resuelve el dictamen.
investigacion) Procede:

10 |[No. Emite dictamen con observaciones y
devuelve a la Unidad de Fomento a la
Investigacién para su adecuacién. Regresa a la
actividad 2

M [Si. Emite dictamen positivo e informa a la|Dictamen del Cl

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
Nombre |C.P.Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. | Dr. Francisco de la Pefia Olvera Dra. Claudia Becerra Palars
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
act. anexo
Unidad de Fomento a la Investigacion.
Director de 12 |Recibe dictamen del ClI, informa al investigador | Dictamen del Cl
Servicios Clinicos responsable sobre la aprobacion del proyecto
(Unidad de de investigacidn e integra expediente con
Fomento a la documentacion del proyecto de investigacion
Investigacion) para la reserva de la informacién de acuerdo a
la LFTAIPG y su Reglamento.
13 |Informa al Departamento de Evaluacion vy
Estadistica sobre los proyectos de Investigaciéon
aprobados para su conocimiento.
Subdirector de 14 |Integra los protocolos aprobados en el Listado
Informaciény de Protocolos de Investigacion.
Desarrollo
Organizacional TERMINA PROCEDIMIENTO
(Departamento de
Evaluaciony
Estadistica)
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre |C.P.Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. | Dr. Francisco de la Pefia Olvera Dra. Claudia Becerra Palars
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Informacion y

Director de Servicios Clinicos Director de Servicios Clinicos Director General Director General i [}
< N - n oo ch Desarrollo Organizacional
(Area de Investigacion) (Unidad de Fomento a la (Comité de Etica en (Comité de (Departamentogde Evaluacion
Investigacion) Investigacion) Investigacion) y Estadistica)

Identifica tema de
investigacion y
elabora Proyecto de
Investigacion y
formatos

Formato del C
Formato del

v 2
Evalda la
pertinencia y la
integracion del
Proyecto de
Investigacion

¢ Procede?

Realiza
comentarios y/o
sugerencias.

vy _ .

Concentra
documentacion y
envia al CEl para su
dictamen

v 5

Recibe documento
del protocolo de
investigacion, evalda
yresuelve el
dictamen

Documentacion

i Procede?

Emite dictamen con
observacionesy
regresa para
adecuacion

I

Emite dictamen
positivo e informa

Dictamen del CEI
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Director de Servicios

Clinicos (Area de
Investigacion)

Investigacion)

Director de Servicios Clinicos|
(Unidad de Fomento a la

Director General (Comité Director General (Comite
de Etica en Investigacion)

de Investigacion)

Subdirector de
Informacién y Desarrollo
Organizacional
(Departamento de

Recibe dictamen
del CEly envia
documentacion al

Cl para su
dictamen

8

Documentacion

v 9
Recibe
documentacion del
protocolo, evalia y
resuelve el
dictamen

Documentacion

¢ Procede?

Emite dictamen

con observaciones
para su

adecuacion.

Emite dictamen
positivo e informa

Dictamen del CI

I

Recibe dictamen
aprobado e informa
al investigador

Dictamendel CI

Informa al DEE
sobre los
proyectos de
investigacion

Evaluacion y Estadistica)

aprobados
+ 14
Integra protocolos
aprobados en el
listado de
protocolos de
investigacion
A 4
( Termino )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon
de la Fuente Muniz.

INP/DG/EO-01

6.2 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz.

INP/DG/MOE-OT

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros i » A e )
conservacion conservarlo identificacion uUnica
7.1 Expediente de 5anos Direccidn de Servicios No aplica
proyectos de (Informacion Clinicos (Unidad de
investigacion Reservada) Fomento ala
Investigacion)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Dictamen: Documento en que se emite una opinién o resolucién sobre determinado
asunto o materia.
8.2 Dictaminadores: Profesionales especializados en la salud mental, dedicados a emitir

su opinién mediante un dictamen relativo a un proyecto de investigacion.

83 Proyecto: Tarea que tiene un principio y un fin definibles y que requiere el empleo de
uno o de mas recursos en cada una de las actividades separadas, pero
interrelacionadas e interdependientes, que deben ejecutarse para alcanzar los

objetivos por los cuales el trabajo fue instituido.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero

marco juridico.

de Fecha.a de.l? Descripciéon del cambio
. .z actualizacion
Revision
1 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida
por la DGPOP en 2013.
Enero 2018 Actualizacién por el proceso de certificacidén 2018
3 Junio 2020 Actualizacion de acuerdo con el memorandum

UCSEMC/00001/2020, asi como modificacion grafica y de

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de proyecto de investigacion del Comité de Etica en

Investigacion.

10.2 Formato de proyecto de investigacion del Comité de Investigacién Cientifica.
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE LOS
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21

31

PROPOSITO

Coordinar el registro y seguimiento de los proyectos de investigacién para verificar
gue se realicen de acuerdo con lo establecido ante los Comités de Etica e
Investigacion y se logren los resultados y metas propuestos ante ellos.

ALCANCE

A nivel interno, la Direccién de Servicios Clinicos junto con la Unidad de Fomento a la
Investigacion, revisan que la informacidn de los protocolos que el investigador
responsable envia para ser dado de alta en el sistema Electréonico Health Centre esté
completa y cumpla con todos los requisitos solicitados, una vez verificada, la Unidad
de Fomento a la Investigacion se encarga de capturar la informacién dentro del
Sistema Electronico Health Centre y solicita al area de investigacion a través de la
Subdireccion de Hospital y la Subdireccion de Consulta Externa que den de alta a
todos los participantes del protocolo junto con los servicios que se les proporcionar3,
asimismo la Unidad de Fomento a la Investigacion da seguimiento y revisa que
cualquier cambio de la informacidén dentro del sistema electrénico en el apartado de
protocolos se haga bajo la autorizacion del Comité de Investigacion. La Direccion de
Administracién y Unidad Contable de Recursos de Terceros se encarga de la
informacion referente al financiamiento.

El Area de Investigacién a través de la Subdireccion de Hospital y la Subdireccion de
Consulta Externa integran los resultados del desarrollo de la investigaciéon y los carga
en el sistema electronico.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Instituciones Académicas con las
cuales se establezcan convenios de colaboracién, a la Industria Farmacéutica, a los
dictaminadores externos y a los colaboradores externos en las investigaciones,
dedicados a coadyuvar al mejoramiento de la salud mental.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccidn de Servicios Clinicos a través de la Unidad de Fomento a la Investigacion
serd responsable de:

POLITICAS GENERALES

» |dentificar por medio de los procedimientos clinicos habituales, aquellos casos o
condiciones patoldgicas que requieren atencidn de servicios especializados y que si
se someten a los procedimientos estandar tienen pocas probabilidades de obtener
resultados exitosos 0 que por sus caracteristicas requieran de la administracion de
manejo especializado. PFR.7

CONTROL DE EMISION
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Seleccionar a aquellos pacientes que, por las caracteristicas de la investigaciéon a
llevar a cabo, sean candidatos potenciales para participar en la investigacion clinica.
PFR.7

Invitar a los pacientes seleccionados a participar voluntariamente en los proyectos
especificos de investigacion clinica. PFR.7

Informar al paciente invitado a participar en los protocolos de investigacion, y su
familiar, acerca de Ila justificacidn y los objetivos de la investigaciéon, el
procedimiento que debe seguirse, sobre los beneficios a obtener y acerca de las
posibles molestias y riesgos de la investigacién, y que, en caso de rehusarse a
participar o abandonar la investigacion, no comprometera su atencién en la
Institucion, a fin de que puedan tomar una decision. PFR.7

Informar al paciente invitado a participar en los protocolos de investigacion, y su
familiar, acerca de Ila justificacion y los objetivos de la investigacion, el
procedimiento que debe seguirse, sobre los beneficios (ventajas) a obtener, las
posibles molestias y riesgos de la investigacién, asi como de la confidencialidad de
su informacién; y que, en caso de rehusarse a participar o abandonar la
investigacion, no comprometera su atencién en la Institucién, a fin de que puedan
tomar una decision. PFR.7.1

Informar y explicar al paciente y su familiar que, si deciden participar en la
investigacion, se firmara el formato Carta de Consentimiento Informado, que es un
documento por escrito que sirve para verificar la informacién verbal de la
investigacion proporcionada. El documento se elaborara por duplicado firmado por
el paciente, su familiar, dos testigos y por quien recaba el consentimiento. PFR.7.1

Informar y explicar al paciente y su familiar en caso de rehusarse a participar en la
investigacion, que su negativa no compromete su acceso a la atencidén y los servicios
que ofrece la Institucién. PFR.7.1

Recabar la firma de aceptacion voluntaria del paciente para participar en la
investigacion en el formato Carta de Consentimiento Informado, una vez que hayan
comprendido los objetivos de la investigacion, leido el documento y obtenida
verbalmente su aceptaciéon; otorgando una copia al paciente y la otra que se
archivara en su expediente. El documento se elaborara por duplicado firmado por el
paciente, su familiar, dos testigos y por quien recaba el consentimiento. PFR.8

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que todo protocolo autorizado por los Comités, previo al registra cumpla
con el criterio de:

- Requerir algun servicio de consulta externa.

- Requerir algun servicio de estudios de laboratorio y/o gabinete.

Registrar en el Sistema Health Centre los proyectos de investigacion aprobados de
acuerdo a los siguientes campos:

- Nombre del Protocolo.

- Nombre corté (con el fin de agilizar la bdsqueda en el sistema).

- Investigador Responsable.
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- Version electrénica de los dictdmenes de autorizacion de los Comités (Etica,
Investigacién y en su caso Bioseguridad) y anexar el oficio y/o convenio de
autorizacion de recursos (de terceros y/o propios).

- Area adscripcion.

- Senalar la linea de Investigacion.

- Breve descripcién del Protocolo.

- Indicar si se utilizaran usuarios con Expediente (Pacientes) y/o Usuarios
Registrados.

- Se debera registrar si la investigacion es foranea o local.

- En caso de que el protocolo cuente con medicamentos se debera indicar si éste
fue aceptado por COFEPRIS. Registrar la pertinencia del proyecto ante COFEPRIS
segun la reglamentacion vigente autorizada.

- Se debera indicar la fecha de inicio y término del protocolo.

- Se debera contar con un ndmero de protocolo autorizado, mismo que se cargara
en un inicio.

- Se registraran el numero de usuarios con y sin expediente sefhalados en el
proyecto autorizados por los Comités correspondientes.

Supervisar que cualquier modificacion al protocolo de investigacion, debe contar
previamente con las autorizaciones de los Comités, en caso de que el Comité
autorizard mas servicios y/o usuarios se deberd contar con la autorizacién de la
Direccion de Administracion, sobre la suficiencia presupuestal.

Regular el proceso para la realizacion de estudios de gabinete aprobados en los
protocolos de investigacién, y de coordinar la programaciéon de los estudios
solicitados con fines de investigacion, de acuerdo a las politicas establecidas por el
Departamento de Imagenes Cerebrales.

Revisar los avances generados por el investigador en el desarrollo de su protocolo de
investigacion durante el periodo de un afo, asi como la evaluacidn de su
productividad y logros.

Vigilar que la politica de asignacién de pagos definida por el Comité de Investigacion
Cientifica sea llevada a cabo por los responsables de los protocolos de investigacion.
Apoyar al investigador responsable en la solicitud de servicios que no se encuentren
en el catadlogo de cuotas de recuperacion a la Subdireccién de Recursos Financieros.
Atender lo dispuesto en las politicas establecidas por la Jefa del Departamento de
Imagenes Cerebrales inherentes a la realizacion de los estudios de gabinete en
protocolos de investigacion.

Atender lo dispuesto en la politica establecida por la Jefa del Departamento de
Andlisis Clinicos en cuanto a la realizacién de estudios de laboratorio en protocolos
de investigacion.

32 La Direccién de Administracidn a través de la Unidad Contable de Recursos de Terceros
serd responsable de:
Revisar y verificar que la informacién que se haya dado de alta en el sistema de
Hospital Health Centre mdédulo de protocolos, coincida con el financiamiento, tipo y
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3.3

3.4

35

3.6

3.7

3.8

numero de servicios, asi como ndmero usuarios autorizados de los protocolos de
investigacion financiados con recursos de terceros.

» Vigilar que en caso de que los CEl y CIC autoricen modificaciones al protocolo de
investigacion, respecto de los usuarios o servicios, éstos cuenten con suficiencia
presupuestal correspondiente para llevarlos a cabo.

La Direccién General a través del Comité de Investigacioén, sera responsable de:

= Llevar a cabo, conforme al calendario de trabajo, reuniones periédicas, a fin de
evaluar los informes (anual y final) con los avances obtenidos de los proyectos de
investigacion generados.

El Departamento de Imagenes Cerebrales serd responsable de:

» Regular el proceso para la realizacion de estudios de gabinete aprobados en los
protocolos de investigacion.

El Departamento de Analisis Clinicos sera responsable de:

= Atender la elaboracién de estudios de laboratorio derivados de los protocolos de
investigacion, conforme a las fichas programadas por dia en el servicio.

La Subdireccion de Investigaciones Clinicas, la Direcciéon de Servicios Clinicos (La
Unidad de Fomento a la Investigaciéon), que en coordinacién con la Direccidon de
Ensenanza dara seguimiento a los proyectos que llevan a cabo los médicos residentes
seran responsables de:

= Elaborar un documento que describa el tipo de estudios a realizar, el nUmero de
estudios a llevar a cabo y el tiempo especifico para la realizacién de los mismos.
(Documento integrado al protocolo de investigaciéon aprobado).

* Proponer el calendario para la realizacidén de los estudios de imagen con fines de
investigacion de acuerdo con los tiempos o necesidades especificas del protocolo, a
la Titular del Departamento de Imagenes Cerebrales, a fin de acordar y coordinar las
fechas necesarias con base en el desarrollo de la investigacidén y de acuerdo a la
programacion del Departamento de Imagenes Cerebrales.

» Recabar las firmas de los consentimientos informados para el estudio de imagenes
cerebrales a llevarse a cabo, como en su caso el consentimiento informado para la
anestesia y/o sedacién, por cada uno de los sujetos que participen en los protocolos
de investigacion.

Las Areas de Investigacion adscritas a la Direccién de Servicios Clinicos son las
pertenecientes a: Subdireccién de Hospitalizaciéon, Subdireccidn de Consulta Externa y
todos sus departamentos a su cargo.

El Comité de Investigaciéon (Cl) se regird para su organizacion, integracién vy
funcionamiento mediante su Reglamento Interno vigente, mismo que se encuentra a
disposicién para su consulta en la Normateca Interna del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramon de la Fuente Munhiz.
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39 El Comité de Etica en Investigacion (CEl) se regird para su organizacion, integracion y

funcionamiento mediante sus Reglas Internas de Operacién vigentes, mismas que se
encuentran a disposiciéon para su consulta en la Normateca Interna del Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiz.

310 La Unidad de Fomento a la Investigacién y as areas de investigacién adscritas a la
Direccién de Servicios Clinicos, asi como el Comité de Etica en Investigacion, el Comité
de Investigacion, para el cumplimiento del presente procedimiento deberan observar
de manera especifica ademas de los documentos que se mencionan, el Reglamento
Interno de Operacidn para la Gestién de Protocolos de Investigacién vigente.
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4.

REGISTRO DE PROYETOS DE INVESTIGACION APROBADOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
act. anexo
Director de 1 |Registra en el sistema Health Centre el proyecto
Servicios Clinicos de investigacion aprobado de acuerdo a la
(Unidad de informacion establecida.
Fomento a la 2 |Captura en el sistema el nivel de pagos por
Investigacion) servicios asignado de acuerdo a las politicas de
pago establecidas por el Comité de Investigacion
Cientifica.
3 |Solicita al investigador responsable la captura en el
sistema de los datos de los usuarios y/o pacientes,
asi como los servicios y estudios que se requieren
para el desarrollo del protocolo.
Director de 4 |Captura en el sistema los datos de cada paciente
Servicios Clinicos y/o usuario que formard parte del protocolo de
(Area de investigacion.
Investigacion) 5 |Registra en el sistema los servicios y estudios de
laboratorio y/o de gabinete a proporcionar durante
el desarrollo del protocolo de investigacion.
6 |Realiza seguimiento de servicios dados de alta
para la atenciéon del paciente y recaba la
documentacion necesaria (expediente,
consentimiento informado) durante su
participacion en el proyecto de investigacion.
7 |Registra en el sistema los servicios otorgados al
paciente para el reporte correspondiente.
Director de 8 |Verifica en el sistema Health Centre la informacién
Servicios Clinicos del proyecto de investigacion para que cualquier
(Unidad de cambio que se realice sea solo con la autorizaciéon
Fomento a la del CIC.
Investigacion) Procede:
9 |No. Regresa a la actividad 4
10 |Si. Coordina el seguimiento en la aplicacién de los
recursos durante el desarrollo del proyecto de
investigacion.
Director de T | Verifica en el Sistema Health Centre la informacion
Administraciony relativa al financiamiento (tipo de servicio y
Unidad Contable cantidad autorizada), y solicita en su caso las
de Recursos de aclaraciones.
Terceros
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REGISTRO DE PROYETOS DE INVESTIGACION APROBADOS
No. A o Documento o
Responsable Descripcion de actividades
act. anexo
Director de 12 |Integra resultados obtenidos en el desarrollo de la
Servicios Clinicos investigacién 'y registra en el sistema la
(Area de informacion derivada.
Investigacion) TERMINA PROCEDIMIENTO
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(Unidad de Fomento a la Investigacion)

investigacién aprobados.

2. Procedimiento para el registro y seguimiento de los proyectos de

Hoja:9de 15
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
act. anexo
Director de 1 |Elabora informe anual (avances) del proyecto de |Informe anual
Servicios Clinicos investigacion y envia a la Unidad de Fomento a la
(Area de Investigacion.
Investigacion)
Director de 2 |Recibe informe anual (avances) del proyecto de |Informe anual
Servicios Clinicos investigacion y revisa.
(Unidad de Procede.
Fomento ala 3 |No. Solicita adecuaciones al informe. Regresa a la
Investigacion) actividad 1.
4 |Si. Envia informe anual (avances) del proyecto de
investigacion al Comité de investigacion para su
evaluacion.
Director General 5 |Recibe informe de avances del proyecto de|lnforme de
(Comité de investigacion y evalla. avances
Investigacion Procede.
Cientifica) 6 |No. Realiza observaciones. Regresa a la actividad 1.
7 |Si. Aprueba y notifica a la Unidad de Fomento a la
Investigacién para dar continuidad al desarrollo
del proyecto de investigacion.
Director de 8 |Recibe notificaciéon de aprobacién e instruye al|Notificacion de
Servicios Clinicos investigador responsable continuar con el|aprobaciéon
(Unidad de desarrollo del proyecto de investigacion.
Fomento a la
Investigacion)
Director de 9 |Continla con el desarrollo del proyecto de
Servicios Clinicos investigacion aprobado, hasta su conclusidn,
(Area de documenta informacion y resultados obtenidos.
Investigacion) 10 |Elabora informe final del proyecto de||nforme final
investigacion y envia a la Unidad de Fomento a la
Investigacion.
Director de 1 |Recibe informe final del proyecto de investigacion | Informe final
Servicios Clinicos y revisa.
(Unidad de Procede.
Fomento ala 12 |No. Solicita adecuaciones al informe. Regresa a la
Investigacion) actividad 9.
13 |Si. Envia informe final del proyecto de
investigacién al Comité de investigaciéon Cientifica
para su evaluacion.
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SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
act. anexo

Director General 14 |Recibe informe final del proyecto de investigacidon | Informe final

(Comité de y evalla.

Investigacion Procede.

Cientifica) 15 |No. Realiza observaciones. Regresa a la actividad

9.
16 |Si. Aprueba y notifica a la Unidad de Fomento a la
Investigacion para el reporte correspondiente.

Director de 17 |Recibe notificacion de aprobacion, informa al|Notificacion de

Servicios Clinicos investigador responsable y realiza reporte|aprobacion

(Unidad de correspondiente.

Fomento a la

Investigacion) TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

REGISTRO DE PROYETOS DE INVESTIGACION APROBADOS

Director de Servicios Clinicos
(Unidad de Fomento a la
Investigacion)

Director de Servicios Clinicos
(Area de Investigacion)

Director de Administracion
y Unidad Contable de
Recursos a Terceros

E 1
Registra en el
sistema el proyecto

de investigacion
aprobado

I

Captura en el
sistema el nivel de
pagos por servicio

1

Solicita al
investigador la
captura en el
sistema para el
desarrollo del

protocolo

l .

Captura en el
sistema los datos de
cada paciente que
participa en el
protocolo

Registra en el
sisterna los servicios y
estudios
proporcionados
durante el protocolo

S

Realiza seguimiento

de servicios dados de

alta para atencion del
paciente

7

Registra en el
sistema los servicios
otorgados al
paciente para el
reporte

v 5

Verifica el Sistema
Health Centre la
informacion del

proyecto de
investigacion

7
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Director de Servicios Clinicos Director de Servicios Clinicos Director de Administracion
(Unidad de Fomento a la (Area de Investigacién) y Unidad Contable de
Investigacion) Recursos a Terceros
¢ Procede?
l 10
Coordina el
seguimiento enla
aplicacion de los
recursos durante el
proyecto
l n
Verifica en el Sistema
Health Centre la
informacion relativa
al financiamiento
12
Integra resultados
obtenidos y registra
enelsistema la
informacion
derivada.
v
( Termino )
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SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Director de Servicios Clinicos
(Area de Investigacion)

Director de Servicios Clinicos
(Unidad de Fomento a la
Investigacion)

Director General (Comité
de Investigacion Cientifica)

Elabora informe
anual (avances) del
proyecto de
investigacion y envia

Informe anual

v 2

Recibe informe
anual (avances) del
proyecto de
investigacion y
revisa

Informe anual

Si
i Procede?

3

Solicita adecuaciones
al informe

I

Envia informe anual
(avances) del
proyecto de

investigacion al Cl
para sy evaluacion

v 5

Recibe informe de
avances del proyecto
de investigacion y
evalua

Informe de avances

Si
iProcede?
No
3
Realiza
; observaciones
7

Aprueba y notifica
para dar continuidad
al desarrollo del
proyecto de
ifal ﬂpa(‘i(’\n

v 8

Recibe notificacion
de aprobacion e
instruye al
investigador a
continuar conel

desarrollo
Notificacion de
aprobacion
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Director de Servicios Clinicos
(Area de Investigacion)

Director de Servicios Clinicos
(Unidad de Fomento a la
Investigacion)

Director General (Comité
de Investigacion Cientifica)

Continua conel
desarrollo hasta su
conclusién,
documenta
informacion y
resultados

9

10

Elabora informe
final del proyecto de
investigacion y envia

Informe final

v il

Recibe informe
final) del proyecto
de investigacion y
revisa

Informe final

Si
¢Procede?

Solicita
adecuaciones al

informe
£ 13

Envia informe final
del proyecto de
investigacion al Cl
para su evaluacion

v 14

Recibe informe final
del proyecto de

investigacion y
evalua

Informe final

Realiza
observaciones

; 16

Aprueba y notifica
para el reporte
correspondiente

T

* 17

Recibe notificacion
de aprobacion e
informa al
investigador
responsable y realiza
reporte

Notificacion de
aprobacion

Termino
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académica.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

de la Fuente Muniz.

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon

INP/DG/EO-01

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz.

INP/DG/MOE-01

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 . s e s .
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Expediente de 5anos (Informacién| Direccidn de Servicios N/A
proyectos de Reservada) Clinicos (Unidad de
investigacion Fomento a la
Investigacion)
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Recurso de Terceros: son los recursos que provienen de una fuente externa, var.

Industria Farmacéutica.

8.2 Sistema Electrénico de Hospital: es la plataforma de registro electréonico integrada al
sistema global de control y registro de las actividades de la Direccidon de Servicios

Clinicos.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha dela . .. .
. .. e s Descripcion del cambio
Revision actualizacion
1 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida
por la DGPOP en 2013.
Enero, 2018 Actualizacioén por el proceso de certificacion 2018
3 Junio, 2020 Actualizacion de acuerdo con el memorandum
UCSEMC/00001/2020, asi como modificacion gréfica y de
marco juridico.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
No aplica
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre |C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. | Dr. Francisco de la Pefa Olvera Dra. Claudia Becerra Palars
Cargo- Jefa de_l /Departamer.wto de Jefe de la Unidad de Fomento a . - .
Puesto Planeacion y Modernizacion ; . Directora de Servicios Clinicos
7 . la Investigacion
Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Servicio Clinicos
(Unidad de Fomento a la Investigacion)

3. Procedimiento para coordinar la integracion de
los informes de productividad cientificay
académica.

Rev.03

=

[_]
INSTITUTO NAGIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE 1A FUENTE MUS1Z

Hoja:1de 6

3 PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA INTEGRACION DE LOS
INFORMES DE PRODUCTIVIDAD CIENTIFICA Y ACADEMICA.
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre |C.P.Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. | Dr. Francisco de la Pefia Olvera Dra. Claudia Becerra Palars
C - Jefa del D t tod .
P?.l;g::o PI::eaiiénefi/lro?jrgren?zgcign Jefe de la Umdaq de 'F,omento a Directora de Servicios Clinicos
Administrativa la Investigacion
Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
b i6n de Servicio Clini Rev.03
Ireccion dae Servicio Clinicos
S ALUD (Unidad de Fomento a la Investigacién) M
INSTITUTO NAGIONAL DE PSIQUIATRIA
3. Procedimiento para coordinar la integracién de | i nemm e Hoja: 2 de 6
los informes de productividad cientificay
académica.
1 PROPOSITO
Coordinar los informes de productividad cientifica y académica a fin de reflejar las
acciones que lleva a cabo el personal adscrito a la Direccion de Servicios Clinicos en la
materia, con el fin de proporcionar la documentacion requerida para la integracién de
los informes solicitados por las diferentes estancias.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno, la Direccion de Servicios Clinicos a través de la Unidad de Fomento a la
Investigacion solicita al personal adscrito a la Direccidon de Servicios Clinicos el informe
trimestral de la productividad cientifica y académica, el area de investigacion envia a
la Unidad de Fomento a la Investigacion los formatos debidamente llenados, los
cuales son cotejados contra la evidencia documental probatoria de las actividades,
para luego ser concentrados y enviados al Departamento de Evaluacién y Estadistica,
quien recibe e integra las bases de datos con la informacion recibida.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las instancias reguladoras que soliciten
la productividad cientifica de los miembros de la Direccién de Servicios Clinicos del
INPRFM.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
31 La Direcciéon de Servicios Clinicos a través de la Unidad de Fomento a la Investigacion
sera responsable de:
= Coordinar la entrega y recepcién revisada de los informes trimestrales de la
productividad cientifica y académica de los miembros de la DSC.

* Integrar y enviar el concentrado de los informes individuales a la Unidad de
Evaluacion y Estadistica.

» Trabajar de forma coordinada con el Departamento de Evaluacién y Estadistica en
la organizacion de los informes periddicos.

* Mantener actualizados los formatos de recolecciéon de la informacion de la
productividad cientifica y académica.

= Solicitar, integrar y enviar semestralmente las publicaciones de los miembros de la
DSC al Departamento de Evaluaciéon y Estadistica.

32 La Direcciéon de Servicios Clinicos a través del Area de Investigacion sera responsable
de:

» Requisitar en el formato correspondiente al Informe Trimestral de Productividad y
envia a la Unidad de Fomento a la Investigacion.

33 El Subdirector de Informacién y Desarrollo Organizacional a través del Departamento
de Evaluacion y Estadistica sera responsable de:

» Recibir archivo electrénico con la informacién de productividad cientifica y
académica concentrada de la Direcciéon de Servicios Clinicos.
= Analizar informacién recibida y convoca a reunién general para presentar informe
final de productividad cientifica y académica.
» Recibir e integra base de datos con la informacién de la productividad cientifica y
académica de la Direccion de Servicios Clinicos.
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre |C.P.Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. | Dr. Francisco de la Pefia Olvera Dra. Claudia Becerra Palars
Cargo- Jefa del Departamento de .
Puegsto Planeacion ;Modgrnizacién Jefe de Ilaa Lljr?\g:ﬁgiiizzmemo a Directora de Servicios Clinicos
Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




SALUD

PROCEDIMIENTO

Direccién de Servicio Clinicos

(Unidad de Fomento a la Investigacion)

3. Procedimiento para coordinar la integraciéon de |

os informes de

productividad cientifica y académica.

Hoja:3de 6
4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. S Aun Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Director de Servici 1 |Solicita al personal adscrito a la Direccion de
Cll,re.c or Ue .dergglos Servicios Clinicos el informe trimestral de
F |n|cost( nll agae productividad cientifica y académica en el
omentoa a formato vigente.
Investigacion)
Director de Servicios | 2 |Requisita en formato correspondiente al Informe |Informe de
Clinicos (Area de Trimestral de Productividad y envia a la Unidad |productividad
Investigacion) de Fomento a la Investigacion.
Director de Servicios 3 |Recibe el Formato del Informe de Productividad, |Informe de
Clinicos (Unidad de revisa su llenado y compara contra la evidencia |productividad
Fomento a la documental probatoria de las actividades
Investigacion) sefaladas en el informe.
Procede:
4 | No. Regresa a la actividad 1
5 |Si. Concentra los Informes de Productividad
cientifica y académica y envia en archivo
electrénico al Departamento de Evaluaciéon y
Estadistica para su analisis.
. 6 |Recibe archivo electréonico con la informacién de
Subdirector de L e L.
. productividad cientifica y académica
Informaciény . . .
concentrada de la Direccion de Servicios
Desarrollo L
S Clinicos.
Organizacional ) . L o
7 |Analiza informacidén recibida y convoca a
(Departamento de S . )
- reunion general para presentar informe final de
Evaluacion y roductividad cientifica y académica
Estadistica) P Y ’
Director de Servicios | 8 |Asiste y participa en las reuniones generales
Clinicos (Unidad de donde determinan sugerencias y adecuaciones
Fomento a la a los formatos de informes de productividad
Investigacion) cientifica y académica.
9 |Informa al personal de la Direccién de Servicios
Clinicos, los cambios o correcciones del formato
de los informes de productividad cientifica y
académica.
10 | Recibe informe corregido, integra y envia al
Departamento de Evaluacidén y Estadistica, el
informe semestral de las publicaciones de los
miembros de la DSC.
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre |C.P.Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. | Dr. Francisco de la Pefia Olvera Dra. Claudia Becerra Palars
Cargo- Jefa del Departamento de .
Puesto Planeacion y Modernizaciéon Jefe de la Umdaq de'F,omentoa Directora de Servicios Clinicos
- . la Investigacién
Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




PROCEDIMIENTO

SALUD

Direccién de Servicio Clinicos
(Unidad de Fomento a la Investigacion)

3. Procedimiento para coordinar la integracién de los informes de

productividad cientifica y académica.

Hoja: 4 de 6
No. . .. . . Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Subdirector de M |Recibe e integra base de datos con Ia
Informaciony informacion de la productividad cientifica y
Desarrollo académica de la Direccidn de Servicios Clinicos.
Organizacional
(Departamento de TERMINA PROCEDIMIENTO
Evaluaciony
Estadistica)
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre |C.P.Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. | Dr. Francisco de la Pefia Olvera Dra. Claudia Becerra Palars

Junio, 2020

Cargo- Jefa de_l lDepartamerjto de Jefe de la Unidad de Fomento a . . .
Puesto Planeacion y Modernizaciéon - L. Directora de Servicios Clinicos
- . la Investigacién
Administrativa
Firma
Fecha Junio, 2020

Junio, 2020
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Investigacion)

Director de Servicios Clinicos

Director de Servicios Clinicos
(Unidad de Fomento a la

(Area de Investigacion)

(Departamento de Evaluaciony

Subdirector de Informacion y
Desarrollo Organizacional

Estadistica)

Solicita al personal
adscrito el informe
trimestral de
productividad cientifica
académica

v 2

Requisita en formato el
informe trimestral de

productividad cientifica
v académica y envia

Informe de
productivida

v

Recibe el formato del
informe de
productividad

Thiorme de
productividad

¢Procede?

Concentra los informes
de productividad
cientifica y académica y
envia

v °
Recibe archivo con la
informacion de

productividad cientifica y
académica

v 7

Analiza informacion
recibida y convoca a
reunion

v 8

Asiste y participa en las
reuniones generales,
determina sugerencias
y adecuaciones

T

Informa al personal los
cambios y correcciones
de los informes de
productividad cientifica
y académica

oo

Recibe informe
corregido, integra y
envia el informe
semestral de las
publicaciones

v m

Recibe e integra base de
datos con la informacion
de productividad

cientifica_y académica

CONTROL DE EMISION

Elabora

Revisa

Autoriza

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M.

Dr. Francisco de la Pefia Olvera

Dra. Claudia Becerra Palars

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de
Planeacion y Modernizacion
Administrativa

Jefe de la Unidad de Fomento a
la Investigacion

Directora de Servicios Clinicos

Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020
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3. Procedimiento para coordinar la integracién de
los informes de productividad cientificay
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

de la Fuente Muniz.

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén INP/DG/EO-01

Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muniz.

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de

INP/DG/MOE-01

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros . 2 . e pe ez o .
conservacion conservarlo identificacion unica
N/A N/A N/A N/A
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Informe Trimestral: Documento en Excel que general el Departamento de

Evaluacion y Estadistica, y es el formato oficial de registro de la productividad

cientifica y académica.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

marco juridico.

Numero
Fecha de la . ez .
de o e Descripcion del cambio
. .z actualizacion
Revision
1 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida
por la DGPOP en 2013.
Enero, 2018 Actualizacién por el proceso de certificacidon 2018
Junio, 2020 Actualizacion de acuerdo con el memorandum

UCSEMC/00001/2020, asi como modificacion grafica y de

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
Nombre |C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. | Dr. Francisco de la Pefa Olvera Dra. Claudia Becerra Palars
Cargo- Jefa de_l /Departamer.wto de Jefe de la Unidad de Fomento a . . L
Puesto Planeacion y Modernizacion ; . Directora de Servicios Clinicos

7 . la Investigacion

Administrativa

Firma
Fecha Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Servicio Clinicos
(Unidad de Fomento a la Investigacion)

4. Procedimiento para la asesoria al personal de
investigacion que participa en las
Convocatorias de la CCINSHAE y el CONACYT

Rev.03

=

[_]
INSTITUTO NAGIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE 1A FUENTE MURIZ

Hoja:1de 5

4

PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA AL PERSONAL DE

INVESTIGACION QUE PARTICIPA EN LAS CONVOCATORIAS DE LA
CCINSHAE Y EL CONACYT.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza
Nombre [C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzéalez M. | Dr. Francisco de la Pefia Olvera Dra. Claudia Becerra Palars
Cargo- Jefa de_l ,Departamerjto de Jefe de la Unidad de Fomento a . - o
Puesto Planeacién y Modernizacion - . Directora de Servicios Clinicos
- . la Investigacion
Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev.03
Direccion de Servicio Clinicos
SALUD (Unidad de Fomento a la Investigacion) M
INSTITUTO NAGIONAL DE PSIQUIATRIA
4. Procedimiento para la asesoria al personal de FANGN DR LA FLERTY BUSI2 Hoja: 2 de 5

investigacion que participa en las
Convocatorias de la CCINSHAE y el CONACYT

2.1

22

31

32

33

PROPOSITO

Difundir y asesorar a los investigadores de la Direccidn de Servicios Clinicos sobre las
convocatorias que emite el Sistema Institucional de Investigadores en Ciencias
Médicas de la Secretaria de Salud (CCINSHAE) y del CONACyYT para que evaluen los
beneficios y compromisos que se adquieren al desarrollar investigacidon en el avance
del conocimiento y atencién de los trastornos mentales con la finalidad de
incrementar la participacion en las mismas y favorecer el progreso cientifico de la
Institucion.

ALCANCE

A nivel interno; la Subdireccién de Informacion y Desarrollo Organizacional a través
del Departamento de Evaluacion y Estadistica envia las convocatorias del CCINSHAE y
CONACYyYT a la Direcciéon de Servicios Clinicos a través de la Unidad de Fomento a la
Investigacion, que a su vez envia los formatos correspondientes y asesora a los
candidatos a participar, una vez llenados los formatos el Area de Investigacion se los
remite ala Unidad de Fomento a la Investigacion quien se encarga de revisarlos y dar
visto bueno para que sean enviados por el Area de Investigacion al Departamento de
Evaluacion y Estadistica, quienes envian y coordina el proceso.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a otras instituciones de investigaciéon
con las que se establecen acuerdos y proyectos conjuntos.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién de Servicios Clinicos a través de la Unidad de Fomento a la Investigacion

serd responsable de:

» Revisar la productividad cientifica de los investigadores de la DSC.

* Proponer candidatos para el Ingreso, promocidon y permanencia en Sistema
Institucional de Investigadores en Ciencias Médicas de la Secretaria de Salud.

= Asesorar a los investigadores candidatos sobre los procedimientos de ingreso,
permanenciay promocién, asi como su participacion en estimulos.

= Coordinar la entrega-recepcién de documentos con el Departamento de
Evaluacidn y Estadistica para el ingreso, permanencia y estimulos de los
investigadores de los Institutos Nacionales de Salud.

La Subdireccién de Informacién y Desarrollo Organizacional a través del

Departamento de Evaluacién y Estadistica sera la responsable de:

* Remitir la informacién obtenida a la Comisién de la Investigacién Cientifica del
Instituto para su revision.

La Direccion de Servicios Clinicos a través del Area de Investigacion sera responsable

de:

= Requisitar en el formato correspondiente al Informe Trimestral de Productividad y
envia a la Unidad de Fomento a la Investigacion.

CONTROL DE EMISION

Elabora Revisa Autoriza

Nombre

C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. | Dr. Francisco de la Pefia Olvera Dra. Claudia Becerra Palars

Cargo-
Puesto

Jefa del Departamento de .
Planeacién y Modernizaciéon Jefe de la Unidad de Fomento a Directora de Servicios Clinicos

Administrativa la Investigacion

Firma

Fecha

Junio, 2020 Junio, 2020 Junio, 2020




SALUD

PROCEDIMIENTO

Direccién de Servicio Clinicos
(Unidad de Fomento a la Investigacion)

4. Procedimiento para la asesoria al personal de investigaciéon que participa
en las Convocatorias de la CCINSHAE y el CONACYT

Hoja:3de 5
4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcion de actividades Documento
act. O anexo
Subdirector de 1 |Envia la convocatoria con los criterios vy
Informaciony procedimientos para determinar el ingreso y la
Desarrollo promociéon de investigadores en el Sistema
Organizacional Institucional de Investigadores en Ciencias
(Departamento de Médicas de la Secretaria de Salud, asi como a los
Evaluaciony candidatos a estimulos.
Estadistica)
Director de 2 |Recibe la informacion sobre la convocatoria de
Servicios Clinicos ingreso, permanencia, promocién y estimulos,
(Unidad de difunde con el personal de investigacion de la
Fomento a la Direccién de Servicios Clinicos.
Investigacion) 3 |Evalua la productividad cientifica y académica de
los investigadores de la Direccion de Servicios
Clinicos y determina candidatos a participar.
4 |Envia los formatos correspondientes y asesora a
los investigadores candidatos sobre el llenado.
Director de 5 |Recibe formatos, requisita de acuerdo a |Formatos
Servicios Clinicos instrucciones y regresa a la Unidad de Fomento a
(Area de la Investigacion.
Investigacion)
Director de 6 |Revisa que los formatos correspondientes para el |Formatos
Servicios Clinicos ingreso, permanencia promocién, asi como el
(Unidad de concurso a estimulos cumplan con las
Fomento a la especificaciones establecidas.
Investigacion) Procede:
7 |No. Regresa a la actividad 5
8 |Si. Aprueba el contenido de los formatos e
Informa al Departamento de Evaluacion vy
Estadistica sobre los investigadores que realizan
acciones para participar en las convocatorias.
Subdirector de 9 |Recibe informacién de los investigadores
Informaciéon y candidatos a participar y coordina el envio al
Desarrollo CONACYT Yy la CCINSAHE.
Organizacional
(Departamento de TERMINA PROCEDIMIENTO
Evaluaciony
Estadistica)
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre |C.P.Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. | Dr. Francisco de la Pefia Olvera Dra. Claudia Becerra Palars
gzgi:o DJI:]Ii\aegiilé[:\eyp&rg?jrgri?ztgc?gn Jefe de la Unidad de Fomento a Directora de Servicios Clinicos

Administrativa

la Investigacion

Firma

Fecha Junio, 2020

Junio, 2020 Junio, 2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev.03
Direccién de Servicio Clinicos
U : foacis . =
SAL D (Unidad de Fomento a la Investigacion) h — ‘
INSTITUTO NAGIONAL DE PSIQUIATRIA
. . s RaMON DE 1A FUENTE MURIZ
4. Proced_lmlen?o para la asesor!a.al personal de Hoja: 4 de 5
investigacién que participa en las
Convocatorias de la CCINSHAE y el CONACYT
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Subdirector de Informacion y Director de Servicios Clinicos icios Cli
Desarrollo Organizacional Director de Servwc‘\os C.|’Ir]ICC>S
(Departamento de Evaluacién (Deat\?e.;?r:ilrgs) ala (Area de Investigacion)
y Estadistica) 9
! 1
Envia convocatoria
con criterios y
procedimientos
para el ingreso o
promocion de
investigadores
v 2
Recibe la informacion
y difunde conel
personal de
investigacion
v _
Evaluda la productividad
cientifica y académica
de los investigadores y
determina candidatos
v .
Envia los formatos y
asesora a los
investigadores
candidatos
Recibe formatos,
requisita de acuerdo
a instrucciones y
regresa
| Formatos
v
Revisa que los
formatos cumplan con
las especificaciones
Formatos
Si
iProcede?
No
; 8
Aprueba el contenido
de los formatos e
informa que
investigadores
participaran
v
Recibe informacion de
los investigadores
candidatos y coordina
elenvio a CONACYT y
CCINSAHE
CONTROL DE EMISION
Elabora Revisa Autoriza
Nombre [C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzalez M. | Dr. Francisco de la Pefia Olvera Dra. Claudia Becerra Palars
Cargo- Jefa del Departamento de .
9 | 2eP o Jefe de la Unidad de Fomento a . - -
Puesto Planeacién y Modernizacion - . Directora de Servicios Clinicos
- . la Investigacion
Administrativa
Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020
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4. Procedimiento para la asesoria al personal de
investigacion que participa en las
Convocatorias de la CCINSHAE y el CONACYT
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Rev.03

=
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon
de la Fuente Muniz.

INP/DG/EO-01

6.2 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramon de la Fuente Muniz.

INP/DG/MOE-O1

7. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros s » A s
conservacion conservarlo identificacion unica
N/A N/A N/A N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CONACYT: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de

Fecha de la

. .. e s Descripciéon del cambio
Revision actualizacién
1 2017 Se actualizé formato de acuerdo con la Guia Técnica emitida
por la DGPOP en 2013.
Enero, 2018 Actualizacioén por el proceso de certificacion 2018
Junio, 2020 Actualizacién de acuerdo

con el memorandum

UCSEMC/00001/2020, asi como modificacion gréfica y de
marco juridico.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica

CONTROL DE EMISION

Administrativa

Elabora Revisa Autoriza
Nombre [C.P. Ma. Cristina Lucia Gonzéalez M. | Dr. Francisco de la Pefia Olvera Dra. Claudia Becerra Palars
ICargo- Jefa del Departamento de .
Puesto Planeacién y Modernizacion Jefe de la Unidad de Fomento a Directora de Servicios Clinicos

la Investigacion

Firma

Fecha

Junio, 2020

Junio, 2020

Junio, 2020




