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Fecha: 29-10-2021 

Director de Nutrición Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Nombre: Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 
Fritsch 

Autorizó: Revisó: Elaboró: 
CONTROL DE EMISIÓN 

Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realizan en las diferentes unidades administrativas del 
Instituto y orientar a los responsables de su ejecución en el desarrollo de sus actividades. El departamento de 
Vigilancia Epidemiológica ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido elaborado con el propósito de 
ofrecer la descripción de sus1 actividades que se siguen en la realización de sus funciones, estableciendo políticas de 
operación, normas y lineamientos, así como los formatos y anexos. 
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CONTROL DE EMISIÓN 
Revisó: Elaboró: 

Precisar la secuencia lógica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad 
operativa de las servidoras y servidores públicos en cada área de trabajó y describir gráficamente los flujos de las 
operaciones y servir como medio de integración y orientación de las servidoras y servidores de nuevo ingreso, 
facilitando su incorporación a su área de trabajo. 
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Revisó: Elaboró: 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Artículo 123 
Constitucional. 

D.O.F. 28-Xll-1963 última reforma 31-Vll-2021 
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Ley Federal Del Trabajo. 
D.O.F. 01-IV-1970 última reforma 31-Vll-2021 

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Públicos. 
D.O.F. 19-V-2021 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
D.O.F. 04-1-2000 última reforma 20-V-2021 

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

Ley General de Protección Civil. 
D.O.F. 06-Vl-2012 última reforma 20-V-2021 

Ley General para el Control del Tabaco. 
D.O.F. 30-V-2008 última reforma 20-V-2021 

Ley de Planeación. 
D.O.F. 05-1-1983 última reforma 16-11-2018 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 
D.O.F. 14-V-1986 última reforma 01-111-2019 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 
D.O.F. 29-Xll-1976 última reforma 20-X-2021 

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. 
D.O.F. 26-V-2000 última reforma 29-Xl-2019 

Ley General de Salud. 
D.O.F. 07-11-1984 última reforma 14-X-2021 

LEYES 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
D.O.F. 5-11-1917, última reforma 28-V-2021 
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Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre: Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 
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Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Vigilancia Director de Nutrición Director de Nutrición Epidemiológica 
I 
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Ley de Ciencia y Tecnología. 
D.O.F. 05-Vl-2002 última reforma 06-Xl-2020 

Ley Federal Para el Control de Precursores Químicos, Productos Químicos Esenciales y Máquinas para Elaborar 
Cápsulas, Tabletas y/o Comprimidos. 

D.O.F. 26-Xll-1997 última reforma 20-V-2021 

Ley Federal de Sanidad Animal. 
D.O.F. 25-Vll-2007 última reforma 16-11-2018 

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

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

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. 
D.O.F 01-11-2007 última reforma 01-Vl-2021 

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. 
D.O.F. 02-Vlll-2006 última reforma 21-X-2021 

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. 
D.O.F. 25-Vl-2002 última reforma 20-V-2021 

Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 
D.O.F. 30-V-2011 última reforma 12-Vll-2018 

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación. 
D.O.F. 11-Vl-2003 última reforma 20-V-2021 

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupción. 
D.O.F. 18-Vll-2016 última reforma 20-V-2021 

Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. 
D.O.F. 26-1-2017 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
D.O.F. 09-V-2016 última reforma 20-V-2021 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
D.O.F. 04-V-2015 última reforma 20-V-2021 
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Fritsch 

CONTROL DE EMISIÓN 
Revisó: Elaboró: 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 
D.O.F. 26-1-1990 última reforma 23-Xl-2010 

REGLAMENTOS 

Código de Ética y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán. 
Fecha de expedición: 30-Vl-2020 

REV: 02 

INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 6 
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Y NUTRICtON. 
SALVADOR ZUBIRAN 14 DE: 

CODIGO: 
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Código de Ética de las Personas Servidoras Públicas del Gobierno Federal. 
D.O.F. 05-11-2019 última reforma 11-111-2020 

Código Federal de Procedimientos Civiles. 
D.O.F. 24-11-1943 última reforma 07-Vl-2021 

Código Civil Federal. 
D.O.F. 26-V-1928 última reforma 11-1-2021 

Código Nacional de Procedimientos Penales. 
D.O.F. 05-111-2014 última reforma 19-11-2021 

Código Penal Federal. 
D.O.F. 14-Vlll-1931 última reforma 01-Vl-2021 

CÓDIGOS 

Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 2021. 
D.O.F. 30-Xl-2020 

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. 
D.O.F. 31-Xll-2004 última reforma 20-V-2021 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
D.O.F. 30-111-2006 última reforma 20-V-2021 

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 
D.O.F. 01-Xll-2005 última reforma 27-1-2017 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 
D.O.F. 04-Vlll-1994 última reforma 18-V-2018 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
D.O.F. 18-Vll-2016; última reforma 20-V-2021 
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Jefa del Departamento de Vígílancia 
Epidemiológica Director de Nutrición Cargo-puesto: 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas 

Autorizó: 
Nombre: Dr. Carlos Alberto Aguílar Salínas Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 
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CONTROL DE EMISIÓN 
Revisó: Elaboró: 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposición de Órganos, Tejidos y 
Cadáveres de Seres Humanos. 

D.O.F. 20-11-1985 última reforma 26-111-2014 

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrología y Normalización. 
D.O.F. 14-1-1999 última reforma 28-Xl-2012 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional. 
D.O.F. 18-11-1985 fe de erratas de 10-Vll-1985 

Reglamentos de Insumos Para la Salud. 
D.O.F. 04-11-1998 última reforma 31-V-2021 

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios. 
D.O.F. 09-Vlll-1999 última reforma 12-11-2016 

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

D.O.F. 18-1-1988 última reforma 28-Xll-2004 
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestación de Servicios de Atención Médica. 
D.O.F. 14-V-1986 última reforma 17-Vll-2018 

Reglamento de la Ley General de Protección Civil. 
D.O.F .13-V-2014 última reforma 09-Xll-2015 

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

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
D.O.F. 28-Vll-2010 última reforma 14-Vl-2021 

Reglamento de la Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 
D.O.F. 30-Xl-2012 

Reglamento de la Ley Federal de Protección de Datos Personales en Posesión de los Particulares. 
D.O.F. 21-Xll-2011 

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
D.O.F. 11-Vl-2003 
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Autorizó: 
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Fritsch 

CONTROL DE EMISIÓN 
Revisó: Elaboró: 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección 
de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de 
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Información y Protección de Datos 
Personales a Grupos Vulnerables. 

D.O.F. 04-V-2016 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección 
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos. 

D.O.F. 04-V-2016 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección 
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificación y desclasificación 
de la información, así como para la elaboración de versiones públicas. 

D.O.F. 15-IV-2016 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección 
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catálogos y publicación de 
información de interés público, y para la emisión y evaluación de políticas de transparencia proactiva. 

D.O.F. 15-IV-2016 última reforma 21-11-2018 

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Código de Ética de los servidores públicos del Gobierno Federal, las Reglas de 
Integridad para el ejercicio de la función pública, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los 
servidores públicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de 
los Comités de Ética y de Prevención de Conflictos de Interés. 

D.O.F. 20-Vlll-2015 última modificación 22-Vlll-2017 

Acuerdo por el que se establecen las medidas preventivas que se deberán implementar para la vigilancia 
epidemiológica, prevención, control y combate de los riesgos para la salud que implica la Enfermedad por el Virus del 
Ébola. 

D.O.F. 24-X-2014 

Acuerdo número 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemiológica. 
D.O.F. 06-IX-1995 

Acuerdo por el que se restringen áreas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaría de Salud y 
en los Institutos Nacionales de Salud. 

D.O.F. 17-IV-1990 

8 

DE: 

iN:51}':1\!fO·MJIOONNI. DE 
itlf.N<i".'4.S: M E•CJIC:AS: 
ti N:IJ!'f 111 ( 1 0 HI 
!o.till.1J:Jl,¡m·cR .lf.!1$1 l:tAN 

HOJA: 

REV: 02 

CODIGO: 
M.P./ 0.5.0.6 

ACUERDOS 

14 
Marco Jurídico 

Departamento de Vigilancia 
Epidemioló ica 

SALUD 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



Director de Nutrición 
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Autorizó: 
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CONTROL DE EMISIÓN 
Revisó: Elaboró: 

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Que establece las características, el procedimiento de 
identificación, clasificación y los listados de residuos peligrosos. 

D.O.F. 23-Vl-2006 

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiológica, prevención y control de las 
infecciones nosocomiales. 

0.0.F. 20-Xl-2009 

Norma Oficial Mexicana NOM-087- ECOL-SSA1-2002, Protección ambiental-Salud Ambiental-Residuos peligrosos 
biológico-infecciosos-Clasificación y especificaciones de manejo. 

D.O.F. 17-11-2003 

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999, Para la vigilancia epidemiológica, prevención y control de la 
leptospirosis en el humano. 

D.O.F. 02-11-2001 

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevención, detección, diagnóstico, tratamiento y control y 
vigilancia epidemiológica del cáncer cérvico uterino. 

D.O.F. 16-1-1995 última reforma 31-V-2007 

NORMAS OFICIALES MEXICANAS 

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realización del Proceso de Fiscalización. 
D.O.F. 05-Xl-2020 

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto 
para la Administración Pública Federal y su Anexo Único. 

D.O.F. 15-V-2017 

Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la información pública y protección de 
datos personales, por el que se aprueban los lineamientos técnicos generales para la publicación, homologación y 
estandarización de la información de las obligaciones establecidas en el título quinto y en la fracción iv del artículo 31 
de la ley general de transparencia y acceso a la información pública, que deben de difundir los sujetos obligados en 
los portales de internet y en la plataforma nacional de transparencia. 

D.O.F. 04-V-2016 última reforma 28-Xll-2017 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección 
de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberán observar los sujetos obligados para la 
atención de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de 
Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales. 

0.0.F. 04-V-2016 
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Autorizó: 
Nombre: Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 

Frítsch 

CONTROL DE EMISIÓN 
Revisó: Elaboró: 

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de información en salud. 
D.O.F. 30-Xl-2012 

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012. Asistencia social prestación de servicios de asistencia social adultos y 
adultos mayores en situación de riesgo y vulnerabilidad. 

D.O.F. 13-IX-2012 

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

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012, Para la vigilancia, prevención, control, manejo y tratamiento del cólera. 
D.O.F. 23-X-2012 

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clínico. 
D.O.F. 15-X-2012 

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevención, diagnóstico, tratamiento, control y vigilancia 
epidemiológica del cáncer de mama. 

D.O.F. 09-Vl-2011 

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la prevención y control de la rabia humana y en los perros y 
gatos. 

D.O.F. 08-Xll-2011 

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-201 O, Asistencia social. Prestación de servicios de asistencia social para 
niños, niñas y adolescentes en situación de riesgo y vulnerabilidad. 

D.O.F. 25-11-2011 

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-201 O, Para la prevención, tratamiento y control de la diabetes mellitus. 
D.O.F. 23-Xl-201 O 

Norma Oficial Mexicana NOM-01 O-SSA2-201 O, Para la prevención y el control de la infección por Virus de la 
Inmunodeficiencia Humana. 

D.O.F. 10-Xl-2010 
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Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevención, tratamiento y control de la hipertensión arterial. 
D.O.F. 31-V-2010 
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Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica Director de Nutrición Director de Nutrición Cargo-puesto: 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Nombre: Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 
Fritsch 

CONTROL DE EMISIÓN 
Autorizó: Revisó: Elaboró: 

Programa Sectorial de Salud 2020-2024. 
D.O.F. 17-Vlll-2020 

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. 
D.O.F. 12-Vll-2019 

PLANES Y PROGRAMAS 

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017. Para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad. 
D.O.F. 18-V-2018 

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014, Para la prevención y control de las infecciones de transmisión sexual. 
D.O.F. 01-Vl-2017 

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemiológica, promoción, prevención y control de 
las enfermedades transmitidas por vectores. 

D.O.F. 16-IV-2015 

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013. Para la asistencia social alimentaria a grupos de riesgo. 
D.O.F. 11-Xl-2014 

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevención y control de la tuberculosis. 
D.O.F. 13-Xl-2013 

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposición de sangre humana y sus componentes con fines 
terapéuticos. 

D.O.F. 26-X-2012 

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012. Servicios básicos de salud. Promoción y educación para la salud en 
materia alimentaria. Criterios para brindar orientación. 

D.O.F. 22-1-2013 

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012, Para la prevención, tratamiento y control de las dislipidemias. 
D.O.F. 13-Vll-2012 

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevención y control de enfermedades. Aplicación de vacunas, 
toxoides, faboterápicos (sueros) e inmunoglobulinas en él humano. 

D.O.F. 28-IX-2012 aclaración a la norma 12-X-2012 
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Revisó: Elaboró: 

Protocolo de Actuación de los Comités de Ética y de Prevención de Conflictos de Interés en la Atención de Presuntos 
Actos de Discriminación. 

D.O.F. 18-Vll-2017 

Protocolo para la prevención, atención y sanción del hostigamiento sexual y acoso sexual. 
D.O.F. 03-1-2020 nota aclaratoria 07-IV-2020 

Guía para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los servidores públicos. 
Fecha de publicación: 1-2017 

Manual de Organización General de la Secretaría de Salud. 
D.O.F. 27-Vlll-2018 

Manual de Identidad Gráfica 2018-2024. 
Fecha de publicación: 30-1-2020 

Manual de Organización y Operación del Sistema Nacional de Protección Civil. 
D.O.F. 13-Vll-2018 

Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán. 
Fecha de autorización: Vlll-2016 

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán. 
D.O.F. 06-111-2020 nota aclaratoria 03-111-2021 

Guía Interna para la Elaboración de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del Instituto Nacional de 
Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán. 

D.O.F. 07-V-2019 

Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud. 
Fecha de autorización: IX-2013 

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS 

Programa Nacional de Combate a la Corrupción y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestión Pública 2019-2024. 
D.O.F. 30-Vlll-2019 

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán 
(PllNCMNSZ). 

D.O.F. 27-Xl-2020 nota aclaratoria 28-1-2021 
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Epidemiológica 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Nombre: Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 
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Autorizó: Revisó: Elaboró: 
CONTROL DE EMISIÓN 

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2021. 
D.O.F. 26-11-2021 

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

Lineamientos para la atención, investigación y conclusión de quejas y denuncias. 
25-IV-2016 

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentación de las Dependencias y Entidades del 
Poder Ejecutivo Federal. 

D.O.F. 16-111-2016 

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operación en las dependencias y 
entidades de la Administración Pública Federal. 

D.O.F. 22-11-2016 

Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal. 
D.O.F. 03-Vll-2015 

LINEAMIENTOS 

Reglas de integridad para el ejercicio de la Función Pública. 
D.O.F. 20-Vlll-2015 última modificación 22-Vlll-2017 

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ámbito laboral del Instituto 
Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán. 

Fecha de expedición: 25-V-2020 

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminación en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador 
Zubirán. 

Fecha de expedición: 25-111-2020 

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Función Pública. 
Fecha de autorización: 1-2020 
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a. Titulo. 

2. La Jefa del Departamento es responsable de realizar la distribución de las actividades que realizaran el 
investigador de Vigilancia Epidemiológica (investigador Principal), a la o el Nutricionista, a la o el analista 
especializado en Vigilancia Epidemiológica y la o el Capturista (equipo de Trabajo) en el proyecto de 
investigación y/o programa de nutrición de acuerdo con los siguientes rubros. 

c. Tipo de financiamiento. 

b. Tiempo de duración. 

a. Tema. 

1. La jefa del departamento de Vigilancia Epidemiológica (jefa del Departamento) es responsable de recibir y 
revisar que la solicitud del desarrollo de proyectos de investigación y/o programas de nutrición enviadas por 
instituciones públicas y/o privadas cuente con la siguiente información: 

GENERALES: 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

A nivel externo: Este procedimiento aplica a las instituciones públicas y/o privadas que solicitan proyectos de 
investigación y/o programas de nutrición y al personal comunitario, en dar seguimiento a los 
proyectos de investigación y/o programas de nutrición. 

A nivel interno: Este procedimiento aplica al departamento de Vigilancia Epidemiológica, en realizar los proyectos 
de investigación y/o programas de nutrición, a los Comités correspondientes, en aprobar los 
proyectos de investigación, a los departamentos: de Control de Fondos Especiales para la 
Investigación (CFEI), en administrar los recursos financieros, al de Asesoría Jurídica, en elaborar 
los convenios de participación o colaboración con las instituciones públicas y/o privada, y a las 
servidoras y servidores públicos de otras unidades administrativas, en apoyar en el desarrollo de 
los proyectos de investigación y/o programas de nutrición. 

2.0 ALCANCE 

Realizar proyectos de investigación y/o programas de nutrición que aporten conocimientos en salud y nutrición con 
evidencia científica a fin de proponer alternativas de solución a las instituciones públicas y/o privadas que favorezcan 
las condiciones de la población beneficiada. 

1.0 PROPÓSITO 

24 DE: 

02 REV: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: 
M.P./ 0.5.0.6 

Departamento de Vigilancia 
Epidemioló ica 

2 HOJA: 1!'6rl:P.Jf0:1'.\00~ 0¬  
,tJ:fJ1il<::h~.5i ctíll::E-DiCO: S. 
~- p,j.·tJ1 'I'' il 1 i'.: 1 0 MI 
~Ali.lf!..itl Oll ,:fJ~UlA~ 

1. Procedimiento para Realizar Proyectos 
de Investigación y/o Programas de 

Nutrición 

SALUD 



Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas 

Autorizó: 

Fecha: 29-10-2021 

Firma: 

Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Nombre: Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 
Fritsch 

CONTROL DE EMISIÓN 
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7. El investigador Principal es responsable de solicitar el apoyo de la elaboración del convenio de colaboración 
o participación con las instituciones públicas y/o privadas, a la jefa del Departamento de Asesoría Jurídica. 

6. El investigador Principal es responsable de enviar y recibir el boceto con el visto bueno de la jefa del 
Departamento a la institución pública y/o privada esto con el fin de conseguir la autorización para su 
desarrollo o una retroalimentación sobre cómo se abordó el tema de la solicitud. 

5. La jefa del Departamento es responsable de revisar que el boceto realizado por el investigador Principal y el 
equipo de Trabajo contenga los rubros definidos y que la información plasmada en el mismo dé solución al 
tema enviado en la solicitud de la institución pública y/o privada. 

4. El investigador Principal y el equipo de Trabajo son responsables de realizar investigación documental para 
el desarrollo de los rubros que le corresponde a cada uno de ellos y de abordar el tema solicitado de la 
manera más completa. 

3. La jefa del Departamento es responsable de repartir el trabajo con el investigador Principal y con el equipo 
de Trabajo y realizar los rubros del boceto del proyecto de investigación y/o programa de nutrición de 
acuerdo con los conocimientos, habilidades y destrezas de cada uno. 

l. Aviso de privacidad (Anexos 2 y 3) (en caso de que aplique). 

k. Consentimiento informado (Anexo 1) (en caso de que aplique). 

j. Mecanismo de asignación del tratamiento o criterios de inclusión de la población de salud. 

i. Cálculo del tamaño de la muestra. 

h. Descripción de la maniobra o intervención de la aplicación del estudio. 

g. Diseño del estudio. 

f. Objetivos (generales y específicos). 

e. Hipótesis. 

d. Justificación. 

c. Definición del problema. 

b. Antecedentes. 

24 

3 

DE: 

l~O:M>'IOO~CE 
tClEN{I".'$ iWHHC.AS. 
'i- N ·IJI 't n 1 ( ~ 0 HI 
SAt."'.1'11.'t! on. ,ZIJ~I n~N. 

02 

HOJA: 

REV: 

CODIGO: 
M.P./ 0.5.0.6 

1. Procedimiento para Realizar Proyectos 
de Investigación y/o Programas de 

Nutrición 

Departamento de Vigilancia 
Epidemioló ica 

SALUD 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



Director de Nutrición 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas 

Autorizó: 

Fecha: 

Firma: 

Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Nombre: Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 
Fritsch 

CONTROL DE EMISIÓN 
Revisó: Elaboró: 

16. El investigador Principal y el equipo de Trabajo pueden capturar la información del proyecto de investigación 
o programa de nutrición en el momento de la ejecución del cuestionario y/o encuesta, si se utiliza un formato 
digital o la captura, se efectúa en la oficina del Departamento por la o el Capturista mediante el uso de bases 
de datos. 

15. El investigador Principal en conjunto con el equipo de Trabajo son responsables de realizar una prueba 
piloto para el desarrollo del proyecto de investigación y/o programas de nutrición. 

14. El investigador Principal en conjunto con el equipo de Trabajo son responsable de realizar el reclutamiento, 
selección y capacitación del personal comunitario que se requiere para el desarrollo de los proyectos de 
investigación y/o programas de nutrición. 

13. El investigador Principal es responsable de elaborar el informe final del proyecto de investigación y/o 
programa de nutrición con la información obtenida de los trabajos de campo y el análisis de la misma. 

12. El investigador Principal, cuando en el proyecto de investigación y/o programa de nutrición se utilice material 
de apoyo para la recopilación de los datos, es responsable de solicitar al departamento de Comunicación y 
Vinculación la validación de la imagen institucional de los mismos. 

11. El investigador Principal en conjunto con el equipo de Trabajo son responsables de preparar, solicitar o 
comprar el material y/o insumos que se requieren para el desarrollo del proyecto de investigación y/o 
programa de nutrición. 

1 O. El investigador Principal es responsable de registrar el proyecto de investigación aprobado por los Comités 
correspondientes ante el departamento de CFEI para la administración de los recursos financieros a utilizar 
en el desarrollo del mismo. 

9. El investigador Principal de cada proyecto de investigación es responsable de realizar los trámites ante los 
Comités correspondientes para la aprobación de los mismos y poder iniciar con su desarrollo. 

e. Publicación de los resultados. 

d. Duración del proyecto de investigación y/o programa de nutrición. 

c. Tiempos de entrega. 

b. Reportes de avances. 

a. Lineamientos para el desarrollo del proyecto y/o programa de investigación. 

8. El investigador Principal es responsable de firmar el convenio de colaboración en el cual se establecerá la 
siguiente información: 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Revisa la solicitud enviada por una institución pública y/o privada 
para realizar un proyecto de investigación y/o programa de nutrición 
(Política 1 ). 

¿La solicitud se apega a las líneas de investigación del 
Departamento? 

Jefa del departamento No: Informa por oficio a la institución pública y/o privada que el tema de Vigilancia 
Epidemiológica (jefa 1 del proyecto de investigación y/o programa de nutrición no se apega 

del Departamento) a las líneas de investigación del Departamento. TERMINA EL 
PROCEDIMIENTO. 

Sí: Reúne al investigador de Viqilancia Epidemiológica (investigador 
Principal), al Nutricionista, al técnico Nutricionista, al analista 
especializado en Vigilancia Epidemiológica y el Capturista (equipo 
de Trabajo) para diseñar un boceto del proyecto de investigación y/o 
programa de nutrición (Política 2). 

Investigador Principal Realizan y envían a la jefa del Departamento el boceto para el 

y equipo de Trabajo 2 desarrollo del proyecto de investigación y/o programa de nutrición 
(Políticas 3 y 4). 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

20. La jefa del Departamento es responsable de autorizar los oficios de comisión a las servidoras y servidores 
públicos del Departamento para el desarrollo de los proyectos de investigación y/o programas de nutrición. 

19. La jefa del Departamento y el investigador Principal, cuando se trata de un proyecto de investigación y/o 
programa de nutrición institucional buscan el financiamiento para su desarrollo. 

DEL DESARROLLO DE UN PROYECTO INSTITUCIONAL 

18. La jefa del Departamento es responsable de enviar el informe semestral de las actividades de los proyectos 
de investigación y programas de nutrición y grado de avance (nuevos convenios, en curso y terminados) a la 
dirección de Planeación y Mejora de la Calidad. 

17.EI investigador Principal es responsable de informar a la jefa del Departamento los resultados obtenidos de 
los proyectos de investigación y/o programas de nutrición para conocimiento y acordar los medios de 
difusión de los mismos. 

DE: 24 

IN'S1fl'.T\ITOM-'()Q~0E. 
itfHICh\.$ ~:EDKG S 
~ N.·IJi·t-u 1 ( 1 O"'¡ 
SALY.MJOn: ¡;o~~IH.MI 

5 HOJA: 

02 REV: 

1. Procedimiento para Realizar Proyectos 
de Investigación y/o Programas de 

Nutrición 

Departamento de Vigilancia 
Epidemioló ica 

SALUD 

CODIGO: 
M.P .! 0.5.0.6 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



CONTROL DE EMISIÓN 
Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre: Dra. María Herlínda Gílda Madrigal Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Fritsch 

Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Vigilancia Director de Nutrición Director de Nutrición Epidemiológica 
I I 

Firma: ~ ~A"L- ~~ 
Fecha: 29-10-2021 29-1,ó-202\ / 29-10\2021 

L) u 

Sí: Recaba la información y somete el proyecto de investigación ante 
los Comités correspondientes para su aprobación llenando la forma 
única de reqistro (Anexo 4) (Política 9). 

No: Analiza las necesidades para realizar el programa de nutrición. 
Pasa a la Actividad 8. 

¿Es un proyecto de investigación? 

Revisa si se trata de un proyecto de investigación y/o programa de 
nutrición. 

6 Investigador Principal 

Si: Firma el convenio de colaboración o participación con la 
institución pública y/o privada e inicia con el desarrollo del proyecto 
de investigación y/o orocrarna de nutrición (Políticas 7 v 8). 

No: Revisa las causas por las cuales rechazaron el proyecto de 
investigación y/o programa de nutrición e informa al equipo de 
Trabajo para realizar las correcciones del mismo. Regresa a la 
actividad 4. 

¿El boceto fue autorizado? 

Revisa el boceto del proyecto de investigación y/o programa de 
nutrición enviado por la institución pública y/o privada (Política 6). 

5 Investigador Principal 

Envía a la institución pública y/o privada el boceto para realizar el 
proyecto de investigación y/o programa de nutrición con el visto 
bueno de la jefa del Departamento para su autorización (Política 6). 

4 Investigador Principal 

Si: Da el visto bueno al boceto para la elaboración del proyecto de 
investigación y/o programa de nutrición y solicita al investigador 
Principal enviar el mismo a la institución pública y/o privada para su 
revisión. 

No: Regresa el boceto al investigador Principal y equipo de Trabajo 
para realizar correcciones o sugerencias en el mismo. Regresa a la 
actividad 2. 

¿La información cumple con lo requerido? 

Revisa el boceto del proyecto de investigación y/o programa de 
nutrición (Política 5). 

3 Jefa del Departamento 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE 
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Epidemiológica Director de Nutrición 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas 

Autorizó: 
Nombre: Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 

Fritsch 

CONTROL DE EMISIÓN 
Revisó: Elaboró: 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Revisa si el proyecto de investigación es aprobado por los Comités 
correspondientes. 

¿El proyecto de investigación es aprobado? 

Investigador Principal 7 No: Revisa las causas por las que el proyecto de investigación no es 
aprobado y realiza las correcciones pertinentes del mismo. 

Sí: Integra la información y lo registra ante el departamento de 
Control de Fondos Especiales para la Investigación (CFEI) (Política 
10). 

Investigador Principal 8 Realizan el desarrollo del proyecto de investigación y/o programa de 
y equipo de Trabajo nutrición (Políticas 11 y 12). 

Analizan la información obtenida en el desarrollo del proyecto de 
investigación y/o programa de nutrición. 

¿La información permite la generación de resultados? 

Investigador Principal 9 No: Evalúa la posibilidad de seguir con el desarrollo del proyecto de y equipo de Trabajo investigación y/o programa de nutrición para obtener más 
resultados. 

Sí: Envían los resultados del proyecto de investigación y/o programa 
de nutrición a la jefa del Departamento para su revisión. 
Revisa los resultados del proyecto de investigación y/o programa de 
nutrición. 

¿Los resultados son correctos? 

Jefa del Departamento 10 No: Envía al investigador Principal las sugerencias y/o correcciones 
de los resultados para su atención. Regresa a la actividad 9. 

Sí: Envía al investigador Principal resultados con su visto bueno 
para adjuntarlo en el informe del proyecto de investigación y/o 
proqrama de nutrición. 

Investigador Principal 11 Recibe los resultados y elabora el informe del proyecto de 
investigación y/o programa en nutrición (Política 13). 

Investigador Principal 12 Da a conocer los resultados del proyecto de investigaciones y/o 
programa de nutrición a la institución pública y/o privada. 
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Director de Nutrición 

Fecha: 29-10-2021 

Firma: ~ 

Director de Nutrición Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica Cargo-puesto: 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dra. Maria Herlinda Gilda Madrigal 
Fritsch Nombre: 

Revisó: Autorizó: Elaboró: 
CONTROL DE EMISIÓN 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Publican los resultados de los proyectos de investigación y/o 
programa de nutrición de acuerdo a lo establecido en el convenio de 
colaboración y/o participación firmado con la institución pública o 
privada. 

Investigador Principal 
y equipo de Trabajo 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
13 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 
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Firma el convenio de 
colaboración o 

partcipacón con la 
institución e inicia ccn el 

desarrol!o del proyecto y/o 
programa 

Revisa las causas por las 
cuales no fu e autorizado el 
proyecto y/o programa e 

informa ar equipo de 
Trabajo para las 

correcciones 

Revisa el boceto del 
proyecto de y/o 

programa enviado parla 
institución 

Envía a la instítucón el 
boceto para realizar el 
proyecto y/o programa 

para su autorización 

Fecha: 
Firma: 

Cargo-puesto: Jefa de 1 Departamento de Vigilancia 
E idemioló 

Dr. Carlos Alberto A uilar Salinas 
Revisó: 

CONTROL DE EMISIÓN 

Dra. Maria Herinda Gilda Madrigal Fritsch Nombre: 
Elaboró: 

4 

Nota: -El proyecto y/o programa se refiere al proyecto de investigación y/o programa de nutrición 
-Solicitud para elaborar proyectos de investigación y/o programas de nutrición 
-Oficio de respuesta a la instttución interesada 

Da el visto bue no al b aceto 
y solicita al investigador 

Principal enviar el mismo a 
la institución para su 

revisión 

Regresa el boceto al 
investigador Principal y 
equipo de Trabajo para 
re alizar correcciones o 

sugerencias en el mismo 

Revisa el boceto del 
proyecto y/o programa 

Realizan y envían a la jefa 
del Departamento el 

boceto para el desarrollo 
del proyecto y/o programa 

investigador Principal y a 1 
equipo de Trabajo 

para diseñar un boceto del 
proyecto y/o 

programa 

Revisa la so!C~ ud enviada 
por agu na lnst itución para 

re ajz ar un proyecte y/o 
programa 

1 

INICIO 

Investigador Principal y equipo 
de Trabajo 

Investigador Principal 
Jefa del departamento de Vigilancia 

Epidemiológica (jefa del 
Departamento) 

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

1.Procedimiento para Realizar Proyectos de 
Investigación y/o Programas de Nutrición 

Departamento de Vigilancia Epidemiológica 

CÓDIGO: 
M.P./0.5.0.6 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
SALUD 



Nutrición 

Dr. Carlos Alberto A uilar Salinas 
Autorizó 

Envia al investigador 
Principal los resut aocs 
con su visto bueno para 

adjuntarlo en ettntorrn e del 
proyecto y/o programa 

Envía al investigador 
Principal las sugerencias 
y/o correcciones de los 

resultados al para su 
atencón 

Recibe y revisa los 
resultados del proyecto 

y/o programa 

29-10-2021 Fecha: 
Firma: 

Cargo-puesto: 

Nombre: 
Elaboró: 

Nota: Anexo 4: Forma única de registro de protocolos 

Integra la nformación y 
lo registra ante el 

departamento de CFEI e 
inicia con el desarrollo 

del proyecto 

Revisa si el proyecto de 
es aprobado porlos 

Comités 

Envían los resultados 
del proyecto y/o 

programa a la jefa del 
Departamento para su 

revisión 

Evalúa a posibilidad de 
seguir con el desarrollo 

del proyecto y/o 
programa para obtener 

más resultados 

Revisa las causas por 
las que el proyecto de 

no es aprobado y realza 
las correccores 

pertinentes del mismo 

Si 

Recaba la información y 
somete el proyecto ante 

los Comités 
Analiza las necesidades 

para realizar el 
programa. 

Revisa si se trata de un 
proyecto de y/o 

programa 

Investigador Principal y equipo de 
Trabajo Investigador Principal 

Jefa del departamento de 
Vigilancia Epidemiológica (jefa 

del Departamento) 

HOJA: 10 1.Procedimiento para Realizar Proyectos de 
Investigación y/o Programas de Nutrición 

REV: 02 Departamento de Vigilancia Epidemiológica 

/,7~~-~. 

/~$;~--, ;~q 
v~\, \~' 
~{~~-;~ 

INSTmJTO NAOONAL DE 
CIENCIAS MÉDICAS 
Y NUTRICION 
SALVADOR ZUBIRAN 

CÓDIGO: 
M.P./0.5.0.6 
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Director de Nutrición 

Dr. Carlos Alberto A uilar Salinas 
Autorizó 

TERMINA 

T 

Fecha: 
Firma: 

Cargo-puesto: 

Nombre: 
Elaboró: 

Publican los resuraoos o e 
los proyectos ylo 

programad e acue rdo a lo 
establecido en el convenio 
firmado con la Institución 

Not!: 

~ 1 

Da a conocer !os 
resultados del proyecto 

y/o programa a la 
Institución 

[ID-+ 
,, 1 ) 

Recibe los resultados y 
elabora el informe del 
proyecto y/o programa 

Y. 

Investigador Principal y equipo de Trabajo Investigador Principal 

1.Procedimiento para Realizar Proyectos de 
Investigación y/o Programas de Nutrición 

Departamento de Vigilancia Epidemiológica 

CÓDIGO: 
M.P./0.5.0.6 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
SALUD 



Director de Nutrición 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas 

Autorizó: 

Firma: 

Director de Nutrición Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica 

Cargo-puesto: 

Dr. Carlos Alberto Aguílar Salínas Dra. María Herlínda Gílda Madrigal 
Frítsch 

Revisó: Elaboró: 

Fecha: 

Nombre: 

CONTROL DE EMISION 

Es un estudio preliminar a pequeña escala realizado para evaluar la viabilidad, 
duración, coste, adversidades, y mejorar el diseño de estudio antes del desarrollo de 
un proyecto de investigación. 

de Es un procedimiento basado en el método científico dirigido a recabar información y 
formular hipótesis sobre un determinado fenómeno social o científico. Empleando 
diferentes tipos de investigación. Su objetivo es presentar, de manera metódica y 
organizada, un conjunto de datos e informaciones en torno a un problema 

de Es un conjunto de acciones organizadas que se deben llevar a cabo en una población 
determinada para mejorar los determinantes de alimentación, salud y nutrición 
identificados. 

de Es un documento en el que se establecen las condiciones y el compromiso que 
asumen los participantes de las diferentes instituciones. 

7.5. Prueba piloto: 

7.4. Proyectos 
investigación: 

7.3. Programa 
nutrición: 

7.2. Convenio 
colaboración: 

7.1. Boceto del proyecto: Es un diseño de las acciones que se pretende llevar a cabo en proyecto de 
investigación. 

7.0 GLOSARIO 

Registros Tiempo de Responsable de Código de registro o 
conservación conservarlo identificación única 

Anexo 1 6 años Investigador No Aplica Consentimiento informado Principal 
Anexo 2 6 años Dirección de 2S.7 Aviso de privacidad Investigación 
Anexo 3 6 años Investigador No Aplica Aviso de privacidad simplificado Principal 
Anexo 4 6 años Investigador No Aplica Forma única para reoistro de protocolos Principal 

DE: 

6.0 REGISTRO 
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Director de Nutrición 

Fecha: 29-10-2021 

Firma: ~ 

Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica Director de Nutrición Cargo-puesto: 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas 

Autorizó: 
Nombre: Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 

Fritsch 

CONTROL DE EMISIÓN 
Revisó: Elaboró: 

No aplica. 

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Número de revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 
Adaptación del Prontuario para el uso del 

01 29-10-2021 leguaje incluyente y no sexista en la Función 
Pública y observaciones del Programa de 

Trabajo de Control Interno. 

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN 

24 
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Fecha: 29-10-2021 

Firma: fr~ 
Director de Nutrición Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Vigilancia 

Epidemiológica 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Nombre: Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 
Fritsch 

Autorizó: Revisó: Elaboró: 
CONTROL DE EMISIÓN 

ANEXOS 
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Autorizó: 

Fecha: 29-10-2021 

Firma: 

Director de Nutrición Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 
Fritsch 

Revisó: Elaboró: 
CONTROL DE EMISIÓN 
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Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas 
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Autorizó: 

Fecha: 

Firma: 

Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 
Fritsch 

Revisó: Elaboró: 
Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas 

Cargo-puesto: 

Nombre: 

CONTROL DE EMISIÓN 
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29-10-2021 Fecha: 

Firma: 

Director de Nutrición Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas 

Director de Nutrición 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 
Fritsch 

Revisó: 
Nombre: 

Autorizó: Elaboró: 
CONTROL DE EMISION 

Cargo-puesto: 

. _ _;_- __ !tf' vz - _, ........ 
f..;:Ct! 

'::".- :::...-:i::;~~ ::> e6r..r::.;;. ~>i::~ t.~:J·~·c:n-:,:; k p~-:<~n l'.'.Cí'!.'.JIL.1r ::~q f• P--!'::.:d~i"-~"2 d":.": (;:;.::-.ir-t Se-t!.ic:n .. :-0·1 ~ít'l.f'é~t;:;_:u~><'-ri JS:I 

tNCt ... ::?~"'t Dr. P.-r_e :::- G¿':rdo Ft;:,-:-;;:, T eldt1r,:- 5--ta:·-Lt>DO <::< .... .;:::. ·J: 

24 DE: 

17 HOJA: 

02 REV: 

IN:S'l'l'f'l\'J'fO;M;.'t(-0~.0¬  
nu.1<11<s ><Hm:,;s 
/i' N ·u.·r ft_ t ( l O"¡ 
SAlVAD on Z<l~Oll\!I 

1. Procedimiento para Realizar Proyectos 
de Investigación y/o Programas de 

Nutrición 

Departamento de Vigilancia 
Epidemioló ica 

CODIGO: 
M.P./ 0.5.0.6 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SALUD 



29-10-2021 Fecha: 

Firma: 

Director de Nutrición Director de Nutrición Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 
Fritsch 

Revisó: Elaboró: 
CONTROL DE EMISIÓN 
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b) Tira de materias con calificaciones y promedio general. 

a) Currículum Vitae. 

3. La jefa del Departamento y la investigadora o el investigador de Vigilancia Epidemiológica (Investigador) son 
responsable de recibir de la alumna o el alumno los siguientes documentos: 

2. La jefa del departamento de Vigilancia Epidemiológica (jefa del Departamento) solicita al departamento de 
Reclutamiento, Selección y Capacitación de Personal buscar alumnas o alumnos de carreras afines 
(económico-administrativas) que deseen realizar servicio social, prácticas profesionales o tesis de 
licenciatura, maestría o doctorado en el Departamento. 

1. La dirección de Nutrición pública en el sitio web institucional la convocatoria (Anexo 1) para que las alumnas 
y/o los alumnos de las distintas instituciones académicas públicas y/o privadas interesadas en realizar 
servicio social, prácticas profesionales o tesis de licenciatura, maestría o doctorado en dicha Dirección, 
envíen por correo electrónico la información para ser aceptados. 

GENERALES: 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

A nivel externo: Este procedimiento aplica a las y los estudiantes, a instituciones educativas a nivel nacional e 
internacional y otras dependencias, en interesarse en desarrollar las actividades académicas 
dentro del Departamento. 

A nivel interno: Este procedimiento aplica al departamento de Vigilancia Epidemiológica, en impartir las actividades 
académicas a las alumnas y los alumnos durante su estancia temporal de cursos de pregrado y 
posgrado, servicio social, prácticas profesionales o tesis de licenciatura, maestría o doctorado, a 
las direcciones de Enseñanza, en avalar las actividades académicas de las alumnas y los alumnos, 
la dirección de Nutrición, en publicar la convocatoria de alumnas y/o alumnos que quieran realizar 
servicio social, prácticas profesionales o tesis de licenciatura, maestría o doctorado, al 
departamento de Reclutamiento, Selección y Capacitación de Personal, en buscar alumnas y 
alumnos para servicio social y/o prácticas profesionales y emitir los gafetes institucionales. 

2.0 ALCANCE 

Impartir actividades académicas para la formación de las alumnas y los alumnos de pregrado, posgrado de estancia 
temporal y personal de otras dependencias públicas y/o privadas a fin de formar promotoras y/o promotores 
comunitarios y público en general 
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1 O. La alumna o alumno es responsable de elaborar un informe final de las actividades que realizó en el 
proyecto de investigación y/o programa de nutrición del Departamento y de entregar al Investigador. 

9. El Investigador es responsable de supervisar las actividades de las alumnas y los alumnos que realizan 
servicio social, prácticas profesionales o tesis de licenciatura, maestría o doctorado en los proyectos de 
investigación y/o programas de nutrición. 

8. El Investigador es responsable de definir con la alumna o alumno el periodo de tiempo y horarios en el que 
realizara su servicio social, prácticas profesionales o tesis de licenciatura, maestría o doctorado. 

7. La jefa del Departamento e Investigador cuando las alumnas o alumnos se consideren como estancia 
temporal (servicio social, prácticas profesionales o tesis de licenciatura, maestría o doctorado) en el Instituto 
son responsables de enviar a la dirección de Enseñanza una carta de aceptación o de conclusión para 
formalizar su estadía. 

6. La jefa del Departamento e Investigador sólo aceptarán a las alumnas o alumnos que tengan antecedentes 
académicos suficientes para la realización del servicio social, prácticas profesionales o tesis de licenciatura, 
maestría o doctorado. 

5. La jefa del Departamento e Investigador son responsables de revisar que el ensayo enviado por la alumna o 
el alumno cuente con las especificaciones mencionadas en la Política 4. 

d) Tipo de citas. 

e) Bibliografía. 

b) Cantidad de palabras (entre 2500 y 2800). 

a) Tema. 

4. La jefa del Departamento e Investigador son responsables de solicitar a la alumna o al alumno un ensayo 
con las siguientes características: 

g) Formato de datos con letra de molde. 

f) Carta de no inconveniente para realizar actividades de campo. 

e) Carta de presentación por la Universidad de procedencia. 

d) Carta de motivos. 

e) 2 Cartas de recomendación de profesoras o profesores. 
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Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas 

Autorizó: 

29-10-2021 Fecha: 

Firma: 

Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Nombre: Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 
Fritsch 

CONTROL DE EMISIÓN 
Revisó: Elaboró: 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Jefa del departamento Recibe de la alumna o alumno interesado a realizar servicio social, 

de Vigilancia prácticas profesionales o tesis de licenciatura, maestría o doctorado 
Epidemiológica (jefa en el Departamento, los documentos solicitados en la convocatoria a 
del Departamento) e 1 través de correo electrónico (Políticas 1 y 2). 

investigador de 
Vigilancia 

Epidemiológica 
(Investiqador) 

Revisa los documentos de la alumna o alumno (Política 3). 

¿Los documentos están correctos? 

Jefa del Departamento 2 No: Informa a la alumna o alumno por correo electrónico que la 
e Investigador documentación es completa y solicita que complete la misma. 

Regresa a la actividad 1. 

Sí: Informa a la alumna o alumno por correo electrónico el día y la 
hora para realizar la entrevista con el lnvestiqador. 

Jefa del Departamento 3 Reciben y entrevistan a la alumna o alumno y le informa que 
e lnvestiqador realizará y enviará un ensayo con ciertas características (Política 4). 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

14. La alumna o el alumno que esté realizando el servicio social, prácticas profesionales o tesis de licenciatura, 
maestría o doctorado para concluir su estancia tendrá que cubrir el cien por ciento del programa definido con 
el Investigador a cargo de su supervisión. 

13. El Investigador dependiendo del proyecto de investigación y/o programa de nutrición es responsable de 
realiza la solicitud de una clave para la alumna o el alumno al departamento de Estadística y Archivo Clínico 
para revisar los expedientes relacionados con el tema a desarrollar. 

12.EI Investigador es responsable de elaborar el oficio de comisión, en caso de que las alumnas o alumnos que 
realiza servicio social, prácticas profesionales o tesis de licenciatura, maestría o doctorado requiera acudir a 
alguna comunidad, solicitando de la validación del director de Enseñanza y del subdirector de Recursos 
Humanos. 

11. El Investigador, cuando la alumna o el alumno a realizar servicio social, prácticas profesionales o tesis de 
licenciatura, maestría o doctorado le imparta clases de forma externa le informa verbalmente a la jefa del 
Departamento. 
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CONTROL DE EMISIÓN 
Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre: Dra. María Herlinda Gílda Madrigal Dr. Carlos Alberto Aguílar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas 
Fritsch 

Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Vigilancia Director de Nutrición Director de Nltrición Epidemiológica 
1 

Firma: 
~ ~'-)<"'- ~ ~~k 

Fecha: 29-10-2021 29-1-0-20~ /29-10\2021 u (_) 

Imparte el curso de inducción sobre los proyectos de investigación 
y/o proqrarnas de nutrición que se desarrollan en el Departamento. 10 Investigador 

Envía a la alumna o alumno de servicio social, prácticas 
profesionales o tesis de licenciatura, maestría o doctorado al 
departamento de Reclutamiento, Selección y Capacitación de 
Personal a tramitar su qafete de identificación. 

9 Investigador 

Entrega a la alumna o alumno de servicio social, prácticas 
profesionales o tesis de licenciatura, maestría o doctorado la carta 
de aceptación (Formato 1) y establecen acuerdos sobre las 
actividades que va a desempeñar en el proyecto de investigación y/o 
proqrama de nutrición (Política 8). 

8 Investigador 

Si: Entrega al Investigador la carta de aceptación (Formato 1) de la 
alumna o alumno para su entrena al mismo. 

No: Regresa al Investigador la carta de aceptación para su 
corrección. Regresa a la actividad 6. 

¿Esta correcta la carta de aceptación? 

Revisa la carta de aceptación (Formato 1) de la alumna o al alumno 
a realizar servicio social, prácticas profesionales o tesis de 
licenciatura, maestría o doctorado. 

7 Jefa del Departamento 

Elabora y entrega la carta de aceptación (Formato 1) a la jefa del 
Departamento para su firma de autorización y envía a la alumna o al 
alumno con la documentación a la dirección de Enseñanza. 

6 Investigador 

Recibe e informa a la alumna o al alumno sobre las actividades que 
realizará de acuerdo a los proyectos de investigación y/o programas 
de nutrición vigentes y elabora la carta de aceptación (Formato 1 ). 

5 Investigador 

Sí: Informa a la alumna o alumno por correo electrónico que es 
aceptado y que acuda al Departamento para seguir con el proceso 
(Políticas 6 v 7). 

No: Informa a la alumna o alumno por correo electrónico que el 
ensayo no cumple con lo solicitado y pide su corrección del mismo. 

¿El ensayo cumple? 

Reciben vía correo electrónico y revisa el ensayo de la alumna o al 
alumno (Política 5). 

4 Jefa del Departamento 
e Investigador 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE 
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Director de Nutrición 

29-10-2021 Fecha: 

Firma: 

Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica Director de Nutrición Cargo-puesto: 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas 

Autorizó: 
Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Nombre: Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 

Fritsch 

CONTROL DE EMISIÓN 
Revisó: Elaboró: 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Indica las actividades que se van a realizar en el Instituto o en 

Investigador 11 campo para el desarrollo de los proyectos de investigación y/o 
programas de nutrición (Política 9). 
Solicita a la alumna o alumno que realiza el servicio social, prácticas 

1 nvestigador 12 profesionales o tesis de licenciatura, maestría o doctorado entregue 
reportes de los avances del proyecto de investigación y/o programas 
de nutrición. 
Solicita a la alumna o alumno que realiza servicio social, prácticas 

Investigador 13 profesionales o tesis de licenciatura, maestría o doctorado presente 
una sesión con las actividades que realizaron en el proyecto de 
investicación y/o proqramas de nutrición. 
Envía a la alumna o alumno que concluye el servicio social, 

Investigador 14 prácticas profesionales o tesis de licenciatura, maestría o doctorado 
para tramitar la carta de liberación (Anexo 2) a la dirección de 
Enseñanza. 
Elabora una carta de término (Formato 2) del servicio social, 

Investigador 15 prácticas profesionales o tesis de licenciatura, maestría o doctorado 
y entrena a la jefa del Departamento. 
Revisa la carta de término (Formato 2) de la alumna o alumno. 

¿Está correcta la información? 

Jefa del Departamento 16 No: Regresa la carta de terminación para su corrección. Regresa a 
la actividad 15. 

Si: Firma la carta de término (Formato 2) y la entrega a la alumna o 
alumno de servicio social, prácticas profesionales o tesis de 
licenciatura, maestría o doctorado. 
Recibe de la alumna o al alumno que concluyó el servicio social, 

Investigador 17 prácticas profesionales o tesis de licenciatura, maestría o doctorado 
el informe final de sus actividades del proyecto de investigación y/o 
programa de nutrición en el que participó para su firma (Política 10). 
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Director de Nutrición Director de Nutrición Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 
Fritsch 

Nombre: 

Autorizó: Revisó: Elaboró: 
CONTROL DE EMISI N 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Firma el informe final y lo entrega a la alumna o alumno que 
concluyó el servicio social, prácticas profesionales o tesis de 
licenciatura, maestría o doctorado. 

19 Jefa del Departamento 

Si: Firma y entrega el informe final de la alumna o alumno a la jefa 
del Departamento para su firma. 

No: Regresa a la alumna o alumno de que concluyó el servicio 
social, prácticas profesionales o tesis de licenciatura, maestría o 
doctorado para su corrección. Regresa a la actividad 17. 

¿Está correcta la información? 

Revisa el informe final realizado por la alumna o el alumno que 
concluyó el servicio social, prácticas profesionales o tesis de 
licenciatura, maestría o doctorado. 

18 Investigador 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE 
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Dr. Carlos Alberto A uilar Salinas 

Fecha: 
Firma: 

Cargo-puesto: 

Dra. Maria Herinda Gilda Madrigal Fritsch Nombre: 
Revisó: Elaboró: 

CONTROL DE EMISIÓN 

Reciben y entrevistan a la 
alumna o alumno le 

informa que realizará un 
ensayo con ciertas 

caracteri sticas 

Nota: - Estancia temporal; servicio social, practicas profesionales, o tesis de licenciatura, maestri a o doctorado 
- Formato 1: Carta de aceptación 

Informa a la alumna o 
alumno por correo 

electrónico el día y la hora 
para realizar la entrevista 

Informa a la alumna o 
alumno por correo 
electrónico que la 

documentación no está 
completa que complete la 

Informa a la alumna o 
alumno por correo 
electr óntco que es 

aceptado y que acuda al 
Departamento 

Informa a la alumna o 
alumno por correo 

electrónico que el ensayo 
no cumple con lo solicitado 

y solicitan su corrección 

Revisa bs documentos 
de la alumna o alumno 

Investigador de Vigilancia 
Epidemiológica 

Recbe cE la alurma o 
alurmo nte-es aíc a reatzar 
su estatca amccrat en el 

Departarrentc OJn los 
oocuncnos de la 

con-ocatc-a 

1 

INICIO 

Jefa del departamento de Vigilancia Epidemiológica 
e investigador de Vigilancia Epidemiológica 

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

2. Procedimiento para Impartir Actividades 
Académicas 

Departamento de Vigilancia Epidemiológica 

CÓDIGO: 
M.P./0.5.0.6 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
SALUD 



Director de Nutrición 

Fecha: 
Firma: 

Cargo-puesto: 

Dr. Carlos Alberto A uilar Salinas Dra. María Herinda Gilda Madrigal Fritsch Nombre: 
Revisó: 

CONTROL DE EMISIÓN 
Elaboró: 

Nota: - Formato 1: Carta de aceptación 
-Anexo 2: Carta de liberación 

Solicita a la alumna o 
alumno entregue 

reportes de os avances 
del proyecto 

y/o programas 

Entrega al Investigador 
la carta de aceptación 
de la alumna o alumno 

para su entrega 

Regresa al Investigador 
la carta de aceptación 

para su corrección 

temina::ión 
def servicio secar. prácticas 

proes crates o íess 
y entrega a la jefa del 

Departarrentc 

Indica las actividades 
que se vana reajzar en 
el 1 nstituto o en campo 

para el desarrolb de los 
proyectos y/o programas 

Revisa la carta de 
aceptación de la alumna 

o al alumno a realzar 
servicio social, prácticas 

profesionales o tesis 

presente una sesión con 
las actividades que 

realizaron en elproyedo y/ 

alumno 

Imparte el curso de 
inducción sobre los 

proyectos y/o programas 
que se desarrollan en el 

Departamento 

Solicita a la alumna o 

Envía ala aunna c alurmo 
deserviciosoc:ial, prácticas 

oroes crates o tesis 
al deoertarrenn de 

Redutaniento a tramta- su 
gafete de i:lertiicaciétl 

Investigador de Vigilancia Epidemiológica Jefa del departamento de Vigilancia Epidemiológica 

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

2. Procedimiento para Impartir Actividades 
Académicas 

Departamento de Vigilancia Epidemiológica 

CÓDIGO: 
M.P./0.5.0.6 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
SALUD 



Dr. Carlos Alberto A uilar Salinas 

Fecha: 
Firma: 

Cargo-puesto: 

Dr. Carlos Alberto A uilar Salinas 

27-09-2021 

Revisó: 
CONTROL DE EMISIÓN 

Elaboró: 
Dra. María Herinda Gilda Madrigal Fritsch 

Jefe del Departamento de Vigilancia 
E idemioló ica 

Nombre: 

Nota: Formato 2: Carta de Término 

Firma el informe final y 
lo entrega a la alumna o 
alumno que concluyó el 
servicio social, prácticas 

profesionales o tesis 

TERMINA 

Firma y entrega el 
informe final de la 

alumna o alumno a la 
jefa del Departamento 

para su firma 

Firma la carta de 
terminacón 

y la entrega a la alumna 
o alumno 

Regresa el infonne final 
a la alumna o alumno 

para su corrección 

Recibe de la alumna o al 
alumno 

el informe final de 
actividades 

en las que participó 

Regresa la carta de 
terminación para su 

corrección 

Investigador de Vigilancia Epidemiológica Jefa del departamento de Vigilancia Epidemiológica 

DE: 18 
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Fecha: 29-10-2021 

Firma: ~~ 

Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica Director de Nutrición Director de Nutrición Cargo-puesto: 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Nombre: Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 
Fritsch 

CONTROL DE EMISIÓN 
Autorizó: Revisó: Elaboró: 

Es un procedimiento basado en el método científico dirigido a recabar información y 
formular hipótesis sobre un determinado fenómeno social o científico. Empleando 
diferentes tipos de investigación. Su objetivo es presentar, de manera metódica y 
organizada, un conjunto de datos e informaciones en torno a un problema. 

Se refiere a personas de la localidad que se seleccionan y capacitan en todos las 
actividades del proyecto de investigación o o programa de nutrición en el que van a 
participar. 

Es un conjunto de acciones organizadas que se deben llevar a cabo en una población 
determinada para mejorar los determinantes de alimentación, salud y nutrición 
identificados. 

Es un texto que explora, analiza, interpreta o evalúa un tema en específico. 

Son las profesiones en las áreas de salud, alimentación, humanidades y aspectos 
sociales. 

7.0 GLOSARIO 

7.1. Carreras afines: 

7.2. Ensayo: 

7.3. Programas de 
nutrición: 

7.4. Promotor 
comunitario: 

7.5. Proyecto de 
investigación: 

Registros Tiempo de Responsable de Código de registro o 
conservación conservarlo identificación única 

Formato 1 Departamento de 
Carta de aceptación 2 años Vigilancia No Aplica. 

Epidern iolóq ica 
Formato 2 Departamento de 
Carta de término 2 años Vigilancia No Aplica. 

Eoiderniolócica 
Anexo 1 Departamento de 
Convocatoria 2 años Vigilancia No Aplica. 

Epidemiológica 
Anexo 2 Departamento de 
Carta de liberación 2 años Vigilancia No Aplica. 

Epidemiológica 
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Director de Nutrición 

Fecha: 29-10-2021 

Cargo-puesto: Director de Nutrición Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas 

Autorizó: 
Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Nombre: Dra. María Herlinda Gilda Madrigal 

Fritsch 

CONTROL DE EMISIÓN 
Revisó: Elaboró: 

El nombre completo y firma de la o el investigador de Vigilancia 
Epidemiológica responsable de la o el pasante. 

La fecha de inicio y término de la estancia de la o el pasante. 

El nombre del plantel de la o el pasante. 

El nombre de la Universidad de procedencia de la o el pasante. 

El número de matricula de la o el pasante aceptado. 

El nombre completa de la o el pasante aceptado. 

El número del año en el que se elabora la carta de aceptación. 4 

5 Nombre 

6 Matricula 

7 Universidad 

8 Plantel 

9 A partir 

10 Investigador responsable 

El número de oficio que corresponda cuando se elabora la carta de 
aceptación. 

3 

El año en el que se elabora la carta de aceptación. Año 2 

SE ANOTARÁ 
El día y mes en el que se elabora la carta de aceptación. 

CONCEPTO No. 
1 Fecha 

FORMATO 9.1: CARTA DE ACEPTACIÓN 

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Número de revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 
Adaptación del Prontuario para el uso del 

01 29-10-2021 leguaje incluyente y no sexista en la Función 
Pública y observaciones del Programa de 

Trabajo de Control Interno. 

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN 
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Fecha: 

Firma: 

Director de Nutrición Director de Nutrición Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Vigilancia 
Epidemiológica 

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Nombre: Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dra. Maria Herlinda Gilda Madrigal 
Fritsch 

Revisó: Elaboró: Autorizó: 
CONTROL DE EMISIÓN 
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CONTROL DE EMISIÓN 
Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre: Dra. María Herlinda Gílda Madrigal Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas 
Fritsch 

Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Vigilancia Director de Nutrición Director de Nutrición 
Epidemiológica 1 

Firma: 
~ ~~~ ~xL- 

Fecha: 29-10-2021 29-10-202\ / 29-i'Q-2021 
\__ ~ 

{ \ 

El nombre completo y firma de la o el investigador de Vigilancia 
Epidemiológica responsable de la o el pasante. 

La fecha en la que termina la o el pasante. 

La fecha en la que inicio la o el pasante. 

El nombre del plantel de la o el pasante. 

El nombre de la Universidad de procedencia de la o el pasante. 

El número de matrícula de la o el pasante aceptado. 

El nombre completa de la o el pasante aceptado. 

El número del año en el que se elabora la carta de aceptación. 

El número de oficio que corresponda cuando se elabora la carta de 
aceptación. 

El año en el que se elabora la carta de aceptación. 

SE ANOTARÁ 
El día en el que se elabora la carta de aceptación. 
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FORMATO 9.2: CARTA DE TÉRMINO 

No. CONCEPTO 
1 Fecha 

2 Año 

3 

4 

5 Nombre 

6 Matricula 

7 Universidad 

8 Plantel 

9 Iniciando 

10 Al 

11 Investigador responsable 

2. Procedimiento para Impartir Actividades 
Académicas 

14 HOJA: 

02 REV: 
Departamento de Vigilancia 

Epidemioló ica 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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f. Respaldo institucional. 

e. Disponibilidad para viajar. 

d. Fuente de financiamiento. 

c. Periodo. 

b. Objetivo. 

a. Tema de intereses enfocados a las líneas de investigación del Departamento. 

2. La jefa del Departamento es responsable de revisar el contenido de la solicitud y dar respuesta al interesado, 
considerando los puntos siguientes: 

1. La jefa del departamento de Vigilancia Epidemiológica (jefa del Departamento) recibe la solicitud de 
intercambio interinstitucional vía correo electrónico o por oficio de una institución pública y/o privada o de un 
profesional interesado la cual fue entregada en la dirección General, en la dirección de Nutrición o en el 
propio Departamento. 

GENERALES: 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

A nivel externo: Este procedimiento aplica a otras instituciones nacionales e internacionales de salud que quieran 
realizar intercambio institucional en realizar la solicitud. 

A nivel interno: Este procedimiento aplica al departamento de Vigilancia Epidemiológica, en la aceptación del 
intercambio interinstitucional, a las direcciones General y de Nutrición, en la recepción de 
solicitudes, a la de Enseñanza, en la firma de la constancia, a la unidad de Educación para la 
Salud, en el diseño de las constancias y al departamento de Asesoría Jurídica, en la elaboración 
del convenio de colaboración. 

2.0 ALCANCE 

Realizar intercambio interinstitucional en el marco de los programas que se realizan en el departamento de Vigilancia 
Epidemiológica para enriquecer los proyectos de investigación y/o programas de nutrición aplicados en las 
comunidades. 

1.0 PROPÓSITO 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Jefa del departamento Recibe la solicitud de una institución pública y/o privada para realizar 

de Vigilancia 1 un intercambio interinstitucional (Política 1 ). 
Epidemiológica (iefa 
del Departamento) 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

10.La jefa del Departamento es responsable de solicitar el apoyo de la elaboración del convenio de 
colaboración o participación con las instituciones públicas y/o privadas a la jefa del departamento de 
Asesoría Jurídica. 

9. La jefa del Departamento es encargada de invita a servidoras y servidores públicos personal de otras 
unidades administrativas Departamentos de la dirección de Nutrición para colaborar en el intercambio 
interinstitucional. 

8. La jefa del Departamento es encargada de participar impartiendo temas o como moderadora en las pláticas 
o cursos organizados para la difusión del conocimiento. 

7. La jefa del Departamento es responsable de solicita al director de Enseñanza firme la constancia que 
acredite el intercambio interinstitucional. 

6. La jefa del Departamento, una vez que concluye el intercambio interinstitucional solicita el diseño de una 
constancia a las servidoras o servidores públicos de la unidad de Educación para la Salud para constatar 
que se realizó el mismo mediante la firma del director de Enseñanza. 

5. La jefa del Departamento dependiendo del tipo de proyecto de investigación y/o programa de nutrición 
solicita la estancia y comidas dentro del Instituto según lo acordado previamente en el convenio de 
colaboración. 

4. La jefa del Departamento es responsable de establecer un convenio de colaboración para el intercambio 
interinstitucional, mismo que se solicita revise las servidoras y servidores públicos del departamento de 
Asesoría Jurídica. 

3. La jefa del Departamento es responsable de elaborar la carta de aceptación (Formato 1 ), definiendo las 
condiciones, forma y tiempo en que se va a trabajar con el profesional del intercambio. 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 
Revisa la solicitud de intercambio interinstitucional (Política 2). 

¿Es factible realizar el intercambio interinstitucional? 

Jefa del Departamento 2 No: Envía a la institución pública y/o privada los motivos por los 
cuales no se puede realizar el intercambio. TERMINA 
PROCEDIMIENTO 

Si: Informa al director de Nutrición sobre la solicitud el intercambio 
interinstitucional. 

Jefa del Departamento 3 Elabora la carta de aceptación (Formato 1) del intercambio 
interinstitucional (Política 3). 
Envía carta de aceptación (Formato 1) y una propuesta del 

Jefa del Departamento 4 programa de trabajo vía correo electrónico a la institución pública y/o 
privada interesada para su revisión. 
Recibe y revisa el programa de trabajo enviado por la institución 
pública y/o privada. 

¿El programa de trabajo es aceptado? 

Jefa del Departamento 5 No: Revisa las causas del rechazo del programa de trabajo para su 
modificación. Regresa a la actividad 4 

Si: De acuerdo con las características del intercambio se definen a 
través de un convenio de colaboración las condiciones de 
permanencia para el intercambio interinstitucional (Política 4). 

Jefa del Departamento 6 Gestiona los servicios que se le proporcionará al profesional de 
intercambio durante el intercambio interinstitucional (Política 5). 

Jefa del Departamento 7 Supervisa que el profesional de intercambio realice las actividades 
del orocrarna de trabajo del intercambio interinstitucional. 
Solicita a la unidad de Educación para la Salud el diseño de la 

Jefa del Departamento 8 constancia para acreditar el intercambio interinstitucional del 
profesional de intercambio (Política6). 

Jefa del Departamento 9 Solicita al director de Enseñanza la firma de la constancia para su 
validación y entrega al profesional de intercambio (Política 7). 
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El nombre completa de la o el pasante aceptado. 

El número del año en el que se elabora la carta de aceptación. 

El número de oficio que corresponda cuando se elabora la carta de 
aceptación. 

El año en el que se elabora la carta de aceptación. 

No. CONCEPTO 
1 Fecha 

2 Año 

3 

4 

5 Nombre 

SE ANOTARÁ 
El día y mes en el que se elabora la carta de aceptación. 

FORMATO 9.1: CARTA DE ACEPTACIÓN 

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Número de revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 
Adaptación del Prontuario para el uso del 

01 29-10-2021 leguaje incluyente y no sexista en la Función 
Pública y observaciones del Programa de 

Trabajo de Control Interno. 

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN 

Es un programa que se establece entre dos o más instituciones en el que los 
profesionales de cada una de ellas discuten y comparten experiencias para enriquecer 
algún tema. 

7.1. Intercambio 
Institucional: 

7.0 GLOSARIO 

Registros Tiempo de Responsable de Código de registro o 
conservación conservarlo identificación única 

Formato 1 Departamento de 
Carta de aceptación 2 años Vigilancia No Aplica. 

Eoidem iolóq ica 

6.0 REGISTRO 
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