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INTRODUCCION

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 ejecuciéon en el desarrollo de sus actividades. El departamento de
Vigilancia Epidemioldgica ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido elaborado con el propésito de
ofrecer la descripcion de sus actividades que se siguen en la realizacién de sus funciones, estableciendo politicas de
operacion, normas y lineamientos, asi como los formatos y anexos.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa de las servidoras y servidores publicos en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las
operaciones y servir como medio de integraciéon y orientacién de las servidoras y servidores de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a su area de trabajo.
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II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917, ultima reforma 28-V-2021

LEYES

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

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 uitima reforma 29-X1-2019

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 ultima reforma 20-X-2021

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

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

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

Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 ultima reforma 20-V-2021

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

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

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.O.F. 19-v-2021

Ley Federal Del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970 ultima reforma 31-VI11-2021

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 31-VII-2021
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-V-2015 ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma 20-V-2021

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

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 witima reforma 20-V-2021

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 dltima reforma 12-VI1I-2018

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

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VI111-2006 dltima reforma 21-X-2021

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

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

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

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

Ley Federal Para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas para Elaborar
Capsulas, Tabletas y/o Comprimidos.
D.O.F. 26-XI1-1997 ultima reforma 20-V-2021

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002 ultima reforma 06-X1-2020
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016; ultima reforma 20-V-2021

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

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-11I-2006 ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-Xl11-2004 dltima reforma 20-V-2021

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2021.
D.O.F. 30-XI-2020
CODIGOS

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 dltima reforma 01-VI-2021

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

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 11-1-2021

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 ultima reforma 07-VI-2021

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 05-11-2019 uitima reforma 11-1i1-2020

Caédigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.

Fecha de expedicion: 30-VI-2020

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma 23-X1-2010

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dre. Mark Heg;ﬁgiheuda Madrigal Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Jefa del Departamento de Vigilancia

Epidemiolégica Director de Nutricion

Cargo-puesto:

Director de Nutricion
|

Firma: )N/’;’ 2 /; QA/\’K\ L\

Kamoyn I

’ﬁ;}/"_‘::'é
Fecha: 29-10-2021 29-10-2821

26-10-2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:

M.P./0.5.0.6
SALUD Departamento de Vigilancia L o
—r Epidemiolégica ¢ '
Lo mm::nﬁfgkfg HOJA: 7
Marco Juridico VNuTRIEIoN

SALYADON ZUSIHAN

DE: 14

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 21-X11-2011

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

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 ultima reforma 14-VI-2021

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

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F .13-V-2014 ultima reforma 09-XI11-2015

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 17-V11-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos Productos y
Servicios.
D.O.F. 18-1-1988 ultima reforma 28-XI11-2004

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

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985 fe de erratas de 10-V1I-1985

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999 dltima reforma 28-X1-2012

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos, Tejidos y
Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-11-1985 dltima reforma 26-111-2014
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ACUERDOS

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de Salud y
en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-IV-1990

Acuerdo numero 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemiologica.
D.O.F. 06-1X-1995

Acuerdo por el que se establecen las medidas preventivas que se deberan implementar para la vigilancia
epidemioldgica, prevencion, control y combate de los riesgos para la salud que implica la Enfermedad por el Virus del
Ebola.

D.O.F. 24-X-2014

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los
servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-VIII-2015 dltima modificacién 22-VIII-2017

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacién de
informacién de interés publico, y para la emision y evaluacién de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016 ultima reforma 21-11-2018

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion
de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15-IV-2016

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

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
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 Informacién y Proteccion de Datos
Personales a Grupos Vulnerables.

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

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de
datos personales, por el que se aprueban los lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion iv del articulo 31
de la ley general de transparencia y acceso a la informacion publica, 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 ultima reforma 28-X11-2017

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

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién del Proceso de Fiscalizacion.
D.O.F. 05-XI-2020

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencion, deteccién, diagnéstico, tratamiento y control y
vigilancia epidemiolégica del cancer cérvico uterino.
D.O.F. 16-1-1995 uitima reforma 31-V-2007

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control de la
leptospirosis en el humano.
D.O.F. 02-11-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-087- ECOL-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-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control de las
infecciones nosocomiales.
D.O.F. 20-XI-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Que establece las caracteristicas, el procedimiento de
identificacion, clasificacién y los listados de residuos peligrosos.
D.O.F. 23-VI-2006
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Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-2007, Para la prevencion y control de la lepra.
D.O.F. 31-VIII-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de la hipertension arterial.
D.O.F. 31-V-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencién y el control de la infeccién por Virus de la
Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 10-X1-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010, Para la prevencién, tratamiento y control de la diabetes mellitus.
D.O.F. 23-XI-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacién de servicios de asistencia social para
nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 25-1I-2011

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

gatos.
D.O.F. 08-XI1-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencion, diagnéstico, tratamiento, control y vigilancia
epidemioldgica del cancer de mama.
D.O.F. 09-VI-2011

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

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012. Asistencia social prestacion de servicios de asistencia social adultos y
adultos mayores en situacion de riesgo y vuinerabilidad.
D.O.F. 13-1X-2012

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

CONTROL DE EMISION
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Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevenciéon y control de enfermedades. Aplicacion de vacunas,
toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en él humano.
D.O.F. 28-1X-2012 aclaracién a la norma 12-X-2012

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

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

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicion de sangre humana y sus componentes con fines
terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012

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

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013. Para la asistencia social alimentaria a grupos de riesgo.
D.O.F. 11-X1-2014

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

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014, Para la prevencién y control de las infecciones de transmisién sexual.
D.O.F. 01-VI-2017

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

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

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-VIII-2020
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Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubirén
(PINCMNSZ).
D.0.F. 27-X1-2020 nota aclaratoria 28-1-2021

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestiéon Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-VIii-2019

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud.
Fecha de autorizacion: 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativas y/o Documentos Normativos del Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
D.O.F. 07-V-2019

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-111-2020 nota aclaratoria 03-111-2021

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacion: VIII-2016

Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-VII-2018

Manual de Identidad Grafica 2018-2024.
Fecha de publicacién: 30-1-2020

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 27-VIii-2018

Guia para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los servidores publicos.
Fecha de publicacién: 1-2017

Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020 nota aclaratoria 07-1V-2020

Protocolo de Actuacién de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés en la Atencién de Presuntos
Actos de Discriminacion.
D.O.F. 18-VII-2017
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Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcién Publica.
Fecha de autorizacion: 1-2020

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacion en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-111-2020

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-V-2020

Reglas de integridad para el ejercicio de la Funcién Publica.
D.O.F. 20-VIII-2015 altima modificacion 22-VI1II-2017

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacion de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016

Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias.
25-IvV-2016

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

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

Realizar proyectos de investigacién y/o programas de nutricién que aporten conocimientos en salud y nutricién con
evidencia cientifica a fin de proponer alternativas de solucién a las instituciones publicas y/o privadas que favorezcan
las condiciones de la poblacién beneficiada.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

Este procedimiento aplica al departamento de Vigilancia Epidemioldgica, en realizar los proyectos

de investigacion y/o programas de nutricion, a los Comités correspondientes, en aprobar los
proyectos de investigacién, a los departamentos: de Control de Fondos Especiales para la
Investigacion (CFEI), en administrar los recursos financieros, al de Asesoria Juridica, en elaborar
los convenios de participacion o colaboracién con las instituciones publicas y/o privada, y a las
servidoras y servidores publicos de otras unidades administrativas, en apoyar en el desarrollo de
los proyectos de investigacion y/o programas de nutricion.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a las instituciones publicas y/o privadas que solicitan proyectos de
investigacién y/o programas de nutricién y al personal comunitario, en dar seguimiento a los
proyectos de investigacion y/o programas de nutricion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. La jefa del departamento de Vigilancia Epidemioldgica (jefa del Departamento) es responsable de recibir y
revisar que la solicitud del desarrollo de proyectos de investigacion y/o programas de nutricién enviadas por
instituciones publicas y/o privadas cuente con la siguiente informacion:

a. Tema.

b. Tiempo de duracion.

c. Tipo de financiamiento.

2. La Jefa del Departamento es responsable de realizar la distribucién de las actividades que realizaran el
investigador de Vigilancia Epidemiolégica (investigador Principal), a la o el Nutricionista, a la o el analista
especializado en Vigilancia Epidemioldgica y la o el Capturista (equipo de Trabajo) en el proyecto de

investigacién y/o programa de nutricién de acuerdo con los siguientes rubros.

a. Titulo.
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre: B Mt Helr:l:—rilgthllda Madrigal Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas
B . Jefa del Departamento de Vigilancia . s ; .
Cargo-puesto: Epidemiolégica Director de Nutnc:é;n Director de Nutnc/:lcn
Firma: '77) 1t Al «/A i ‘6\/\><\A l/\ Lﬁ
p G/ M

Fecha: 29-10-2021 29-10-2021 /29-10-2021

L




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MLPi0ans
SALUD Departamento de Vigilancia REV: 53
el Epidemiologica , '
1. Procedimiento para Realizar Proyectos | ..omaomss | HOJA: 3
de Investigacién y/o Programas de LI
Nutricion DE: 24

b. Antecedentes.
c. Definicion del problema.
d. Justificacion.
e. Hipotesis.
f.  Objetivos (generales y especificos).
g. Disefio del estudio.
h. Descripcién de la maniobra o intervencién de la aplicacion del estudio.
i.  Calculo del tamafio de la muestra.
j- Mecanismo de asignacién del tratamiento o criterios de inclusion de la poblacién de salud.
k. Consentimiento informado (Anexo 1) (en caso de que aplique).
I. Aviso de privacidad (Anexos 2 y 3) (en caso de que aplique).
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 investigacion y/o programa de nutricion de
acuerdo con los conocimientos, habilidades y destrezas de cada uno.

. El investigador Principal y el equipo de Trabajo son responsables de realizar investigacion documental para

el desarrollo de los rubros que le corresponde a cada uno de ellos y de abordar el tema solicitado de la
manera mas completa.

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 informacién plasmada en el mismo dé solucion al
tema enviado en la solicitud de la institucion publica y/o privada.

El investigador Principal es responsable de enviar y recibir el boceto con el visto bueno de la jefa del
Departamento a la institucién publica y/o privada esto con el fin de conseguir la autorizacién para su
desarrollo o0 una retroalimentacion sobre como se abordé el tema de la solicitud.

El investigador Principal es responsable de solicitar el apoyo de la elaboracion del convenio de colaboracién
o participacion con las instituciones publicas y/o privadas, a la jefa del Departamento de Asesoria Juridica.
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8. El investigador Principal es responsable de firmar el convenio de colaboracion en el cual se establecera la
siguiente informacion:

a. Lineamientos para el desarrollo del proyecto y/o programa de investigacion.
b. Reportes de avances.

c. Tiempos de entrega.

d. Duracion del proyecto de investigacion y/o programa de nutricién.

e. Publicacion de los resultados.

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

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

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 investigacion y/o
programa de nutricion.

12.El investigador Principal, cuando en el proyecto de investigacién y/o programa de nutricién se utilice material
de apoyo para la recopilacion de los datos, es responsable de solicitar al departamento de Comunicacién y
Vinculacion la validacion de la imagen institucional de los mismos.

13.El investigador Principal es responsable de elaborar el informe final del proyecto de investigacion y/o
programa de nutricién con la informacién obtenida de los trabajos de campo y el andlisis de la misma.

14.El investigador Principal en conjunto con el equipo de Trabajo son responsable de realizar el reclutamiento,
seleccion y capacitacion del personal comunitario que se requiere para el desarrollo de los proyectos de
investigacion y/o programas de nutricion.

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

16.El investigador Principal y el equipo de Trabajo pueden capturar la informacion del proyecto de investigacion
o programa de nutricién en el momento de la ejecucion del cuestionario y/o encuesta, si se utiliza un formato
digital o la captura, se efectta en la oficina del Departamento por la o el Capturista mediante el uso de bases
de datos.
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17.El investigador Principal es responsable de informar a la jefa del Departamento los resultados obtenidos de
los proyectos de investigacion y/o programas de nutricidn para conocimiento y acordar los medios de
difusion de los mismos.

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

DEL DESARROLLO DE UN PROYECTO INSTITUCIONAL

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

20.La jefa del Departamento es responsable de autorizar los oficios de comisién a las servidoras y servidores
publicos del Departamento para el desarrollo de los proyectos de investigacion y/o programas de nutricion.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisa la solicitud enviada por una institucion publica y/o privada
para realizar un proyecto de investigacion y/o programa de nutricion
(Politica 1).

¢La solicitud se apega a las lineas de investigacion del
Departamento?

Jefa del departamento
de Vigilancia
Epidemioldgica (jefa
del Departamento)

No: Informa por oficio a la institucién publica y/o privada que el tema
1 del proyecto de investigacidn y/o programa de nutriciéon no se apega
a las lineas de investigacion del Departamento. TERMINA EL
PROCEDIMIENTO.

Si: Reune al investigador de Vigilancia Epidemiolégica (investigador
Principal), al Nutricionista, al técnico Nutricionista, al analista
especializado en Vigilancia Epidemiolégica y el Capturista (equipo
de Trabajo) para disefiar un boceto del proyecto de investigacion y/o
programa de nutricion (Politica 2).

Realizan y envian a la jefa del Departamento el boceto para el

Investigador Prncipal 2 desarrollo del proyecto de investigacién y/o programa de nutricion

y-EquIps i Trabajo (Politicas 3 y 4).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefa del Departamento 3

Revisa el boceto del proyecto de investigacién y/o programa de
nutricion (Politica 5).

¢ La informacién cumple con lo requerido?

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

Si: Da el visto bueno al boceto para la elaboracién del proyecto de
investigacion y/o programa de nutricién y solicita al investigador
Principal enviar el mismo a la institucion publica y/o privada para su
revision.

Investigador Principal 4

Envia a la institucién publica y/o privada el boceto para realizar el
proyecto de investigacion y/o programa de nutricion con el visto
bueno de la jefa del Departamento para su autorizacion (Politica 6).

Investigador Principal 5

Revisa el boceto del proyecto de investigacion y/o programa de
nutricion enviado por la institucion publica y/o privada (Politica 6).

¢ El boceto fue autorizado?

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

Si: Firma el convenio de colaboracién o participacion con la
institucion publica y/o privada e inicia con el desarrollo del proyecto
de investigacién y/o programa de nutricion (Politicas 7 y 8).

Investigador Principal 6

Revisa si se trata de un proyecto de investigacion y/o programa de
nutricion.

¢ Es un proyecto de investigacion?

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

Si: Recaba la informacién y somete el proyecto de investigacién ante
los Comités correspondientes para su aprobacién llenando la forma
unica de registro (Anexo 4) (Politica 9).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Investigador Principal

Revisa si el proyecto de investigacién es aprobado por los Comités
correspondientes.

¢ El proyecto de investigacion es aprobado?

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

Si: Integra la informacién y lo registra ante el departamento de
Control de Fondos Especiales para la Investigacion (CFEI) (Politica

10).

Investigador Principal
y equipo de Trabajo

Realizan el desarrollo del proyecto de investigacion y/o programa de
nutricion (Politicas 11y 12).

Investigador Principal
y equipo de Trabajo

Analizan la informacién obtenida en el desarrollo del proyecto de
investigacion y/o programa de nutricion.

¢ La informacion permite la generacion de resultados?
No: Evalla la posibilidad de seguir con el desarrollo del proyecto de
investigacion y/o programa de nutricibn para obtener mas

resultados.

Si: Envian los resultados del proyecto de investigacion y/o programa
de nutricién a la jefa del Departamento para su revision.

Jefa del Departamento

10

Revisa los resultados del proyecto de investigacion y/o programa de
nutricion.

¢ Los resultados son correctos?

No: Envia al investigador Principal las sugerencias y/o correcciones
de los resultados para su atencion. Regresa a la actividad 9.

Si: Envia al investigador Principal resultados con su visto bueno
para adjuntarlo en el informe del proyecto de investigacion y/o
programa de nutricién.

Investigador Principal

11

Recibe los resultados y elabora el informe del proyecto de
investigacién y/o programa en nutricion (Politica 13).

Investigador Principal

12

Da a conocer los resultados del proyecto de investigaciones y/o
programa de nutricion a la institucion publica y/o privada.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Investigador Principal 13 Publican los resultados de los proyectos de investigacion y/o
y equipo de Trabajo programa de nutricién de acuerdo a lo establecido en el convenio de
colaboracion y/o participacion firmado con la institucion publica o
privada.
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SALUD
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CcODIGO:
M.P./0.5.0.6

Departamento de Vigilancia Epidemiologica

1.Procedimiento para Realizar Proyectos de
Investigacion y/o Programas de Nutricion

REV: 02
5 HoJA: 9
(NSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 24

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa del departamento de Vigilancia
Epidemioldgica (jefa del
Departamento)

Investigador Principal y equipo

de Trabajo

Investigador Principal

INICIO

v 1

re ali

Revisa la solictud enviada
por alguna Institucion para

zarun proyecto y/o

programa

No

A 4

ZLa solicitud se apega &
laslineas de investigacion

Solicitud

Si

del Departamento?

Informa por oficio a la
Institu cién interesada
que el tema del proye do
y/o programa no se apega
alas lineas de
investigacion

Relne al
investigador Principal yal
equipo de Trabajo
para disefiar un boceto del
proyecto y/o
programa

Oficio

L |

v 2

Realizan yenvian a la jefa
del Departamento el
boceto para el desarrollo
del proyecto y/o programa

£\

Revisa el boceto del
proyecto y/o programa

Si

¢Lainformacién cunple
con lo requerdo?

Regresa el boceto

sugerendias en el mi

investigador Principal y
equipo de Trabajo para
realizar correcciones o

al Da el visto bueno al boceto
y solicita al investigador
Principal enviar el mismo a
la institucién parasu
ismo revision

v 4

Envia ala institucion el

boceto pararealizar el

proyecto y/o programa
para su autorizacion

&) -

Revisa el boceto del
proyecto de y/o
programa enviado porla
institucion

¢Elbocetoes
autorizado?

Revisa las causas por las
cuales no fue autorizado el
proyecto y/o programa e
informa al equipo de
Trabajo para las
comrecciones

Firma el convenio de
colaboracién o
participacién con la
institucié n e inicia con el
desarrollo del proyecto y/o
programa

Nofa: -El proyecto y/o programa se refiere al proyecto de investigacién y/o programa de nufricién
-Solicitud para elaborar proyectos de investigacién y/o programas de nutricion

-Oficio de respuesta

a lainstitucion interesada

CONTROL DE EMISION

Elaboré:
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Autorizd
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Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas
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cODIGO:

Departamento de Vigilancia Epidemiolégica

M.P./0.5.0.6

1.Procedimiento para Realizar Proyectos de
Investigacion y/o Programas de Nutricion

REV: 02

HoJA: 10
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICI OAN
SALVADOR ZUBIRAN

¢ DE: 24

Investigador Principal

Investigador Principal y equipo de
Trabajo

Jefa del departamento de
Vigilancia Epidemiologica (jefa
del Departamento)

No

Revisa si setrata de un
proyecto de y/o
programa

¢(Es un proyectode
invesfigacion?

Analiza las necesidades
pararealizar el

Recaba lainformacion y
somete el proyecto ante
los Comités

programa. correspondientes para
su aprobacion
| Anexo 4
A 4
Revisa si el proyecto de
es aprobado porlos
Comités
No Si

¢(Elproyectode
invesfigaciones
aprobado?

y

Revisa las causas por
las que el proyectode
no es aprobado y realiza
las correcciones
pertinentes del mismo

Integra la informacion y
loregistraante el
departamento de CFEl e
inicia con el desarrollo
del proyecto

L |

v 3

Realizan el desarrlio
del proyecto de
investigaciony/o

programa de nutricién

v 9

Analizan lainformacion
obtenida en el desarmrollo
del proyecto y/o
programa

Si

¢Lainformacién permite la
generacién de resultades?,

Envian los resultados
del proyecto y/o
programa ala jefa del
Departamento para su
revision

Evalla la posibilidad de
seguir con el desarrollo
del proyecto y/o
programa para obtener
mas resultados

L

vy 1

Recibe y revisa los
resultados del proyecto
y/o programa

No

¢Losresutadosson
correctos?

Envia al investigador
Principal las sugerencias
y/o correcciones delos
resultados al para su
atencion

Envia al investigad or
Principal los resuttados
con su visto bueno para

adjuntario en elinforme del
proyecto y/o programa

Nota: Anexo 4: Forma Unica de registro de protocolos

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizd

Nombre:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i ;OEJE?; )
SALUD Departamento de Vigilancia Epidemiolégica % [ rev: 02
1.Procedimiento para Realizar Proyectos de ermvromaouyoe | HOA: 1
Investigacion y/o Programas de Nutricion AL DE- 24

Investigador Principal

Investigador Principal y equipo de Trabajo

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

v 12

Daa conocer los
resultados del proyecto
ylo programa a la
Institucion

14

v 1

Publican los resultadosde
los proyectos y/o
programa de acuerdo a lo
establecido en el convenio
firado con la Institucién

17 \ 4
TERMINA
Nota:
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizd
Nombre: Dra. Maria Herinda Gilda Madrigal Fritsch Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas
Director de Nutricién

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Vigilancia

Director de Nutrici()n

Firma:

Epid emioldgica
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./ 0.5.0.6
SALUD Departamento de Vigilancia i -
o ' Epidemiologica '
1. Procedimiento para Realizar Proyectos '!‘“"“"“."';";"‘P:"E HOJA: 12
de Investigacién y/o Programas de PG Cie
g ALVATCN ZUSINAY
Nutricion DE: 24
6.0 REGISTRO
. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros conservacion conservarlo identificacion Unica
Anexo 1 - Investigador .
Consentimiento informado 5 anes Principal HieuAplica
Anexo 2 ~ Direccion de
Aviso de privacidad 6 Enes Investigacion el
Anexo 3 - Investigador .
Aviso de privacidad simplificado 6 afios Principal Nahplies
Anexo 4 o Investigador .
Forma Unica para registro de protocolos 6 anos Principal Ng Aplia

7.0 GLOSARIO

7.1. Boceto del proyecto:

7.2. Convenio de

colaboracion:
7.3. Programa de
nutricion:

7.4. Proyectos de

investigacion:

Es un disefio de las acciones que se pretende llevar a cabo en proyecto de
investigacion.

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

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

Es un procedimiento basado en el método cientifico dirigido a recabar informacién y
formular hipétesis sobre un determinado fenémeno social o cientifico. Empleando
diferentes tipos de investigacion. Su objetivo es presentar, de manera metodica y
organizada, un conjunto de datos e informaciones en torno a un problema

7.5. Prueba piloto: Es un estudio preliminar a pequefia escala realizado para evaluar la viabilidad,
duracién, coste, adversidades, y mejorar el disefio de estudio antes del desarrollo de
un proyecto de investigacion.
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1. Procedimiento para Realizar Proyectos | ,cmeoscomce | HOJA: 13
de Investigacién y/o Programas de SR e
T s SALYATCH ZUSINAN
Nutricidon DE: 24
8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Adaptacién del Prontuario para el uso del
] leguaje incluyente y no sexista en la Funcion
0t 2e-102lz] Publica y observaciones del Programa de
Trabajo de Control Interno.

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
CONTROL DE EMISION
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ANEXO 2: AVISO DE PRIVACIDAD

AVISC DE PRIVACIDAD IMTECRAL OFL DEPARTAMENTO DE VIGILANUIA EPIDEMICLOCICA BB

EL

IRGTITOTO NACTONAL DE CIENCIAS MEOICAR ¥ RUTRICION SALVADOR ZUBRIRAN

JNud datos personales ase revabar

Q()(/.

¥ pars qu

Datos de ldentiflows ¢Q

Datos de Contscto

Datos Laborsles:

Datos Roeadam: oos |
Datos psrsonalen Sensibles

Datos de salud
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REV: 02
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Datos patrimonisles:

LCuales son los {um}&i.wﬂ:eu que nos facultan pasca Lisvar a cabo el

tratasmisnto de sus datos perscnalea?
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REV: 02
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SALVATON ZusinA
DE: 24

iCon gquien compacrtimos su informscidn y para gque fines?

iCome pusde acceder, rectificar o cancelar ay

wii usa’

ox‘.;Le:, 4 oponerse &

iComo pusde ravocar su consentimients para #1 uso de sus dstos personsles?
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ANEXO 3: AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

AVIBU DE PIOVACIODAD SIMPLIFICAOIO DEL DEPARTAMENTO DE VIGLLIANCIA EPIDEMIGLOGICA

IRGTITOTO NACIOMAL DE CLENCIAS MECICAS ¥ HUTRICION SALVADOR

JRue ditos persotales sensibles se recaban v g inaiﬂi"

EN KL

O

Con gquien compartimos su informacidn y pars que fines?

KUBIRAN
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O
»
&

X
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ANEXO 4: FORMA UNICA PARA REGISTRO DE PROTOCOLOS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

Direccion de Investigacion

FORMA UNICA PARA REGISTRO DE PROTOCOLOS

Clave:
Fecha de recepeion: 2018-10-18

Titwlo:

Objetive del Proyecto:
Linea de Investigacion:
Geénero beneticiado:
Investigador principal:
Departamento o servicio:
Area de investigacian:
Tipo de Hinanciamiento:

Patrocinadores
Patroginadgor

Vigencia del Proyecto: Dela

Calendarizacion del gasfo:

R
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2. PROCEDIMIENTO PARA IMPARTIR ACTIVIDADES ACADEMICAS
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SALUD Departamento de Vigilancia

CODIGO:
M.P./0.5.0.6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. . e . REV: 02
Epidemiologica

2. Procedimiento para Impartir Actividades | & i HOUA: “
Académicas Satvaoon 2us!nAm DE- 18

1.0 PROPOSITO

Impartir actividades académicas para la formacion de las alumnas y los alumnos de pregrado, posgrado de estancia
temporal y personal de otras dependencias publicas y/o privadas a fin de formar promotoras y/o promotores
comunitarios y publico en general

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica al departamento de Vigilancia Epidemiolégica, en impartir las actividades
académicas a las alumnas y los alumnos durante su estancia temporal de cursos de pregrado y
posgrado, servicio social, practicas profesionales o tesis de licenciatura, maestria o doctorado, a
las direcciones de Ensefianza, en avalar las actividades académicas de las alumnas y los alumnos,
la direcciéon de Nutricién, en publicar la convocatoria de alumnas y/o alumnos que quieran realizar
servicio social, practicas profesionales o tesis de licenciatura, maestria o doctorado, al
departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal, en buscar alumnas y
alumnos para servicio social y/o practicas profesionales y emitir los gafetes institucionales.

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.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. La direccién de Nutricion publica en el sitio web institucional la convocatoria (Anexo 1) para que las alumnas
y/o los alumnos de las distintas instituciones académicas publicas y/o privadas interesadas en realizar
servicio social, practicas profesionales o tesis de licenciatura, maestria o doctorado en dicha Direccion,
envien por correo electronico la informacion para ser aceptados.

2. La jefa del departamento de Vigilancia Epidemiolégica (jefa del Departamento) solicita al departamento de
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal buscar alumnas o alumnos de carreras afines
(econémico-administrativas) que deseen realizar servicio social, practicas profesionales o tesis de
licenciatura, maestria o doctorado en el Departamento.

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

a) Curriculum Vitae.

b) Tira de materias con calificaciones y promedio general.
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c) 2 Cartas de recomendacion de profesoras o profesores.

d) Carta de motivos.

e) Carta de presentacion por la Universidad de procedencia.

f) Carta de no inconveniente para realizar actividades de campo.
g) Formato de datos con letra de molde.

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

a) Tema.

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

d) Tipo de citas.

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 Politica 4.

La jefa del Departamento e Investigador sélo aceptaran a las alumnas o alumnos que tengan antecedentes
académicos suficientes para la realizacion del servicio social, practicas profesionales o tesis de licenciatura,
maestria o doctorado.

La jefa del Departamento e Investigador cuando las alumnas o alumnos se consideren como estancia
temporal (servicio social, practicas profesionales o tesis de licenciatura, maestria o doctorado) en el Instituto
son responsables de enviar a la direccion de Ensefianza una carta de aceptaciéon o de conclusién para
formalizar su estadia.

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

. El Investigador es responsable de supervisar las actividades de las alumnas y los alumnos que realizan

servicio social, practicas profesionales o tesis de licenciatura, maestria o doctorado en los proyectos de
investigacion y/o programas de nutricion.

10.La alumna o alumno es responsable de elaborar un informe final de las actividades que realizé en el

proyecto de investigacién y/o programa de nutricién del Departamento y de entregar al Investigador.
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11.El Investigador, cuando la alumna o el alumno a realizar servicio social, practicas profesionales o tesis de
licenciatura, maestria o doctorado le imparta clases de forma externa le informa verbalmente a la jefa del

Departamento.

12.El Investigador es responsable de elaborar el oficio de comision, en caso de que las alumnas o alumnos que
realiza servicio social, practicas profesionales o tesis de licenciatura, maestria o doctorado requiera acudir a
alguna comunidad, solicitando de la validacion del director de Ensefianza y del subdirector de Recursos

Humanos.

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

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

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del departamento Recibe de la alumna o alumno interesado a realizar servicio social,
de Vigilancia practicas profesionales o tesis de licenciatura, maestria o doctorado
Epidemioldgica (jefa en el Departamento, los documentos solicitados en la convocatoria a
del Departamento) e 1 través de correo electronico (Politicas 1y 2).
investigador de
Vigilancia
Epidemiologica
(Investigador)
Revisa los documentos de la alumna o alumno (Politica 3).
¢ Los documentos estan correctos?
Jefa del Departamento 2 No: Informa a la alumna o alumno por correo electrénico que la
e Investigador documentacion es completa y solicita que complete la misma.
Regresa a la actividad 1.
Si: Informa a la alumna o alumno por correo electrénico el dia y la
hora para realizar la entrevista con el Investigador.
Jefa del Departamento 3 Reciben y entrevistan a la alumna o alumno y le informa que
e Investigador realizara y enviara un ensayo con ciertas caracteristicas (Politica 4).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefa del Departamento
e Investigador

Reciben via correo electrdnico y revisa el ensayo de la alumna o al
alumno (Politica 5).

¢ El ensayo cumple?

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

Si: Informa a la alumna o alumno por correo electrénico que es
aceptado y que acuda al Departamento para seguir con el proceso
(Politicas 6 y 7).

Investigador 5

Recibe e informa a la alumna o al alumno sobre las actividades que
realizara de acuerdo a los proyectos de investigacién y/o programas
de nutricién vigentes y elabora la carta de aceptacion (Formato 1).

Investigador 6

Elabora y entrega la carta de aceptacion (Formato 1) a la jefa del
Departamento para su firma de autorizacion y envia a la alumna o al
alumno con la documentacién a la direccién de Ensefianza.

Jefa del Departamento 7

Revisa la carta de aceptaciéon (Formato 1) de la alumna o al alumno
a realizar servicio social, practicas profesionales o tesis de
licenciatura, maestria o doctorado.

¢ Esta correcta la carta de aceptacion?

No: Regresa al Investigador la carta de aceptacion para su
correccion. Regresa a la actividad 6.

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

Investigador 8

Entrega a la alumna o alumno de servicio social, practicas
profesionales o tesis de licenciatura, maestria o doctorado la carta
de aceptacién (Formato 1) y establecen acuerdos sobre las
actividades que va a desempeifiar en el proyecto de investigacion y/o
programa de nutricién (Politica 8).

Investigador 9

Envia a la alumna o alumno de servicio social, practicas
profesionales o tesis de licenciatura, maestria o doctorado al
departamento de Reclutamiento, Selecciéon y Capacitacion de
Personal a tramitar su gafete de identificacion.

Investigador 10

Imparte el curso de induccion sobre los proyectos de investigacion
y/o programas de nutricién que se desarrollan en el Departamento.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Investigador

11

Indica las actividades que se van a realizar en el Instituto o en
campo para el desarrollo de los proyectos de investigacion y/o
programas de nutricion (Politica 9).

Investigador

12

Solicita a la alumna o alumno que realiza el servicio social, practicas
profesionales o tesis de licenciatura, maestria o doctorado entregue
reportes de los avances del proyecto de investigacion y/o programas
de nutricién.

Investigador

13

Solicita a la alumna o alumno que realiza servicio social, practicas
profesionales o tesis de licenciatura, maestria o doctorado presente
una sesién con las actividades que realizaron en el proyecto de
investigacion y/o programas de nutricion.

Investigador

14

Envia a la alumna o alumno que concluye el servicio social,
practicas profesionales o tesis de licenciatura, maestria o doctorado
para tramitar la carta de liberacién (Anexo 2) a la direccion de
Ensefianza.

Investigador

15

Elabora una carta de término (Formato 2) del servicio social,
précticas profesionales o tesis de licenciatura, maestria o doctorado
y entrega a la jefa del Departamento.

Jefa del Departamento

16

Revisa la carta de término (Formato 2) de la alumna o alumno.
¢ Esta correcta la informacion?

No: Regresa la carta de terminacién para su correccion. Regresa a
la actividad 15.

Si: Firma la carta de término (Formato 2) y la entrega a la alumna o
alumno de servicio social, practicas profesionales o tesis de
licenciatura, maestria o doctorado.

Investigador

17

Recibe de la alumna o al alumno que concluyé el servicio social,
practicas profesionales o tesis de licenciatura, maestria o doctorado
el informe final de sus actividades del proyecto de investigacion y/o
programa de nutricién en el que particip6 para su firma (Politica 10).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisa el informe final realizado por la alumna o el alumno que
concluyé el servicio social, practicas profesionales o tesis de
licenciatura, maestria o doctorado.
¢ Esta correcta la informacion?

Investigador L No: Regresa a la alumna o alumno de que concluyé el servicio
social, practicas profesionales o tesis de licenciatura, maestria o
doctorado para su correccion. Regresa a la actividad 17.
Si: Firma y entrega el informe final de la alumna o alumno a la jefa
del Departamento para su firma.

Jefa del Departamento 19 Firma el informe final y lo entrega a la alumna o alumno que
concluyé el servicio social, practicas profesionales o tesis de
licenciatura, maestria o doctorado.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa del departamento de Vigilancia Epidemiolégica
e investigador de Vigilancia Epidemioldgica

Investigador de Vigilancia
Epidemiolégica

INICIO

VL 1

Recbe de la alurma o
alummo interesado arealizar
su estancia emporalen e
Departamento con los
documentos dela
convocatoria

v 2

Revisa los documentos
de la alumna o alumno

No Si
¢ Los documentos

estan correctos?

informa a la alumna o
alumno por correo
electrénico que la

documentacion no esta

completa que complete la
misma

electrénico eldia

Informa a la alumna o
alumno por correo

para realizar la entrevista

y lahora

!

Reciben y entrevistan a la
alumna o alumno le
informa que realizard un
ensayo con dertas
caracteristicas

L

2 v 4
Reciben viacorreo
electrénico y revisa el
ensayo de la alumna o al

alumno
No Si

¢El ensayo cumple?

A 4

Informa a la alumna o
alumno por coreo
electrénico que el ensayo
no cumple con lo 5olicitado
y solicitan su comreccion

Informa a la alumna o
alumno por comeo
eledroénico que es

aceptado y que acuda al
Depa tamento

L |

v 5

Recibe e infoma ala

alumnao al alumno

sobrelas actividades
que realizara y elabora

lacartade aceptacion
Formato 1

3 VL 6
Elabora y entregala cartade
aceptacién

a la jefadel Departamenio y
emviaa la dumao alalumm
a la dreccién de Ensefianza

Formato 1

A 4
A
Nota: - Estancia temporal; servicio social, practicas profesionales, o tesis de licenciatura, maestria o doctorado
- Formato 1: Carta de aceptacién
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa del departamento de Vigilancia Epidemiologica

Investigador de Vigilancia Epidemiolégica

7

Revisa la carta de
aceptacion dela alumna
o al alumno arealizar
servicio social, practicas

No

profesionales o tesis
Formato 1

¢(Estacorrectalacata

de aceptacion?

v__ g

Entregaala alumnao
alumno de servicio social,
practicas profesion ales o

tesis

la carta de aceptacion

y establecen acuerdos

Formato 1
JV

Envia ala dumnao aumno
de servicio social, practicas
profesionales otesis
aldepartameno de
Reclutamiento a tramitar su
gafetede idertificacion

A 4

by

" Entregaal Investigador
Rlegre:a:l Investlgaigor lacarta de aceptacién Imparte el curso de
acartade acep a_g n de la alumna o alumno induccién sobre los Solicita a la alumna o
parasi cofrecaon parasu entrega proyectos y/o programas alumno
que sedesarrollan en el presente una sesién con
Formato 1 Departamento las actividades que
realizaron en elproyecto y/
0 programas
A 4
Indica las actividades . v 14
que sevana realizaren Enwa:’llje‘x-nzlgmnao
o ::Stl'tsi;;?bﬁm&z para tramitar la carta de
parael de e Iberacion
proyectos y/o programas ala direccion de
Ensefianza
Anexo 2
v 1
Solicita a la alumna o &
alumno entregue v 1 A
reportes de los avances Elabora una cartade
del proyecto i ?‘?""'"3_'3"0" .
serviaosocial, p cas
ylo programas profesionales otesis
yentrega alajefa del
Departamento
y
B
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Jefa del departamento de Vigilancia Epidemiolégica

Investigador de Vigilancia Epidemiolégica

Revisa la carta de
terminacion

No
¢ Esta comectala

informacién?

A 4

de la alumna o alumno
Formato 2

Regresala carta de
terminacion para su
correccion

Firma la carta de
teminacion
y la entrega a la alumna

0 alumno

Formato 2

v

1

Recibe dela al
alumn
el informef

actividades
en las que participd

umna o al
o
inal de

A

1

Revisa el informe final
reafizado porla aumna
o el alumno

Crono

Regresa el informe final
ala alumna oalumno
para su correccion

¢ Esta comrectala
informacién?

Formato 3

Fima y entregael
informe final de ia
alumnao alumno ala
jefa del Departamento
parasu firma

v 19

Firma el informe final y
loentrega ala alumnao
alumno que concluyé el
servicio social, practicas
profesionales o tesis

4

( TERMINA )

Nota: Formato 2: Carta de Término
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6.0 REGISTRO

Reai Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
egistros s : A
conservacion conservarlo identificacién Unica
Formato 1 Departamento de
Carta de aceptacion 2 afos Vigilancia No Aplica.
Epidemiolégica
Formato 2 Departamento de
Carta de término 2 afos Vigilancia No Aplica.
Epidemiolégica
Anexo 1 Departamento de
Convocatoria 2 afnos Vigilancia No Aplica.
__Epidemiolégica
Anexo 2 Departamento de
Carta de liberacién 2 afios Vigilancia No Aplica.
Epidemiolégica

7.0 GLOSARIO

7.1. Carreras afines:

Son las profesiones en las areas de salud, alimentacion, humanidades y aspectos
sociales.

7.2. Ensayo: Es un texto que explora, analiza, interpreta o evalta un tema en especifico.
7.3. Programas de Es un conjunto de acciones organizadas que se deben llevar a cabo en una poblacion
nutricion: determinada para mejorar los determinantes de alimentacion, salud y nutricién
identificados.
7.4. Promotor Se refiere a personas de la localidad que se seleccionan y capacitan en todos las
comunitario: actividades del proyecto de investigacién o o programa de nutricién en el que van a
participar.
7.5. Proyecto de Es un procedimiento basado en el método cientifico dirigido a recabar informacién y
investigacion: formular hipétesis sobre un determinado fenémeno social o cientifico. Empleando
diferentes tipos de investigacion. Su objetivo es presentar, de manera metddica y
organizada, un conjunto de datos e informaciones en torno a un problema.
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8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

29-10-2021

Adaptacién del Prontuario para el uso del
leguaje incluyente y no sexista en la Funcion
Publica y observaciones del Programa de
Trabajo de Control Interno.

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: CARTA DE ACEPTACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha El dia y mes en el que se elabora la carta de aceptacion.
2 Ano El afio en el que se elabora la carta de aceptacion.
3 El nimero de oficio que corresponda cuando se elabora la carta de
aceptacion.
4 El namero del afo en el que se elabora la carta de aceptacion.
5 Nombre El nombre completa de la o el pasante aceptado.
6 Matricula El nimero de matricula de la o el pasante aceptado.
7 Universidad El nombre de la Universidad de procedencia de la o el pasante.
8 Plantel El nombre del plantel de la o el pasante.
9 A partir La fecha de inicio y término de la estancia de la o el pasante.
10 Investigador responsable El nombre completo y firma de la o el investigador de Vigilancia
Epidemiolégica responsable de la o el pasante.
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FORMATO 9.2: CARTA DE TERMINO
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha El dia en el que se elabora la carta de aceptacion.
2 Afo El afo en el que se elabora la carta de aceptacion.
3 El nimero de oficio que corresponda cuando se elabora la carta de
aceptacion.
4 El numero del afio en el que se elabora la carta de aceptacion.
5 Nombre El nombre completa de la o el pasante aceptado.

6 Matricula

7 Universidad

8 Plantel
9 Iniciando
10 Al

11 Investigador responsable

El nimero de matricula de la o el pasante aceptado.

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

La fecha en la que inicio la o el pasante.

La fecha en la que termina la o el pasante.

El nombre completo y firma de la o el investigador de Vigilancia
Epidemiolégica responsable de la o el pasante.
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ANEXO 1: CONVOCATORIA

CONVOCATORIA
SERVICID SOCIAL EN EL AREA DE CIENCIAS SOCIOMEDICAS

DIRECCION DE NUTRICION .
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

Departamente de

B tamenio ¢

stersion,

O de fectura d

geney

Z cartas de

v Rurales

as} sobre el tema

P Proyeio

LIRSS

: de las materias cursadas

3 de profesorasfes de la universt

Formate de dates con betra de molde [Anexn 1)

ACTIVIDADES ACADEMICAS

en ut solo archive en

¥ promedis

ad de procedencia

Naros sonre

wesenEcieon de resultados
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ANEXO 2: CARTA DE LIBERACION

SALUD

Ciudad de Mexico, a

Agseons Cpmordaniie A fdspmpns W Betaiiis

A quisn corvesponda:
¥ Dr{a)
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s e 1l Uepariamenta de el ittt durante

el penodo comprendido del dul presenty

hines que eghime
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3. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INTERCAMBIO INSTITUCIONAL
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1.0 PROPOSITO

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

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica al departamento de Vigilancia Epidemiolégica, en la aceptacion del

intercambio interinstitucional, a las direcciones General y de Nutricidn, en la recepcién de
solicitudes, a la de Ensefianza, en la firma de la constancia, a la unidad de Educacion para la
Salud, en el disefio de las constancias y al departamento de Asesoria Juridica, en la elaboracion

del convenio de colaboracion.

realizar intercambio institucional en realizar la solicitud.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

Este procedimiento aplica a otras instituciones nacionales e internacionales de salud que quieran

1. La jefa del departamento de Vigilancia Epidemioldgica (jefa del Departamento) recibe la solicitud de
intercambio interinstitucional via correo electrénico o por oficio de una institucion publica y/o privada o de un
profesional interesado la cual fue entregada en la direccion General, en la direccion de Nutricién o en el

propio Departamento.

La jefa del Departamento es responsable de revisar el contenido de la solicitud y dar respuesta al interesado,

considerando los puntos siguientes:

a. Tema de intereses enfocados a las lineas de investigacion del Departamento.

b. Objetivo.
c. Periodo.
d. Fuente de financiamiento.
e. Disponibilidad para viajar.

f. Respaldo institucional.
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La jefa del Departamento es responsable de elaborar la carta de aceptacién (Formato 1), definiendo las
condiciones, forma y tiempo en que se va a trabajar con el profesional del intercambio.

La jefa del Departamento es responsable de establecer un convenio de colaboracién para el intercambio
interinstitucional, mismo que se solicita revise las servidoras y servidores publicos del departamento de
Asesoria Juridica.

La jefa del Departamento dependiendo del tipo de proyecto de investigacién y/o programa de nutricion
solicita la estancia y comidas dentro del Instituto seglin lo acordado previamente en el convenio de
colaboracion.

La jefa del Departamento, una vez que concluye el intercambio interinstitucional solicita el disefio de una
constancia a las servidoras o servidores publicos de la unidad de Educacion para la Salud para constatar
que se realiz6 el mismo mediante la firma del director de Ensefianza.

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

La jefa del Departamento es encargada de participar impartiendo temas o como moderadora en las platicas
0 cursos organizados para la difusién del conocimiento.

. La jefa del Departamento es encargada de invita a servidoras y servidores publicos personal de otras

unidades administrativas Departamentos de la direcciéon de Nutricién para colaborar en el intercambio
interinstitucional.

10.La jefa del Departamento es responsable de solicitar el apoyo de la elaboracion del convenio de

colaboracion o participacion con las instituciones publicas y/o privadas a la jefa del departamento de
Asesoria Juridica.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del departamento Recibe la solicitud de una institucién publica y/o privada para realizar
de Vigilancia 1 un intercambio interinstitucional (Politica 1).
Epidemiologica (jefa
del Departamento)
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa la solicitud de intercambio interinstitucional (Politica 2).
¢ Es factible realizar el intercambio interinstitucional?
No: Envia a la institucion publica y/o privada los motivos por los
defa del Departamenty 2 cuales no se puede realizar el intercambio. TERMINA
PROCEDIMIENTO
Si: Informa al director de Nutricidn sobre la solicitud el intercambio
interinstitucional.
Elabora la carta de aceptacién (Formato 1) del intercambio
~€idl del Départamento 4 interinstitucional (Politica 3).
Envia carta de aceptacion (Formato 1) y una propuesta del
Jefa del Departamento 4 programa de trabajo via correo electrénico a la institucion publica y/o
privada interesada para su revision.
Recibe y revisa el programa de trabajo enviado por la institucién
publica 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
modificacién. Regresa a la actividad 4
Si: De acuerdo con las caracteristicas del intercambio se definen a
través de un convenio de colaboracidon las condiciones de
permanencia para el intercambio interinstitucional (Politica 4).
Gestiona los servicios que se le proporcionara al profesional de
J6ia dal Depantarento 8 intercambio durante el intercambio interinstitucional (Politica 5).
Jefa del Departamento 7 Supervisa que el profgsmngl de mterg:arnbp re_ahcg las actividades
del programa de trabajo del intercambio interinstitucional.
Solicita a la unidad de Educacion para la Salud el disefio de la
Jefa del Departamento 8 constancia para acreditar el intercambio interinstitucional del
profesional de intercambio (Politica6).
Jefa del Departamento 9 Solicita al director de Ensefianza la firma de la constancia para su
validacién y entrega al profesional de intercambio (Politica 7).
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa del departamento de Vigilancia Epidemiolégica

INICIO

A 4

interinstitucional

Recibe la solictud de
una Institucion para
realizarun intercambio

!

2

intercambio
interinstitucional

Revisa la soficitud de

¢ Esfactible realizarel
intercambio
interinstitucional?

v

Recibe y revisa el
programa de trabajo
enviado por la I nstitucion

No

(El programade
trabajo es aceptado?,

v

Revisa las causas de
rechazo del programa de
trabajo para su
modificacién

Definen las condiciones
de permanencia para el
intercambio
interinstitucional

Envia ala Institucién los

Informa al director de

motivos por los cuales Nutricién sobre la
no se puede realzar el solicitud el intercambio
intercambio interinstitucional
Ofido
AN 3

Elabora lacartade

acept:

del intercambio

acién

A

interinstitucional

4

Envia la
acept

y una pro puesta del
programa d e trabajo a la

carta de
acion

\ 4 6

Gestionalos servicios
que sele proporcionara
al profesional de
intercambio

[©—

v 7

Superisa queel
profesional de
intercambio realice las
actividades del
programade trabajo

L

-

Solicita a la unidad de
Educadién para la Salud el
disefio de la constancia
para acreditarel
intercambio
interinstitucional

A 4

Qfide

[\

Solicita aldirector de
Ensefianza la firma de la
constanda para su
validacién y entrega al

profesional de intercambio
Constancia

'

Institu cién
parasurev'siénmmm‘ TERMINA
Nota: Formato 1: Carta de aceptacién
Constancia de validacion
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6.0 REGISTRO
. Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
REGISAIDS conservacion conservarlo identificacion Unica
Formato 1 Departamento de
Carta de aceptacion 2 anos Vigilancia No Aplica.
Epidemioldgica
7.0 GLOSARIO
7.1. Intercambio Es un programa que se establece entre dos o mas instituciones en el que los
Institucional: profesionales de cada una de ellas discuten y comparten experiencias para enriquecer
algin tema.
8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Nidmero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Adaptacion del Prontuario para el uso del
leguaje incluyente y no sexista en la Funcion
Publica y observaciones del Programa de
Trabajo de Control Interno.

01 29-10-2021

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: CARTA DE ACEPTACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Fecha El dia y mes en el que se elabora la carta de aceptacion.

2 Afo El afo en el que se elabora la carta de aceptacion.

3 El numero de oficio que corresponda cuando se elabora la carta de
aceptacion.

4 El nimero del afo en el que se elabora la carta de aceptacion.

5 Nombre El nombre completa de la o el pasante aceptado.
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No. CONCEPTO
6 Matricula

SE ANOTARA
El numero de matricula de la o el pasante aceptado.

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

8 Plantel El nombre del plantel de la o el pasante.

9 A partir La fecha de inicio y término del intercambio de la o el pasante.

10  Investigador responsable El nombre completo y firma de la o el investigador de Vigilancia

Epidemiolégica responsable de la o el pasante.
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