INPer-DI-SIB-
SALUD DBBM-MP
DEPARTAMENTO DE BIOQUiMICA Y BIOLOGIA MOLECULAR
e Rev. 4
Hoja: 1de5
MANUAL DE PRQCEDIMIENTOS I?EL DEPARTAMENTO
DE BIOQUIMICA Y BIOLOGIA MOLECULAR
JUNIO 2010
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo

Nombre

Dr. Alberto Martin Guzman Grenfell

Dr. Juan Asbun Bojalil

Dr. Carlos Castillo Henkel

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de Bioquimica
y Biologia Molecular

Subdirector de Investigacion Biomédica

Director de Investigacion

Firma

Fecha

07-05-10

14-05-10

21-05-10




SECRETARIA
DE SALUD

DEPARTAMENTO DE BIOQUIMICA Y BIOLOGIA MOLECULAR

INPer-DI-SIB-
DBBM-MP

Hoja: 2de5
INDICE
INTRODUCCION 3
.- OBJETIVO DEL MANUAL 3
Il.- MARCO JURIDICO 4
[1l.- PROCEDIMIENTOS: 5

PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO Y EVALUACION DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LOS CRITERIOS DE
ACEPTACION PARA LA FQRMACION DE RECURSOS HUMANOS EN EL
DEPARTAMENTO DE BIOQUIMICA'Y BIOLOGIA MOLECULAR

PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER UNA CULTURA DE CALIDAD EN EL
LABORATORIO

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DE
RECURSOS MATERIALES Y EQUIPO EN EL LABORATORIO

PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES ACADEMICAS

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FINANCIAMIENTO EXTERNO, NACIONAL
E INTERNACIONAL

CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Autorizo

Nombre

Dr. Alberto Martin Guzman Grenfell Dr. Juan Asbun Bojalil Dr. Carlos Castillo Henkel

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de Bioquimica
y Biologia Molecular

Subdirector de Investigacion Biomédica Director de Investigacion

Firma

Fecha

07-05-10 14-05-10 21-05-10




INPer-DI-SIB-
< @ DBBM-MP
L DEPARTAMENTO DE BIOQUIMICA Y BIOLOGIA MOLECULAR
Rev. 4
Hoja: 3de5

INTRODUCCION

El Departamento de Bioquimica y Biologia Molecular depende de la Subdirecciéon de Investigacién
Biomédica, la cual a su vez se encuentra adscrita a la Direccion de Investigacion.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacién
detallada, ordenada, sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas
actividades que se realizan en el Departamento de Bioquimica y Biologia Molecular, asi como la
interaccién que presenta con las demas areas del INPer. Este documento esté elaborado con base a
la Estructura Organica autorizada.

Al ser este Manual de Procedimientos un soporte para cumplir con la Mision y Vision del INPer, queda
como responsabilidad del Departamento de Bioquimica y Biologia Molecular su resguardo, difusion,
implantacion y actualizacion.

I. - OBJETIVO DEL MANUAL

El Departamento de Bioquimica y Biologia Molecular del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes, elabora el presente Manual de Procedimientos, con la finalidad de que sirva
como una herramienta de apoyo y consulta para el personal que lo integra.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Planeacion.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de Derechos.

Ley General de Salud.

Ley de Salud para el Distrito Federal.

Ley General de Educacion.

Ley General de Poblacion.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y cadaveres de Seres Humanos.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional de Investigacion en Salud

Reglamento Interior de la Comisién Intersecretarial de la Industria Farmacéutica.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco
juridico regulatorio del Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes.
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DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
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1.0 Proposito

1.1. Disefar y evaluar Protocolos de Investigacion de acuerdo al formato proporcionado por la
Direccién de Investigacion, a fin de integrar un producto de calidad que pueda ser difundido en
congresos, simposios 0 reuniones cientificas y publicado en revistas de corte cientifico, tanto
nacionales como internacionales.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion, a la Subdireccion de
Investigacion Biomédica y al Departamento de Bioquimica y Biologia Molecular.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Seraresponsabilidad de la Direccion de Investigacion a través de la Subdireccién de Investigacion
Biomédica, dar seguimiento para verificar que el Departamento de Bioquimica y Biologia
Molecular cumpla con las siguientes politicas de operacidn, normas y lineamientos:

Discutir con los colaboradores del Proyecto de Investigacion, el objetivo del mismo.

Verificar la redaccion del Protocolo de Investigacion, de acuerdo al formato disefiado por la
Direccién de Investigacion.

Programar reunién con los colaboradores del Proyecto, con el propdsito de analizar la
version final del documento.

Aclarar desde su planteamiento, la participacion de cada colaborador en el Proyecto de
Investigacion, respetando los lineamientos de Etica de Autoria y los propios de la Comision
de Investigacion y del Comité de Etica del INPer.

Proceder una vez aprobado por la Comisién de Investigacion y el Comité de Etica, al
desarrollo del Proyecto de Investigacion.

Participar en la presentacion de los diferentes foros (congresos, simposios u otras reuniones
cientificas), los datos obtenidos de cada uno de los Protocolos escritos y aceptados.

Enviar una vez concluido totalmente el Proyecto los resultados obtenidos para su
publicacion en revistas cientificas nacionales o internacionales, asi como observar el
seguimiento de la ejecucion.

CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Autorizo

Nombre

Dr. Alberto Martin Guzman Grenfell Dr. Juan Asbun Bojalil Dr. Carlos Castillo Henkel

Cargo-puesto

Jefe del Departamento de Bioquimica

y Biologia Molecular Subdirector de Investigacion Biomédica Director de Investigacion

Firma

Fecha

07-05-10 14-05-10 21-05-10




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DI-SIB-
SALUD . . ) DBBM-MP-01
e Departamento de Bioguimica y Biologia Molecular
SECRETARIA Rev. 4
°F SARES 1.- Procedimiento para el Disefio y Evaluacion )
de Proyectos de Investigacion .
Hoja: 3de 11

3.2 Sera responsabilidad del Investigador responsable y demas colaboradores en la elaboracion del
Proyecto, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

. Redactar el Protocolo respetando el formato disefiado por la Direccién de Investigacion para
dicho fin.

) Firmar el documento antes de enviarlo a la Direccion de Investigacion.

. Realizar las modificaciones pertinentes sugeridas por la Comisién de Investigacion y el
Comité de Etica.

o Tener un control de calidad durante la realizacion del Proyecto.

o Informar trimestralmente sobre los avances y resultados obtenidos en el desarrollo del
Proyecto.
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Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable

Etapas
1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion Direccién de
instruccion Biomédica para disefar y evaluar los Proyectos de Investigacion

Investigacion.

2.0 Recepciony
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Bioquimica y Biologia Molecular, disefiar y evaluar
Proyectos de Investigacidn.

Subdireccién de

Investigacion Biomédica

3.0 Recepcién de
Instruccién

3.1 Recibe de la Subdireccion de Investigacion
Biomédica, instruccion de disefar y evaluar los
Proyectos de Investigacion.

Departamento de

Bioguimica y Biologia

Molecular

4.0 Definicion de
objetivos

4.1 Plantea verbalmente, el Investigador Principal,
el problema a fin de definir los objetivos a alcanzar
con el desarrollo del Protocolo de Investigacion.

Departamento de

Bioguimica y Biologia

Molecular

5.0 Elaboracién del
Protocolo

5.1 Elabora de acuerdo al formato disefiado por la
Direccibn de Investigaciéon, el Protocolo de
Investigacion, en original y 8 copias.

e Protocolo de Investigacion

Investigador Principal del

Departamento de

Bioguimica y Biologia

Molecular

6.0 Revision y firma

6.1 Programa cita con colaboradores involucrados

Departamento de

Hoja: 4 de 11

del Protocolo para, en conjunto, revisar el Protocolo de| Bioquimicay Biologia
Investigacion. Molecular
6.2 Firman los colaboradores involucrados una vez
revisado, el Protocolo de investigacion.
e Protocolo de Investigacion
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
7.0 Envio de 7.1 Envia a la Comision de Investigacion y el Departamento de
Protocolo Comité de Etica, el Protocolo de Investigaciéon para| Bioquimicay Biologia
su autorizacion. Molecular
e Protocolo de Investigacion
8.0 Recepciény 8.1 Recibe del Departamento de Bioquimica y Comisién de
revision del Protocolo | Biologia Molecular, el Protocolo de Investigacion y | Investigacion y Comité de
procede a revisarlo. Etica
e Protocolo de Investigacion
9.0 Evaluacién y 9.1 Recibe del Departamento de Bioquimica y Comision de
emision de Dictamen | Biologia Molecular, el Proyecto, en original y 8| Investigaciony Comité de
copias. Etica
9.2 Evallan los integrantes de la Comision de
Investigacion y del Comité de Etica, el Protocolo a
fin de emitir dictamen del mismo.
¢ Procede?
No: Regresa a la Actividad No. 5
Si: Continua procedimiento
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Secuencia de o
Actividad Responsable
Etapas
10.0 Asignacion de 10.1 Asigna en caso de que el Proyecto haya sido Comision de
Numero de Proyecto |dictaminado como aprobado, niUmero de registro al | Investigacién y Comité de
mismo. Etica
10.2 Informa mediante oficio a los responsables del
Proyecto.
e Oficio

11.0 Desarrollo del 11.1 Procede, una vez recibido el dictamen de| Investigador Principal del

Proyecto aceptacion y numero de Proyecto, al desarrollo del Departamento de
mismao. Bioguimica y Biologia
Molecular

12.0 Presentacion de |12.1 Presenta en diferentes foros (congresos, | Investigador Principal y/o

resultados simposios, reuniones cientificas, etc.), los colaboradores del
resultados obtenidos de cada uno de los protocolos Departamento de
escritos y aceptados. Bioguimica y Biologia
Molecular

12.2 Envia al término total del Proyecto los
resultados obtenidos para su publicaciéon en
revistas cientificas, nacionales o extranjeras.

e Informes

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo
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. Lo Investigador Principal del
Investigador Principal
. L Departamento y/o
. L. Subdireccion de del Departamento de
Direcciéon de . ‘. ) A . . colaboradores de
: . Investigacion Bioquimica y Biologia . PR . .
Investigacion . o Bioquimica y Biologia
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Molecular
11
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. S X No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

. Tiempo de Cédigo de registro o
Registros 2 Responsable de conservarlo : e S
conservacion identificacion Unica
Protocolo de Documento | Departamento de Bioquimica .
S D ; . No Aplica
Investigacion Historico y Biologia Molecular
Oficio 1 affo Departa_men‘go de Bioquimica No Aplica
y Biologia Molecular
8.0 Glosario

8.1 Exposicién Ocupacional: Exposicidon a materiales quimicos infecto-contagiosos y/o radioactivos
dentro del area laboral.

8.2 Protocolo de Investigacién: Documento basado en el método cientifico que sirve como
herramienta para la elaboracion de un proyecto.

8.3 Zootecnia: Se refiere a las practicas de reproduccion y manejo de los animales encaminadas a su
explotacion intensiva para beneficio humano.
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9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revisién | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

4 04-06-10 Actualizacién
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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2.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LOS CRITERIOS DE ACEPTACION PARA LA
FORMACION DE RECURSOS HUMANOS EN EL DEPARTAMENTO
DE BIOQUIMICA Y BIOLOGIA MOLECULAR
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1.0

1.1.

2.0
2.1

2.2

3.0

3.1

Propdsito

Aplicar los criterios administrativos para la aceptacion de recursos humanos en el Departamento
de Bioquimica y Biologia Molecular para su formacion en el area de investigacion.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Investigacion, a la Subdireccion de
Investigacion Biomédica y al Departamento de Bioquimica y Biologia Molecular.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Instituciones Académicas interesadas en
participar en la formacion de recursos humanos en investigacién en el INPer.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Serd responsabilidad de la Direccion de Investigacion a través de la Subdireccion de Investigacion
Biomédica, dar seguimiento para verificar que el Departamento de Bioquimica y Biologia
Molecular cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Aplicar el trdmite administrativo para la admision de: Prestadores de servicio social, tesis de
licenciatura, especialidad, maestria y doctorado, que cumplan con los lineamientos que marca el
INPer y la institucion de la que proceden.

Planear el proyecto en el que participara el estudiante.

Difundir convocatoria, especificando el perfil con el que deben cumplir los aspirantes e informando
sobre las lineas de investigacion que desarrolla el Departamento.

Seleccionar a los candidatos que muestren interés por alguna de las lineas de investigacion y
analizar si el candidato podria involucrarse en el &rea elegida.

Poner a prueba a los candidatos, tomando en cuenta su carrera de formacién profesional, aptitudes,
disponibilidad de horario y disposicion para ser entrenado en el &rea de Investigacion Basica.

Proporcionar mediante una entrevista con el Jefe de Departamento y el investigador a cargo del
proyecto por el que se interesé el candidato, la informacion necesaria acerca del proyecto y en que
parte de él podria colaborar para saber si esta dispuesto a trabajar en dicho proyecto.
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e Tramitar su ingreso al INPer, respetando las normas y lineamientos establecidos por la Direccion de
Ensefianza a través de la Subdireccién de Intercambio y Extensién Académica.

e Elaborar el plan de trabajo enfocado al proyecto a desarrollar, mismo que estard a cargo del
investigador, tomando en cuenta las disposiciones del Jefe de Departamento.

e Proporcionar al estudiante los conocimientos tedrico-practicos necesarios para el desarrollo del
proyecto.

e Redactar el proyecto cumpliendo con las normas y lineamientos del INPer y de la institucion
educativa de la que procede el estudiante.

e Revisar el proyecto y examinar al estudiante para determinar si cumplié con todos los objetivos del
plan de trabajo. Siendo responsables, el Jefe de Departamento y demas colaboradores.

e Realizar los tramites administrativos que involucra: Director de tesis, Asesor interno y Asesor
Externo. En el caso de prestadores de Servicio Social se procede al siguiente punto.

e Terminar los tramites administrativos en el INPer, siendo responsables la Direccion de Investigacion,

Subdireccion de Investigacion Biomédica, Departamento de Bioguimica y Biologia Molecular, con el
apoyo de la Direccion de Ensefianza y la Subdireccion de Intercambio y Extension Académica.

3.2 Serda responsabilidad del estudiante cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos:

e Cumplir con los lineamientos del INPer, una vez aceptado para participar en el proyecto elegido.

e Elaborar la tesis, informe o publicacién de articulo cientifico segln sea el caso.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion
Biomédica para la aplicacién de los criterios de
aceptacion para la formacibn de Recursos
Humanos en investigacion.

Direccion de
Investigacion

2.0 Recepciony
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion e indica al Departamento de
Bioguimica y Biologia Molecular aplicar los criterios
de aceptacion para la formacion de Recursos
Humanos en investigacion.

Subdireccién de

Investigacion Biomédica

3.0 Difusion de
Convocatoria

3.1 Recibe instruccion y procede a difundir
convocatoria, especificando el perfil de los
aspirantes e informando sobre las lineas de
investigacion que desarrolla el Departamento de

Bioquimica y Biologia Molecular.

e Convocatoria

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

4.0 Recepcién de
candidatos

4.1 Recibe candidatos.
4.2 Realiza entrevista

4.3 Pone a prueba, tomando en cuenta su carrera
de formacion profesional, aptitudes, disponibilidad
de horario y disposicion para ser entrenado en el
area de Investigacion Basica.

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

5.0 Solicitud de
ingreso

5.1. Solicita el trdmite para su ingreso al INPer,
respetando las normas y lineamientos establecidos
por la Direccion de Ensefianza a través de la
Subdireccion de Intercambio 'y  Extensién
Académica.

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

6.0 Elaboracién del
plan de trabajo

6.1 Elabora el plan de trabajo enfocado al proyecto
a desarrollar a cargo del investigador.

e Plan de Trabajo

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

CONTROL DE EMISION

Elaboro

Reviso

Autorizo

Nombre

Dr. Alberto Martin Guzman Grenfell

Dr. Juan Asbun Bojalil

Dr. Carlos Castillo Henkel
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Director de Investigacion
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Secuencia de

Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Proceso de
instruccion

7.1. Proporciona al estudiante los conocimientos
tedrico-practicos necesarios para el desarrollo del
proyecto.

7.2 Instruye al estudiante para que ponga en
préactica los conocimientos adquiridos en la teoria y
apoyarlo en su formacién en investigacion basica
para que logre ser independiente y con iniciativa,
gque pueda aportar ideas innovadoras que ayuden al
desarrollo del proyecto con calidad

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

8.0 Redaccién del
proyecto

8.1 Redacta el proyecto cumpliendo con las normas
y lineamientos del INPer y de la institucion
educativa de la que procede el estudiante.

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

9.0 Evaluacién del
estudiante

9.2 Revisa el proyecto y examina al estudiante para
determinar si cumplié con todos los objetivos del
plan de trabajo. Siendo responsables el
investigador adscrito y el Jefe de Departamento y
demas colaboradores. En caso de no cumplir con
los objetivos, se le proporcionara al estudiante la
informacion necesaria para el cumplimiento de los
mismos.

¢ Procede?
No: Regresa a la actividad No. 7

Si: Continua procedimiento

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

10.0 Solicitud de

10.1 Solicita al estudiante realice los tramites

Departamento de

tramites administrativos y apoya en ello seglin sea el caso| Bioquimica y Biologia
gue involucra: Director de tesis, Asesor interno y Molecular
Asesor Externo. En el caso de prestadores de
Servicio Social se procede a solicitar la
elaboracion de tesis, informe o publicacién de
articulo cientifico.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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estudiante
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro NG Apli
Espinosa de los Reyes 0 Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .

. S X No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros o d.(? Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ ik re gl:str'o N
conservacion identificacion Unica
Convocatoria 1 Afo Departa'ment,o de Bioguimica No Aplica
y Biologia Molecular
Plan de Trabajo 1 afio Departa_men'fo de Bioguimica No Aplica
y Biologia Molecular

8.0 Glosario

8.1 Estudiante: El o la que estudia.

8.2 Investigacion: Una investigacién es un proceso sistematico, organizado y objetivo, cuyo propdsito
es responder a una pregunta o hipotesis y asi aumentar el conocimiento y la informacién sobre
algo desconocido.

8.3 Investigador: Para los fines de informacién, es aquel que ocupa una plaza de investigador, titular

0 asociado.
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9.0 Cambios de esta version
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1.0 Propdsito

1.1. Promover una cultura de calidad en el laboratorio a través de la aplicacion de las buenas préacticas
para la proteccion de los investigadores y personal involucrado, ademas de permitir la
organizacion del trabajo, planificacion y control de la calidad del trabajo de investigacion.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacién, a la Subdireccion de
Investigacion Biomédica y al Departamento de Bioquimica y Biologia Molecular.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los prestadores de servicio social, estudiantes de
licenciatura, maestria y doctorado precedentes de universidades que acuden al INPer y reciben
capacitacion para aplicar en otros laboratorios.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Seré responsabilidad de la Direccidén de Investigacidn a través de la Subdireccion de Investigacion
Biomédica, dar seguimiento para verificar que el Departamento de Bioquimica y Biologia
Molecular cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Aplicar las medidas destinadas a promover la mejora de la seguridad y salud de los
investigadores y personas que estén expuestos a agentes biolégicos y sustancias quimicas.
Mantener el laboratorio libre de contaminantes y material punzo-cortante.

Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad, asi como capacitar en las
buenas practicas de laboratorio a las personas involucradas con el manejo de agentes biol6gicos
y sustancias quimicas.

Considerar los investigadores adscritos y demdas personal colaborador, los siguientes
lineamientos con base al Manual de de Buenas practicas de laboratorio:

> ldentificar los niveles de riesgo y tomar las medidas preventivas tanto individuales como
colectivas, la manipulacion del material biolégico y sustancias quimicas, las medidas de
proteccion, las técnicas de laboratorio, etc.

» Llevar a cabo un procedimiento ordenado de trabajo, indispensable para la seguridad,
aplicando las técnicas de laboratorio y procedimientos recomendados para la buena practica
de laboratorio.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion
Biomédica para la aplicacion de las buenas
practicas en los laboratorios.

Direcciéon de
Investigacion

2.0 Recepcion de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Bioquimica y Biologia Molecular, que promueva una
cultura de calidad con base a la aplicacién de las
buenas practicas en el laboratorio.

Subdireccién de

Investigacion Biomédica

3.0 Instruccién al
personal

3.1 Instruye a los investigadores adscritos sobre el
manejo de agentes biolégicos y sustancias
guimicas.

3.2 Solicita la capacitacién del personal involucrado
en el manejo del laboratorio.

Departamento de

Bioguimica y Biologia

Molecular

4.0 Capacitacion a
estudiantes

4.1 Capacita el personal adscrito y a los
estudiantes, por medio de una platica que servird
de apoyo para el manejo de desechos peligrosos,

apoyado por la Coordinacion del Manejo de
Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos del
INPer.

Departamento de

Bioguimica y Biologia

Molecular

5.0 Vigilancia de las
acciones

5.1 Vigila la aplicacion de los conocimientos
adquiridos en sus practicas de laboratorio basados
en una cultura de calidad. En caso de detectar
inconsistencias, orienta a los estudiantes para que
mejoren su desempefio.

¢ Procede?
No: Regresa a la actividad No. 4

Departamento de

Bioguimica y Biologia

Molecular

CONTROL DE EMISION
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Si: Continua procedimiento
Secuencia de L
Actividad Responsable
Etapas P

6.0 Desarrollo de 6.1 Desarrolla el personal un proyecto con una|pepartamento de
proyecto conciencia de calidad en su trabajo de investigacion | Bioquimica y Biologia

con resultados de calidad en sus etapas. Molecular

6.2 Aprueba la Jefatura del Departamento los

proyectos elaborados para su tramite

correspondiente.

e Proyectos de investigacion
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION

Elaboro Revis6 Autorizé
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5.0 Diagramade flujo

. L. . L. Subdireccién de Investigacién Departamento de Bioquimica y
Direccion de Investigacion . g . .
Biom édica Biologia Molecular
1
Emisién de
instruccion - 2
Recepcion de
instruccion h 4 3
Instruccién al
personal
F 4
Capacitacion a
estudiantes
v 5
Vigilancia de las
acciones
Desarrollo de
proyecto
Proyecto de
investigacion
N
( Término )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. - X No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

. Tiempo de Cédigo de registro o
Registros 2 Responsable de conservarlo : e S
conservacion identificacion Gnica
Proyectos de Documento | Departamento de Bioquimica .
o g . . No Aplica
Investigacion Historico y Biologia Molecular

8.0 Glosario

8.1 Agente Bioldgico-Infeccioso: Cualquier microorganismo capaz de producir enfermedades
cuando se estd presente en concentraciones suficientes (inéculo), en un ambiente propicio
(supervivencia), en un hospedero susceptible y en presencia de una via de entrada.

8.2 Residuo peligroso Bioldgico-Infeccioso (RPBI): Son aquellos materiales generados durante los
servicios de atencion médica que contengan agentes bioldgicos infecciosos segun la definicion de
la NOM-087-SEMARNAT-SSA 1-2002 y que puedan causar efectos nocivos a la salud y el

ambiente.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
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4.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DE
RECURSOS MATERIALES Y EQUIPO EN EL LABORATORIO
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1.0 Propdsito

1.1. Mantener el laboratorio limpio, ordenado y con un control estricto de los inventarios y
mantenimiento del equipo para realizar las actividades de la manera adecuada.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacidn, a la Subdireccion de
Investigacion Biomédica y al Departamento de Bioquimica y Biologia Molecular.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los prestadores de servicio social, estudiantes de
licenciatura, maestria y doctorado que estén colaborando con el Departamento.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Seréa responsabilidad de la Direccion de Investigacion a través de la Subdireccién de Investigacion
Biomédica, dar seguimiento para verificar que el Departamento de Bioquimica y Biologia
Molecular cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Mantener limpio y ordenado el laboratorio.
Almacenar los materiales en los estantes adecuados y sin sobrecargarlos.

Mantener siempre limpias, libres de obstaculos y debidamente sefializadas las escaleras y
zonas de paso.

Mantener al alcance Extintores y Mangueras.
Tener libre acceso al laboratorio y areas de trabajo.

Disponer de un lugar en el area de trabajo donde resulte accesible y se pueda utilizar sin
llegar a saturarlo y sin que queden ocultos los materiales y equipos de uso habitual, asi
como los manuales de instrucciones.

Limpiar, guardar y conservar correctamente el material y los equipos después de usarlos, de
acuerdo con las instrucciones y programas de mantenimiento establecidos.

Informar al Departamento de Ingenieria Biomédica, inmediatamente en caso de que se
averie un equipo, evitando usarlo hasta su completa reparacion.

Guardar los materiales y productos en las zonas de almacenamiento destinadas para ello.

Marcar los paquetes de material consumible con la fecha en que se adquirid y la fecha en
que se esta abriendo el paquete para medir el tiempo que tarda en consumirse y lograr un
control al solicitar la cantidad correcta de consumibles en Programa Anual de Adquisiciones.

Verificar se cumplan las normas y procedimientos de administracién de los recursos
materiales y equipos.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion
Biomédica administrar y organizar los materiales y
equipos de los laboratorios. sobre como ordenarlo y
administrarlo

Direcciéon de
Investigacion

2.0 Recepciény
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Bioguimica y Biologia  Molecular, realizar
capacitacion a los usuarios del laboratorio para
administrar y organizar los materiales y equipos.

Subdireccioén de

Investigacion Biomédica

3.0 Capacitacion al
personal

3.1 Instruye al personal acerca del almacenamiento
de materiales, manejo de inventarios Yy
mantenimiento de  equipo, verificando el
cumplimiento de las normas establecidas.

3.2 Solicita cumplir con el buen manejo del equipo y
avisar si alguno se averia inmediatamente al area
correspondiente.

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

4.0 Elaboracion de
inventarios

4.1 Elabora inventarios de los materiales
consumibles y equipo para tener un control de ellos.

e |nventarios

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

5.0 Verificacion de

5.1 Verifica que las existencias de materiales sean
las necesarias y los equipos los establecidos. En

Departamento de

existencias Bioguimica y Biologia
caso contrario debera solicitar la compra por medio Molecular
del Programa Anual de Adquisiciones.
¢ Procede?
No: TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Continua procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
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Secuencia de
Etapas

Responsable

6.0 Solicitud de
mantenimiento
preventivo

Actividad
6.1 Solicita al Departamento de Ingenieria
Biomédica cumplir el calendario para el

mantenimiento preventivo a los equipos.

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

7.0 Actualizacion de
inventario

7.1 Actualiza el inventario de materiales para su
control.

Departamento de
Bioguimica y Biologia

Molecular
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
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5.0 Diagramade flujo

Direccion de Investigacion

Subdireccion de Investigacion
Biom édica

Departamento de Bioquimica y
Biologia Molecular

1

Emision de

instruccién

3 2

Recepcidén y

transmision de
instruccion

v 3

Capacitacion al
personal

3 4

Elaboracion de
inventarios

Inventarios

A 5

Verificacion de
existencias

Elaboro

N o
6
Solicitud de
mantenimiento
preventivo
7
Actualizacién de
inventario
A
Término
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. - X No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

. Tiempo de Cédigo de registro o
Registros 2 Responsable de conservarlo : e S
conservacion identificacion Gnica
Inventario 1 Afio Departa_men'fo de Bioguimica No Aplica
y Biologia Molecular

8.0 Glosario

8.1 Mantenimiento Preventivo: Conjunto de acciones efectuadas sobre los diferentes dispositivos
componentes del equipo, de acuerdo con cierto calendario previsto, para evitar la ocurrencia de una
falla parcial o total del equipo.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
4 04-06-10 Actualizacién
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0

1.1.

2.0
2.1

3.0

3.1

Propésito

Difundir los trabajos derivados de las lineas de investigacion en Congresos, Simposios y
Reuniones Nacionales e Internacionales con la finalidad de comunicar los resultados de las
investigaciones, asi como actualizar nuestros conocimientos en el area y retroalimentar al
Departamento de Bioquimica y Biologia Molecular.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion, a la Subdireccion de
Investigacion Biomédica, al Departamento de Bioquimica y Biologia Molecular y a la Direccion de
Ensefanza.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Serd responsabilidad de la Direccion de Investigacion a través de la Subdireccién de Investigacion
Biomédica, verificar que el Departamento de Bioquimica y Biologia Molecular cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Difundir las convocatorias para asistir a eventos externos como Congresos, Simposios y
Reuniones Nacionales e Internacionales contribuyendo de esta manera al logro de Objetivos
Institucionales.

Llenar y firmar el formato de beca para asistir a eventos externos indicando nombre del evento,
fecha y lugar asi como el tipo de beca ademas de anexar el resumen del trabajo a presentar y en
Su caso, la carta de aceptacion del trabajo.

Entregar el formato para firma en la Direccién de Investigacién y Subdireccidn de Investigacion
Biomédica.

Entregar el formato en la Direccion de Ensefianza debidamente requisitado con sello del IFAL.

Proceder una vez aprobada la autorizacién al evento por la Direccion de Ensefianza, a asistir y
presentar el trabajo.

Solicitar reembolso del pago de la inscripcién en caso de haber obtenido la beca por parte de la
Direccién de Ensefanza, para lo cual se debera entregar el documento probatorio (factura) en
cuentas corrientes.

CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Autorizo
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3.2.

Entregar documentos probatorios de la asistencia y presentacion de resultados mediante
constancia si este fuera el caso.

Seré responsabilidad del Investigador responsable y demas colaboradores en la presentacion
del trabajo en eventos externos, cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y
lineamientos:

Redactar el documento que se enviara al evento con anticipacion respetando las fechas limite de
envio de resimenes y en cuyo documento indique los autores, instituciones y resumen del
trabajo.

Enviar el documento al Congreso, Simposia o0 Reunién Nacional e Internacional.

Proceder una vez aceptado el trabajo, a presentarlo y llenar el formato de beca para asistir a
eventos externos y entregarlo en la Direccién de Investigacion, Subdireccion de Investigacion
Biomédica y Direccion de Ensefianza.

Presentar el trabajo en el evento externo.

Entregar los documentos probatorios necesarios después de haber presentado el trabajo en el
evento.

CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Autorizo
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion
Biomédica para difundir las convocatorias para
asistir a eventos.

Direccion de
Investigacion

2.0 Recepciéony
transmisién de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y entrega para su difusién al
Departamento de Bioquimica y Biologia Molecular,
las convocatorias para asistir a eventos.

Subdireccion de
Investigacion Biomédica

3.0 Revision de las
convocatorias

3.1 Revisa las convocatorias para asistir a eventos
externos e internos.

3.2 Difunde las
investigadores.

convocatorias entre Sus

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

4. Elaboracion del
resumen

4.1 Elabora el resumen del trabajo a presentar al
evento externo.

e Resumen

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

5.0 Envio del
Resumen

5.1 Envia el resumen del trabajo a presentar al
evento externo.

¢ Resumen

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

6.0 Envio del formato
de autorizacion para
evento externo

6.1 Solicita el personal el Visto Bueno del Jefe del
Departamento  para el envio del formato de
“Solicitud de beca e informe de asistencia a eventos
académicos” (F-4110-01), a la Subdireccién de
Investigacion Biomédica.

e F-4110-01

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

7.0 Aprobacion para
asistir a evento
externo

7.1 Revisa para su aprobacion el formato de
“Solicitud de beca e informe de asistencia a eventos
académicos” (F-4110-01), para evento externo del
personal del Departamento de Bioquimica vy
Biologia Molecular.

¢ Procede?
No: Regresa a la actividad No.4
Si: continlia Procedimiento.

e F-4110-01

Subdireccion de
Investigacion Biomédica

CONTROL DE EMISION
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Envio del
formato para
autorizacion

8.1 Envia aprobado el formato de asistencia a
evento externo “Solicitud de beca e informe de
asistencia a eventos académicos” (F-4110-01), a la
Direccién de Investigaciéon para su autorizacion.

e F-4110-01

Subdireccion de
Investigacion Biomédica

9.0 Autorizacion

9.1 Revisa para su autorizacion el formato para
evento externo del personal del Departamento de
Bioguimica y Biologia Molecular, “Solicitud de beca
e informe de asistencia a eventos académicos”
(F-4110-01).

¢ Procede?

No: Regresa a la actividad No.4

Si: Continta Procedimiento

9.2 Envia para su trdmite a la Direccion de
Ensefianza.

e F-4110-01

Direccion de
Investigacion

10.0 Recepcidn para
tramite

10.1 Recibe la Direccién de Ensefianza y procede
al trdmite para pago de la inscripcion a evento
externo.

10.2 Envia al Departamento de Bioquimica y
Biologia Molecular, la autorizaciéon para asistir a
evento externo del investigador responsable.

e F[-4110-01

Direccién de Ensefianza

11.0 Informacion

11.1 Informa mediante oficio y verbalmente la
autorizacion para asistir a evento externo al

Departamento de
Bioguimica y Biologia

investigador responsable. Molecular
e Oficio de autorizacion.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
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SEOLEOE 6l Actividad Responsable
Etapas
12.0 Seguimiento 12.1 Asiste el Investlgador responsable al evento Departamento de

externo, entrega copia de la Constancia de L . .

. . ; L Bioguimica y Biologia
asistencia y copia de la factura de la Inscripcion al

S Molecular

evento externo, al Departamento de Bioquimica y
Biologia Molecular.
12.2 Envia factura original a la Subdireccion de
Recursos Financieros para el reembolso del costo
de inscripcion.
12.3 Recibe el reembolso y firma de recibido.

e Constancia de asistencia.

e Factura de la Inscripcién.

TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de flujo
. L Subdireccion de Departamento de
Direccién de . L . P . P . L ~
; o Investigacion Bioquimica y Biologia Direccién de Ensefianza
Investigacion . > -
Biomédica Molecular
( Inicio )
y 1
Emision de
instruccién
. 2
Recepcién y
transmision de
instruccion 3
Revision de las
convocatorias
y 4
Elaboracién del
resumen
Resumen
y 5
Envio del Resumen
6
Envio del formato de
autorizaciéon para
evento externo
A 4
A:
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revis6 Autorizé
Nombre Dr. Alberto Martin Guzman Grenfell Dr. Juan Asbun Bojalil Dr. Carlos Castillo Henkel
Cargo-puesto Jefe del Departar:nento de Bioguimica Subdirector de Investigacion Biomédica Director de Investigacion
y Biologia Molecular
Firma
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. L. Subdireccion de Departamento de
Direccién de . L. . P ) . . L. o
: ot Investigacion Bioquimica y Biologia Direccién de Ensefianza
Investigacion . 1
Biomédica Molecular
7
Aprobacién para
asistir a evento
externo
Envio del formato
para autorizacién
L F-4110-01 —‘
v 9
Autorizacion
F-4110-01
10
_ Recepcén para
g tram ite
F-4110-01 —‘
v 11
Informacién
Oficio de
autorizacion
A 4
B:
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. S X No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros UL d.? Responsable de conservarlo C_:odlg_q oe re glistr_o 0
conservacion identificacion unica
. Solicitud de. beca_e Documento | Departamento de Bioquimica
informe de asistencia a oo : . F-4110-01
e Historico y Biologia Molecular
eventos académicos
Acuse de Oficio de . Departamento de Bioquimica .
Copia Constancia Dopurpc_anto Departa'ment,o de Bioguimica No Aplica
Histérico y Biologia Molecular
Copia Factura 3 Afos Departa'ment,o de Bioguimica No Aplica
y Biologia Molecular

8.0 Glosario

8.1 Constancia: Documento probatorio de la asistencia y presentacion del trabajo al evento externo.

8.2 Evento externo: Congresos, Simposios y Reuniones Nacionales e Internacionales en donde se
presentara el trabajo resultado de las investigaciones.

8.3 Factura: Documento probatorio del pago de la Inscripcion para asistir al evento externo.
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1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

Propdsito

Solicitar financiamiento externo para protocolos de investigacion en curso 0 nuevos con la
finalidad de captar mas recursos para las lineas de investigacién del Departamento de Bioquimica
y Biologia Molecular.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, a la Subdirecciéon de
Investigacion Biomédica y al Departamento de Bioquimica y Biologia Molecular.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Instituciones Publicas o Privadas interesadas
en participar con el INPer.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacion a través de la Subdireccion de Investigacion
Biomédica verificar que el Departamento de Bioquimica y Biologia Molecular, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

) Difundir las convocatorias para financiamientos externos.
o Promover la participacion en concursos y convocatorias para financiamientos externos.

) Solicitar la carta de apoyo institucional del Director General del INPer y a la Direccion de
Investigacion.

) Solicitar un documento probatorio del INPer para la plaza del responsable técnico del
Proyecto.

o Entregar copia del acuse de recibido de la solicitud de financiamiento externo a la Direccién
de Investigacion.

. Proceder una vez aceptado el financiamiento a entregar una copia de la aceptacion a la
Direccion de Investigacion.

o Firmar el Convenio de asignacion de recursos.

3.2. Seréa responsabilidad de la Unidad Contable de Proyectos dependiente del Departamento de

Contabilidad, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

) Verificar los trdmites del financiamiento y observar el seguimiento del gasto.
o Solicitar los siguientes tramites al Departamento responsable del proyecto:
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«  Llenary firmar los formatos correspondientes para abrir la cuenta de banco para recibir
los montos del financiamiento.

%  Firmar los recibos de pago correspondientes a los montos del financiamiento con
anticipacion.

s  Entregar las requisiciones con cotizaciones originales para las compras a partir de los
rubros de gasto de inversién y gasto corriente.

«»  Comunicar cambios 0 movimientos en el gasto corriente y entregar si fuera necesario
copia del documento probatorio.

< Proceder en el caso de haber asistido a eventos con financiamiento externo a entregar
originales de las facturas de hospedaje, transporte o inscripcion.

%  Entregar los originales de los estados de cuenta del financiamiento externo.

X Proceder anualmente a entregar acuse de recibo del informe financiero y técnico
realizado por la Unidad Contable de Proyectos.

3.3. Sera responsabilidad del Investigador responsable del proyecto cumplir con las siguientes politicas
de operacion, normas y lineamientos:

Discutir con los colaboradores del Proyecto de Investigacion, el objetivo del mismo.

Redactar el Protocolo de Investigacion, de acuerdo al formato disefiado por entidad de
financiamiento.

Programar reuniéon con los colaboradores del Proyecto, con el propésito de analizar la
version final del documento y aclarar desde su planteamiento, la participacién de cada
colaborador en el Proyecto de Investigacion, respetando los lineamientos de Etica de
Autoria y los propios de la Comision de Investigacion y del Comité de Etica del INPer.

Proceder al envio de la solicitud de financiamiento y entregar acuse de recibido a la
Direccién de Investigacion.

Proceder una vez aceptado el financiamiento a entregar una copia de la aceptacion a la
Direccién de Investigacion.

Firmar los formatos correspondientes para abrir la cuenta de banco para recibir los montos
del financiamiento.
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Entregar las requisiciones con cotizaciones originales para las compras a partir de los
rubros de gasto de inversion y gasto corriente a la Unidad Contable de Proyectos.

Comunicar cambios 0 movimientos en el gasto corriente y entregar si fuera necesario copia
del documento probatorio a la Unidad Contable de Proyectos.

Proceder en el caso de haber asistido a eventos externos con financiamiento externo a
entregar originales de las facturas de hospedaje, transporte o inscripcién a la Unidad
Contable de Proyectos.

Entregar los originales de los estados de cuenta del financiamiento externo a la Unidad
Contable de Proyectos.

Proceder anualmente a entregar acuse de recibo del informe financiero, realizado por la
Unidad Contable de Proyectos y técnico a la Direccion de Investigacion.

Presentar en los diferentes foros (congresos, simposios u otras reuniones cientificas), los
datos obtenidos de cada uno de los Protocolos escritos y aceptados.

Enviar una vez concluido totalmente el Proyecto los resultados obtenidos para su
publicacién en revistas cientificas nacionales o internacionales.
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4.0 Descripcidn del procedimiento

Secuencia de

financiamientos externos.

Actividad Responsable

Etapas
1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccion de Investigacion Direccién de
instruccion Biomédica para difundir las convocatorias de Investigacion

2.0 Recepciony
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Bioquimica y Biologia Molecular, difundir las
convocatorias de financiamientos externos en su
area.

Subdireccién de

Investigacion Biomédica

3.0 Revision de las
convocatorias

3.1 Revisa las convocatorias para financiamientos
externos.

3.2 Difunde las
investigadores.

convocatorias entre  sus

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

4.0 Elaboracién del
proyecto de
investigacion

4.1 Elabora el protocolo de investigacion y solicitud
de financiamiento externo.

e Proyecto de Investigacion

e Solicitud de financiamiento

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

5.0 Solicitud de

5.1 Solicita aprobacién del Protocolo a la Direccién

Departamento de

autorizacion de
solicitud

6.2 Elabora carta de apoyo institucional para
anexarla a la solicitud de financiamiento y solicita a
la Direccion General su aprobacion y firma.

e Carta de apoyo Institucional

aprobacion de Investigacion. Bioquimica y Biologia
e Proyecto de Investigacion Molecular
e Solicitud de financiamiento

6.0 Recepciony 6.1 Recibe y autoriza. Direccién de

Investigacion
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Tramite de firma

7.1 Recibe la solicitud y revisa para la aprobacién
del Protocolo de Investigacion del Departamento de
Bioguimica y Biologia Molecular

¢ Procede?
No: Regresa a la actividad No.4

Si: contindia Procedimiento.

e Carta de Apoyo Institucional

Direccién General

8.0 Envio de la carta
autorizada

8.1 Envia autorizada la carta de Apoyo Institucional
a la Direccion de Investigacion.

e Carta de Apoyo Institucional

Direccién General

9.0 Recepciony
envio de autorizacion

9.1 Recibe la autorizacién y solicita se realice el
tramite correspondiente a la Subdireccion de
Investigacion Biomédica y al Departamento de
Bioguimica y Biologia Molecular.

Direcciéon de
Investigacion

10.0 Recepcidn de la
carta de apoyo

10.1 Recibe de la Direccién de Investigacion, la
carta de Apoyo Institucional.

Departamento de
Bioguimica y Biologia

Institucional Molecular
autorizada
e Carta de Apoyo Institucional
. 11.1 Envia la solicitud de financiamiento a la
11.0 Envio de entidad correspondiente Departamento de
documentos P ' Bioquimica y Biologia
Molecular
11.2 Entrega copia del acuse de envio de solicitud a
la Direccion de Investigacion con copia a la
Subdireccion de Investigacion Biomédica.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

12.0 Recepciodn,
evaluacién y
aprobacion

12.1 Recibe y evalla la solicitud de funcionamiento.
¢ Procede?
No: Termina Procedimiento

Si: Continla Procedimiento

Entidad correspondiente

13.0 Seguimiento

13.1 Recibe aceptacién del financiamiento externo y
lo envia la Direccién de Investigacién, con copia a
la Subdireccion de Investigacion Biomédica, para el
tramite de firma de Convenio de Asignacién de
recursos, ante la Direccion General y Direccion de
Administraciéon y Finanzas.

13.2 Procede una vez firmado el convenio al
desarrollo del Protocolo de Investigacion.

13.3 Realiza el procedimiento de gasto bajo las
instrucciones de la Unidad Contable de Proyectos.

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

14.0 Evaluacion

14.1 Elabora anualmente el informe técnico del
proyecto de investigacion y el Informe financiero
emitido por la Unidad Contable de Proyectos y los
entrega a la entidad que esta financiando el
proyecto.

e Reporte Técnico

e Estado Financiero

Departamento de
Bioguimica y Biologia
Molecular

15.0 Presentacion de
resultados

15.1 Presenta en diferentes foros (congresos,
simposia, reuniones cientificas, etc.), los datos

Departamento de
Bioguimica y Biologia

obtenidos de cada uno de los protocolos escritos y Molecular
aceptados.
15.2 Envia oportunamente las publicaciones en
revistas cientificas, nacionales o0 extranjeras
derivadas de los trabajos del Protocolo de
Investigacion.
e Publicacion
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. S X No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes
Manual para la Administracion de recursos (CONACYT) No Aplica

7.0 Registros

Registros UME0[E0 612 Responsable de conservarlo LI €l (ETETD ©
9 conservacion P identificacion unica
Proyecto de Investigacion Dog:urp_ento Departa_men‘go de Bioguimica No. Solicitud
Historico y Biologia Molecular
Cgrta_de_apoyo D0(_:ur]1(_anto Direccién de Investigacién No. de Folio
institucional Historico
Direccion de Administracion,
Convenio de asignacion Documento Direccion General y i
S SN No. Solicitud
de recursos Historico Departamento de Bioquimica
y Biologia Molecular
Oficio 1 afio Departa'ment,o de Bioguimica No Aplica
y Biologia Molecular

8.0 Glosario

8.1 Financiamiento externo: Financiamiento no dependiente del Instituto y que puede ser otorgado
por entidades tales como CONACYT y otras instituciones publicas o privadas, nacionales o
internacionales.
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8.2 Convenio de asignhacion de recursos: Contrato firmado por los responsables de cada entidad
(CONACYT vy el INPer) en el cual se especifican los montos asignados para el proyecto de
investigacion asi como las fechas de principio y terminacién.

8.3 Reporte Técnico: Reporte elaborado por la Unidad Contable de Proyectos indicando anualmente

todos los movimientos de los montos asignados para el protocolo de investigacion con los gastos
corriente y de inversion en acuerdo con el manual para la Administracion de recursos (CONACYT).

9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
4 04-06-10 Actualizacién
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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