INSTITUTO NACIONAL Direcciéon de Investigacion

DE PERINATOLOGIA Subdireccion de

ISIDRO ESPINOSA DE LOS REVES . .’ . - .
Investigacion Biomédica

Departamento de Fisiologia
y Desarrollo Celular

Caratula de validacién de vigencia

Ciudad de México, a 11 de septiembre de 2024.

Se hace referencia al inciso A) del Procedimiento para la validaciéon de vigencia de las
normas internas y transversales en el Sistema de Administracién de Normas Internas
de la APF (SANI). Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, el Manual de Procedimientos del Departamento de
Fisiologia y Desarrollo Celular, registrado en el Inventario de Normas Internas del
Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes (INPer), se encuentra
vigente y es aplicable de acuerdo con lo establecido en la misma, el cual fue
actualizado por vigencia y cambio de autoridades. Por lo anterior, la Direccién de
Investigacion valida la vigencia de la norma interna sustantiva:

UR Clasificacién Nombre Homoclave | publicaciony | Fochade
Manual de
Departamento Procedimientos
de Fisiologiay MP del Departamento INPER-NIS-0098 11/09/2024 | 06/09/2024
Desarrollo Celular de Fisiologia y
Desarrollo Celular

Responsable del documento Autorizé
y 7/ //
Lo |
Dra. Daniela Avila Gonzélez Dr. Enriqué’Réyes Mufoz
Jefa del Departamento de Directorde Investigacion

Fisiologiay Desarrollo Celular

2624

& Felipe Carrillo
PUERTQ




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
SALUD ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

DIRECCION DE INVESTIGACION |
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION BIOMEDICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE FISIOLOGIA Y DESARROLLO CELULAR

Septiembre 2024



INPer-DI-SIB-
DFDC-MP

SALUD DEPARTAMENTO DE FISIOLOGIA Y DESARROLLO CELULAR

Rev. 2

Hoja: 1de 5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
FISIOLOGIA Y DESARROLLO CELULAR

Septiembre, 2024

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre Dra. Daniela Avila Gonzélez Dr. Ismael Mancilla Herrera Dr. EnriqueM Mufioz
Puesto-Cargo | Jefa delyD%Zir;?:gﬁgtg ;Sl:risiologia Subdirector de Inygsﬁ%aci@ Biomédica Director /el}’uﬁs}gacién
- L (A7 7
Fecha 03-09-24 “04-69-24 [ 055124

Revis6 por el Departamento de Organizacion y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva U’ ¥



INPer-DI-SIB-
DFDC-MP
SALUD DEPARTAMENTO DE FISIOLOGIA Y DESARROLLO CELULAR
Rev. 2
Hoja: 2de §
iNDICE
INTRODUCCION 3
|.- OBJETIVO DEL MANUAL 8
I.- MARCO JURIDICO 4
IIl.- PROCEDIMIENTOS: 6
1. Aceptacion y registro de estudiantes
2. Administracién del Bioterio
3. Mantenimiento preventivo y correctivo de la tecnologia cientifica
4. Compra de materiales por proyectos de investigacion
5. Registro de proyectos de investigacion para la obtencién de financiamiento
6. Seguimiento de proyectos de investigacion
7. Difusién de resultados de proyectos de investigacién
8. Productividad de proyectos de investigacion
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autorizo6:
Nombre Dra. Daniela Avila Gonzalez Dr. Ismael Mancilla Herrera Dr. Enrityé/ﬁe?e% Mufioz
Puesto-Cargo | Jefa "e'yDg’;as’:;:ﬁg'g;ﬁ:r's‘°'°9'a Subdirector de Investiggeion Biomédica Direct rdeﬁw\ﬁst)gacién
e //)aaﬂ
Fecha ~ 03-09-24 N04-09-24 | 4

0
Revisé6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva V




INPer-DI-SIB-
DFDC-MP

SALUD DEPARTAMENTO DE FISIOLOGIA Y DESARROLLO CELULAR

Rev. 2

Hoja: 3de 5

INTRODUCCION

El Departamento de Biologia Celular con adscripcion a la Subdireccion de Investigacién Biomédica, perteneciente
a la Direccién de Investigacion, en diciembre de 2013 mediante oficio N°. 3000.643.2013, cambia su denominacion
para quedar como Fisiologia y Desarrollo Celular, ante la necesidad de apoyar las actividades asistenciales de
investigacién, asi como las actividades que se realizan en la Unidad de Bioterio y la interaccién que presenta con
las demas areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Este Manual describe los procedimientos que se llevan a cabo en el Departamento de Fisiologia y Desarrollo
Celular, de acuerdo a las actividades realizadas dentro del campo de la Fisiologia y Desarrollo Celular.

El area fisica en la que se ubica, es en el primer piso de la Torre de Investigacion.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral sobre politicas, sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se realizan en el
Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, asi como la interaccion que presenta con las demas areas del
INPer. Este documento esta elaborado con base a la Estructura Organica autorizada.

Al ser este Manual de Procedimientos un soporte para cumplir con la Misién y Visién del INPer, queda como

responsabilidad del Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, su resguardo, difusiéon, implantaciéon y
actualizacion.

l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Describir las actividades de investigacion y ensefianza que en materia de Fisiologia y Desarrollo Celular, se llevan
a cabo en el Departamento dentro del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley General de Salud.

Ley General de Educacion.

Ley General de Poblacion.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién 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 Investigacién 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.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
registradas en el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje expediente R.S 13/83 del 15-06-2018 y autorizadas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante oficio No. 307-A-1622 de fecha 12-06-2018.

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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1.0 Propésito
1.1 Establecer el proceso para el registro de estudiantes de Servicio Social, Licenciatura, Maestria, Doctorado,
Estancias de Investigacién, Postdoctorado, aceptados en el Departamento de Fisiologia y Desarrolio
Celular, con la finalidad de formar recursos humanos de alta calidad, desarrollar competencias
profesionales, e investigaciones clinicas para prever situaciones de enfermedad o trastorno y buscar a
partir de eso su solucién.
2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a Direccién de Investigacion, a la Direccién de Educacién en
Ciencias de la Saiud, a la Subdireccién de Investigacién Biomédica, al Departamento de Fisiologia y
Desarrollo Celular, y al Departamento de Vinculacién Institucional.
2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los estudiantes que quieren realizar una estancia en el
Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacion, a través de la Subdireccién de Investigacion
Biomédica, verificar que el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Ceiular, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Supervisar que cada alumno aceptado cumpia con el proceso de inscripcién en el marco de un
programa de pregrado (Licenciatura), de posgrado (Maestria y Doctorado) o postdoctorado, para io
cual se le solicita una carta de presentacion de la Universidad, dirigida al Jefe del Departamento
de Vinculacién Institucional.

e Verificar que el investigador Principal elija al estudiante que colaborara en el Departamento de
Fisiologia y Desarrollo Celular.

e Supervisar que los alumnos cumplan con las buenas practicas de laboratorio, mediante un curso
virtual “Buen Uso del Equipo de Laboratorio” impartido por la Direccibn de Ensefianza v
Divulgacion del Instituto Nacional de Medicina Genémica.

e Verificar que el investigador en conjunto con el alumno generen productos derivados de las
investigaciones (tesis), que se realicen en el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular,
mismos que deberén hacer mencién de la institucién y regirse por ias leyes, en materia de
propiedad intelectual vigente en el pais.

e Difundir las investigaciones realizadas en el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, ya
sea en forma de tesis principalmente o de articulo. cientifico, en presentacién en eventos
académicos o cualquier otro medic que cumpla con este objetivo.

e Tomar en cuenta la normatividad vigente en el caso de los alumnos de Servicio Social en el marco
de un programa dado de alta por el investigador en la Institucién educativa y con el aval del INPer.

e Resguardar el personal adscrito al Departamento de Fisiologia y Desarrolio Celular, las claves de
acceso proporcionadas por el Departamento de Tecnologias de la informacion, asi como por los
encargados de la administracion de las diferentes plataformas electrénicas de relaciones iaborales,
para la captura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la
proteccién de la informacién, asi como notificar al momento de cambio de servicio ¢ de ser el ¢caso,
baja institucional a su superior jerarquico.
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Verificar que la atenciéon se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacién, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015. En igualdad y No
Discriminacion.

3.2 Sera responsabilidad del alumno aceptado en el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, cumplir
con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Solicitar a la Institucion de procedencia la carta de presentacion dirigida al Jefe del Departamento
de Vinculacion Institucional del INPer, al momento de hacer entrega de la carta de aceptacion en
el INPer.

Donar a la biblioteca institucional un ejemplar de los trabajos de investigacién generados en el
INPer (Tesis, articulos, monografias, etc.), para incrementar el acervo y compartir el conocimiento.

Entregar al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular los documentos para su registro como
son:

v' 1 foto infantil a color y/o blanco y negro.
v' Copia de Identificacion oficial del INE

v Carta de Presentacién de la Escuela de Procedencia, dirigida al Jefe(a) del
Departamento Vinculacién Institucional.

Cumplir con el “Reglamento para personal externo en actividades académicas dentro del INPer”,
asi como portar su credencial de acceso al Instituto en todo momento.

Cumplir con las buenas practicas de laboratorio “Buen Uso del Equipo de laboratorio”.

Entregar al Departamento de Vinculacion Institucional durante los primeros cinco dias de cada
mes, el Reporte Mensual de Actividades firmado por el responsable del programa de Servicio
Social.

Presentar el desarrollo de la tesis correspondiente al investigador responsable en el area, para
realizar la solicitud a la institucion de procedencia para la expedicién del acta de examen de
pregrado y posgrado y entregar copia a la Jefatura del Departamento de Vinculacién Institucional.
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B Direccion dé

4.0 Descripcion del procedimiento

Instruye a la Subdireccion de Investigacion Biomédica
Investigacion realizar el procedimiento de registro de estudiantes.
Subdireccion de 2 |Instruye al Departamento de Fisiologia y Desarrollo
Investigacion Celular realizar el procedimiento de registro de
Biomédica estudiantes.
Departamento de 3 |Instruye al Investigador Principal para que realice la

Fisiologia y Desarrollo seleccion de los estudiantes que cumplan con el perfil

Celular requerido para realizar las actividades académicas en el
Departamento de Fisiologia y Desarrolio Celular.

Investigador Principal 4 | EvalGa curriculum, realiza entrevista y determina la| e Curriculum vitae
aceptacion del estudiante en el Departamento.
¢Procede?

5 | No: Informa al Jefe del Departamento que el estudiante no
cumple con el perfil requerido. Termina Procedimiento.
6 |Si: Informa al Jefe del Departamento la aceptacién del
estudiante para el registro correspondiente.
Departamento de 7 |Elabora oficio dirigido al titular Departamento de|e Oficio
Fisiologia y Desarrollo Vinculacién Institucional, aceptando al alumno e
Celular indicando si es de servicio social, grado, posgrado,
estancia de investigaciéon, practicas profesionales,
postdoctorado.
8 |Indica al investigador que el alumno queda a su cargo; | ¢ Oficio
asi como la vigencia y proyecto de investigacién al
cual estara incorporado en su caso.
9 | Solicita el visto bueno de la Subdireccion de Investigacion
Biomédica.
Subdireccién de 10 |Analiza oficio de aceptacién del alumno y da visto
Investigacion bueno, regresa al Departamento de Fisiologia y
Biomédica Desarrollo Celular para su tramite correspondiente.
Departamento de 11 | Apoya al alumno para que continte su registro en el
Fisiologia y Desarrollo Departamento de Vinculacién Institucional indicandole
Celular acuda a presentar el oficio de aceptacion.
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Departamento de 12 Genera Ia carta de aceptacuén deI alumno en eI INPer e Cartade
Vinculacion solicita entregue en la institucién de procedencia y aceptacion del
Institucional solicite carta de presentacion de su escuela, dirigida al INPer
Jefe del Departamento de Vinculacién Institucional.
13 |Recibe carta de presentacion del alumno dirigida a
Jefe del Departamento de Vinculacién Institucional.
14 | Realiza el tramite de inscripcién correspondiente y solicita e Documentos
al alumno entregue al Departamento de Fisiologia y
Desarrollo Celular los documentos correspondientes
para su registro.
Departamento de 15 | Recibe documentos, registra al alumno en el sistema
Fisiologia y Desarrollo de captura en el portal www.inper.mx/vinculacién y
Celular solicita entregue el acuse generado al Departamento
de Vinculacién Institucional.
Departamento de 16 | Genera credencial para el alumno y entrega para que
Vinculacion la porte de manera inmediata.
Institucional
Departamento de 17 |Registra al alumno en la lista de estudiantes del
Fisiologia y Desarrollo Departamento.
Celular
18 | Genera Reporte Mensual de Actividades en el caso de e Reporte
alumnos de Servicio Social y entrega al Departamento Mensual
de Vinculacién hasta su conclusion.
19 |Recibe copia del Acta de Examen de pregrado y
posgrado.
Termina procedimiento
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Subdireccién de Departamento de Fisiologia| Departamento de Vinculacion
: . 4 i it Alumno
Investigacion Biomédica y Desarrollo Celular Institucional
9
Solicita el visto bueno de la
Subdireccién de
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Subdireccién de
Investigacion Biomédica

Departamento de Fisiologia

y Desarrollo Celular

Departamento de Vinculacion

Institucional

Alumno

16

Genera y entrega credencial

17

Registra al alumno en la
lista de estudiantes del
Departamento

18

Genera Reporte Mensual

de Actividades y entrega

para seguimiento
Reporte
Mensual

19

Recibe copia del Acta de
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posgrado

( Témino )

para el alumno
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13

6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de

Procedimientos del INPer. No Aplica

7.0 Registros

Regis
. : ) Departamento de Fisiologia y Documento de

7.1 PUIReukim vine Ng apiica Desarrollo Celular comprobacion inmediata

72 Oficios % afics Departamento de Fisiologia y 35.4

Desarrollo Celular

7.3 Carta de aceptacion del Departamento de Vinculacion

INPer B ahos Institucional 588
; Departamento de Fisiologia y

7.4 Documentos de registro 5 afios Dasaivoho Cakiler 38.5

7.5 Reporte mensual 1 afio Repariamenio ae Fisologia j 3S.4

Desarrollo Celular

8.0 Glosario

8.1 Estancias de Investigacion: Son aquellas que implican la participacién del estudiante en un proyecto de
investigacion existente, pudiendo ser parte de su trabajo de tesis o bien, en la conclusién de una tesina.

9.0 Cambios de esta version

2 06-09-2024 Actualizacién por criterio de cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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1.0 Propésito

1.1 Establecer el proceso para administrar y coordinar el area de Bioterio en conjunto con el responsable del mismo
asi como con la Subdireccion de Investigacion Biomédica para coadyuvar en el adecuado desarrollo de los
protocolos de investigacion que requieran de animales de experimentacion.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a Direccién de Investigacion, a la Subdireccién de Investigacion
Biomédica, al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, asi como al Bioterio.

2.2  Anivel externo, este procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Seraresponsabilidad de la Direccion de Investigacion, a través de la Subdireccién de Investigacion Biomédica,
verificar que el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular y el Bioterio, cumplan con las siguientes
politicas de operacién, normas y lineamientos:

Realizar investigaciones observando los criterios técnicos, metodolégicos y éticos en Investigacion
establecidos por la Direccién de Investigacion, el Comité de Investigacion, el Comité de Etica en
Investigacion, el Comité de Bioseguridad y el Comité Interno de Cuidado y Uso de Animales de
Laboratorio (CICUAL) del propio Instituto.

Verificar que previo a someter un proyecto de investigacion con animales, el investigador primero se
reuna con el Responsable del Bioterio, asi como con el Jefe del Departamento de Fisiologia y Desarrollo
Celular para conocer la factibilidad técnica y operativa del Bioterio (espacios, numero de animales,
proyectos en los cuales no puede haber agentes infecciosos), y s6lo entonces cuando el Bioterio y el
Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular consideren que existen las condiciones y estén de
acuerdo con el CICUAL, el investigador podra someter su protocolo.

Verificar que los investigadores responsables de protocolos con animales de experimentacion, entreguen
la documentacién relacionada con los proyectos de investigacion con animales de laboratorio (carta de
aprobacién del protocolo de investigacion por los Comités, cartas de compromiso de buen uso del Bioterio
por el investigador y estudiantes, los criterios técnicos, los criterios metodolégicos, las investigaciones
realizadas, a la aprobacion del responsable del Bioterio y del Jefe del Departamento de Fisiologia y
Desarrollo Celular).

Verificar que el investigador genere productos derivados de las investigaciones (tesis, articulos, libros
etc.), que se realicen en el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular y con animales de
experimentacion, mismos que deberan hacer mencion de la institucién y regirse por las leyes, en materia
de propiedad intelectual vigente en el pais.

Difundir las investigaciones, ya sea en forma de articulo cientifico, presentaciéon en eventos académicos
o cualquier otro medio que cumple con este objetivo.

Tomar en consideracion la Norma Técnica 313 para la presentaciéon de proyectos e informes técnicos de
investigacion.

Tomar en cuenta el Manual de Organizacion y Funcionamiento del Comité de Investigacion, del Comité
de Etica en Investigacion, del Comité de Bioseguridad y del Comité Interno de Cuidado y Uso de Animales
de Laboratorio.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Direccién de k

Instruye a la Subdireccion de Investigacion Biomédica|

Investigacion realizar el procedimiento para administrar y coordinar
el area de Bioterio.
Subdireccién de Instruye al Departamento de Fisiologia y Desarrollo
Investigacion Celular realizar el procedimiento para administrar y
Biomédica coordinar el area de Bioterio.

Departamento de
Fisiologia y Desarrollo
Celular

Recibe instruccion e indica al investigador programe
reunién con el responsable del bioterio y el CICUAL para
consultar e informarse de la disponibilidad de animales,
espacio y condiciones del Bioterio, antes de elaborar el
protocolo de investigacion.

Solicita a los investigadores sea evaluado el proyecto de
investigacioén relacionado con el uso de animales para
que cumpla con la normatividad vigente y coordina con
el Bioterio el desarrollo de los proyectos.

Investigador

Somete ante el responsable del bioterio y el CICUAL el
protocolo de investigacion para verificar su viabilidad
(disponibilidad de animales, espacio y condiciones del
Bioterio).

¢Procede?

No: Recibe indicaciones para realizar correcciones
pertinentes o0 en su caso no someter un protocolo con
animales de experimentaciéon si no se tienen las
condiciones en el Bioterio. Regresa a la actividad No. 5.

Si: Llena los formatos correspondientes (“Solicitud para
Uso de animales de Laboratorio del Bioterio” y
“Permiso de entrada al personal”, con la finalidad de
someter un protocolo de investigacién y el formato de
“Calendario de solicitud de animales para protocolo
de Investigacion”).

Registra el Protocolo de Investigacion en la plataforma
del SIGIn.

Entrega la caratula del proyecto al responsable del

Bioterio y al jefe de Departamento de Fisiologia y
Desarrollo Celular para su aprobacion.

Solicitud para uso de
animales

Permiso de entrada
Calendario de
solicitud de animales

Caratula de Proyecto
de Investigacion
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Depai‘tamento de
Fisiologia y Desarrollo
Celular

10
11

12

| Recibe caratula delyproye'cto y después de evaluarlo

determina si da su visto bueno. ¢ Procede?

No: Solicita al investigador adscrito al Departamento,
realizar las correcciones pertinentes. Regresa a la
actividad No. 8.

Si: Solicita al encargado del Bioterio dar supervision al
proyecto con base en las reglas internas de uso y
responsabilidades de los investigadores.

o Carétulé del Proyecto
de Investigacion

Departamento de
Fisiologia y Desarrollo
Celular/ Bioterio

13

14

15

Recibe formatos de solicitud de animales al Bioterio,
de permiso de entrada al personal y de
calendarizacioén para solicitud de animales.

Otorga apoyo en la administraciéon y coordinacion de
area del Bioterio para optimizar los espacios tiempos e
insumos.

Participa activamente en las labores de apoyo del
Bioterio y rinde los informes comrespondientes a la
jefatura del Departamento para la retroalimentacion que
corresponde.

Departamento de
Fisiologia y Desarrollo
Celular

16

g ¢

Vigila el desarrollo y cumplimiento de la planeaciéon
del proyecto de investigaciéon.

Coordina con el encargado del Bioterio la planeacion,
organizacién, administracion y control de las
actividades en el Bioterio y genera reportes para la
Subdireccion de Investigacion Biomédica.

Termina procedimiento

e Reportes

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Revisé :

Autorizé:

Nombre

Dra. Daniela Avila Gonzalez

Dr. Ismael Mancilla Herrera

Dr. Enrique Mufoz

Puesto-Cargo

Jefa del Departamento de Fisiologia

Director }[e InVe i%acién

Firma

y Desarrollo Celular Subdirector de ln;e}.li@?iﬂ Biomédica

\

Fecha

ra o

03-09-24

( ~ 04-09-24

06-

Revisé por el Departamento de Organizacion y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva~

i




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DI-SIB-
— DFDC-MP-02
S ALUD Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular
S Rev. 2
2.- Administracién del Bioterio
Hoja: 5 de 7
5.0 Diagrama de Flujo
: " Departamento de
: 2 i : Subdireccion de % "
Direccién de Investigacion : " < " Fisiologia y Desarrollo Investigador
Investigacion Biomeédica Coksinr
1
Instruye realizar el
procedimiento para
administrar y coordinar el l -
area de Bioterio
Instruye realizar el
procedimiento para
administrar y cpordinar el 3
Bloterio Indica al investigador
programe reunion para
consultar la disponibilidad de
animales, espacio y
condiciones del Bioterio
4
Solicita a los investigadores
sea evaluado el proyecto de
investigacién y coordine con el ‘ 5

Bioterio el desarrolio de los
proyectos

Somete ante el responsable
del bioterio y el CICUAL el
protocolo de investigacion
para verificar su viabilidad

Recbe indicaciones para
realizar correcciones o no
someter el protocolo si no se
tienen las condiciones en el
Bioterio

B .

Liena formatos con la
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Calendario de
solicitud de
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Departamento de Fisiologia y Desarrollo

Celular

Departamento de Fisiologia y
Desarrollo Celular/Bioterio

Investigador

10

Recibe caratula del

proyecto y después de =

evaluario determina si da su
visto bueno

Caratula del

Solicita al investigador

Y .

Registra el protocolo de
Investigacion en la
plataforma del SIGIn

9

realizar las correcciones
pertinentes

12

Solicita al encargado del

13

Recibe formatos de solicitud
.| de animales, permiso de

bioterio dar supervisiéon al
proyecto

16

Vigila el desarrollo y
cumplimiento de la -

entrada al personal y
calendarizacion

14

Otorga apoyo en la
administracion y coordinacion
de area del Bioterio para
optimizar espacios de tiempo
e insumos

15

Participa activamente en
labores de apoyo y rinde

planeacién del proyecto de |

informes a la Jefatura del

Entrega la caratula del
proyecto al responsable del
Bioterio para su aprobacion

Caratula de

investigacion Departamento
v
Coordina con el encargado
del Bioterio la planeacion,
organizacién, administracion
y control y emite reporte a la
Subdirecciéon
( Término )
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1.0
11

2.0
21

2.2

3.0
3.1

3.2

Propésito

Gestionar y apoyar el mantenimiento preventivo y correctivo de la tecnologia cientifica indispensable para el
trabajo experimental cientifico realizado en el marco de los diferentes Proyectos de Investigacion registrados
en el INPer, con la finalidad de obtener resultados de alta calidad para el desarrollo de las investigaciones
clinicas.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a Direccién de Investigacion, a la Subdireccion de Investigacion
Biomédica, Departamento de Ingenieria Biomédica y al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular.

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 de Fisiologia y Desarrollo Celular y quienes
tengan contacto con la tecnologia cientifica ubicada en el mismo departamento.

Politicas de operacion, normas y lineamientos
Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacién, a través de la Subdireccién de Investigacion Biomeédica,
verificar que el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:
e Verificar que los investigadores y sus alumnos limpien, guarden y conserven correctamente los
equipos después de usarlos, de acuerdo con las instrucciones y programas de mantenimiento
establecidos.

o Establecer qué investigadores seran los responsables de los diferentes equipos, para facilitar su
mantenimiento.

e Instruir a los investigadores que soliciten el mantenimiento de los equipos cientificos del
departamento, ilustrando a los estudiantes que se encuentran a su cargo.

o Verificar que se programe en conjunto con el Departamento de Ingenieria Biomédica el mantenimiento
preventivo anual de los equipos pertenecientes al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular.

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

e Dar seguimiento al mantenimiento correctivo de un equipo descompuesto, de acuerdo con el informe
técnico entregado posterior a la revision.

e Mantener informados a los usuarios sobre el estatus de los diferentes equipos que se encuentren en
mantenimiento.

Sera responsabilidad de la Direccién de Planeacion, verificar que el Departamento de Ingenieria Biomédica,
cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Atender la solicitud de mantenimientos preventivos y/o correctivos, elaborar la planeacion
calendarizada de los mantenimientos tanto de manera interna como por proveedores externos y
enviarla mediante oficio al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular para coordinar su
ejecucion.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Direccion de
Investigacion

'nsfrdye a la Subdireccion de Investigacion Biomédica |

realice las gestiones necesarias para el mantenimiento
preventivo y correctivo de la tecnologia cientifica.

Subdireccién de
Investigacion Biomédica

Instruye al Departamento de Fisiologia y Desarrollo
Celular realice las gestiones necesarias para el
mantenimiento preventivo y correctivo de la tecnologia
cientifica.

Departamento de
Fisiologia y Desarrollo
Celular

Solicita al Departamento de Ingenieria Biomédica
realizar la calendarizaciéon anual para el
mantenimiento preventivo de todos los equipos del
Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular,
incluyendo la calibraciéon de las micropipetas que asi
lo requieran.

Recibe del Departamento de Ingenieria Biomédica
oficio con la planeacién de los mantenimientos
preventivos de equipos realizados tanto de manera
interna como por proveedores externos.

Recibe al equipo del Departamento Ingenieria
Biomédica en las fechas calendarizadas y supervisa
el mantenimiento preventivo de cada uno de los
equipos del Departamento de Fisiologia y Desarrollo
Celular.

e Oficio

Departamento de
Ingenieria Biomédica

Elabora un informe de la situaciéon de cada uno de los
equipos en mantenimiento, notificando las piezas que
se limpiaron, removieron y/o cambiaron, mencionando
si se requiere de alguna otra intervencion.

Entrega copia del informe solicitando el visto bueno
del Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular.

e Informe

Investigador, alumno
usuario

Reporta al Departamento de Ingenieria Biomédica asi
como al Departamento de Fisiologia y Desarrollo
Celular, cuando algun equipo presente fallas.

Departamento de
Ingenieria Biomédica

Recibe reporte, acude a revisar el equipo y realiza un
dictamen técnico de la situaciéon, mismo que entrega
al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular.

e Dictamen técnico
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Depértamento de 10 |Recibe dictamen y verifica si el equipo requiere

Fisiologia y Desarrollo mantenimiento correctivo.
Celular ¢Procede?

11 | No: Realiza oficio de baja del equipo, en caso de que | o Oficio
no se pueda reparar, segun dictamen del
Departamento de Ingenieria Biomédica. Termina
procedimiento.

12 | Si: Emite oficio dirigido al Departamento de Ingenieria| e Oficio
Biomédica, solicitando el mantenimiento correctivo del
equipo con falla e informa a los usuarios la situacién
del equipo.

13 |Recibe al equipo del Departamento Ingenieria
Biomédica y verifica el proceso de mantenimiento
correctivo del equipo con fallas hasta su completa

reparacion.
Termina Procedimiento
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verifica si el equipo e
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Reporta equipos con
fallas al Depto. Ing. B. y

al Depto. Fisiologia y
D.C.

Recibe reporte, acude a
revisar equipo y realiza
un dictamen técnico

| Dictamen
técni

requiere mantenimiento
correctivo

11

Realiza oficio de baja, en
caso de que no se pueda (@
reparar segun dictamen

o=

12

Emite oficio al Depto.
Ing. B., solicitando
mantenimiento correctivo
e informa a usuarios

Oficio

13

Recibe al equipo del
Depto. Ing. B. y verifica
mantenimiento correctivo
del equipo hasta su
completa reparacion
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6.0 Documentos de referencia v _ _

6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de No Aplica

7.0 Registros _
7.1 Oficios 2 afios Deparézr::gtg:lg%ljﬂogia y 6C.1
7.2 Informe 6 afios Departargtieg;?égiecgngenieria 11C.16
7.3 Dictamen técnico 6 afios Departarg?:rt:ézcieclangenieria 6C.13

8.0
8.1
8.2

Glosario
Equipo: Instrumento, aparato y / o dispositivo necesario para una actividad especifica.
Informe técnico: Documento que contiene informacién sobre el estatus de funcionamiento de un equipo

determinado, asi como las caracteristicas del mismo.

8.3

Mantenimiento correctivo: Es la serie de procedimientos que se requieren para determinar la causa de falla

de un equipo y el reemplazo o ajustes de componentes que le permitan volver a su funcionamiento normal

8.4

Mantenimiento preventivo: Proceso de planeacion y ejecucién de acciones especificas que se realizan de

manera periédica, para mantener en funcionamiento el equipo y evitar o disminuir la posibilidad de fallas que
inhabiliten o perjudiquen la operacién.

8.5

9.0 Cambios de esta version

Oficio: Documento que transmite informacion.

2 Actualizacién por criterio de cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1  No Aplica.
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

Propésito

Gestionar y apoyar el mantenimiento preventivo y correctivo de la tecnologia cientifica indispensable para el
trabajo experimental cientifico realizado en el marco de los diferentes Proyectos de Investigacion registrados
en el INPer, con la finalidad de obtener resultados de alta calidad para el desarrollo de las investigaciones
clinicas.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a Direccién de Investigacion, a la Subdireccion de Investigacion
Biomédica, Departamento de Ingenieria Biomédica y al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular.

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 de Fisiologia y Desarrollo Celular y quienes
tengan contacto con la tecnologia cientifica ubicada en el mismo departamento.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Seréa responsabilidad de la Direccion de Investigacion, a través de la Subdireccion de Investigacion Biomédica,
verificar que el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:
e Verificar que los investigadores y sus alumnos limpien, guarden y conserven correctamente los
equipos después de usarlos, de acuerdo con las instrucciones y programas de mantenimiento
establecidos.

o Establecer qué investigadores seran los responsables de los diferentes equipos, para facilitar su
mantenimiento.

e Instruir a los investigadores que soliciten el mantenimiento de los equipos cientificos del
departamento, ilustrando a los estudiantes que se encuentran a su cargo.

o Verificar que se programe en conjunto con el Departamento de Ingenieria Biomédica el mantenimiento
preventivo anual de los equipos pertenecientes al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular.

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

e Dar seguimiento al mantenimiento correctivo de un equipo descompuesto, de acuerdo con el informe
técnico entregado posterior a la revision.

¢ Mantener informados a los usuarios sobre el estatus de los diferentes equipos que se encuentren en
mantenimiento.

Sera responsabilidad de la Direccién de Planeacion, verificar que el Departamento de Ingenieria Biomédica,
cumpla con las siguientes politicas de operaciéon, normas y lineamientos:

e Atender la solicitud de mantenimientos preventivos y/o correctivos, elaborar la planeacion
calendarizada de los mantenimientos tanto de manera interna como por proveedores externos y
enviarla mediante oficio al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular para coordinar su
ejecucion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisé : Autorizé:

Nombre Dra. Daniela Avila Gonzélez Dr. Ismael Mancilla Herrera Dr. Enrique Reyes WZ\\

Puesto-Cargo | Jefa del Departamento de Fisiologia

y Desarrollo Celular Subdirector de Inv ,ga ion Biomédica Director de InvestiAéncm /

Fims [oteh e

/
Fecha 03-09-24' (osober 06-09-24

Revis6 por el Departamento de Organizacién y Métodos: Lic. Lorena Beatriz Vera Leyva q =




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular

3.- Mantenimiento preventivo y correctivo de la tecnologia

cientifica

INPer-DI-SIB-
DFDC-MP-03

Rev. 2

Hoja: 3de 7

Responsable

4.0 Descripcion del procedimiento

1 K d !
A il _ R e WA

m :

~ Documento anexo

Direccién de
Investigacion

1 | Instruye é la “S'ubdi‘réocién de ‘In\'/eétigacién Biomeédica
realice las gestiones necesarias para el mantenimiento
preventivo y correctivo de la tecnologia cientifica.

Subdireccién de
Investigacion Biomédica

2 |Instruye al Departamento de Fisiologia y Desarrollo
Celular realice las gestiones necesarias para el
mantenimiento preventivo y correctivo de la tecnologia

cientifica.

Departamento de
Fisiologia y Desarrollo
Celular

3 | Solicita al Departamento de Ingenieria Biomédica
para
mantenimiento preventivo de todos los equipos del
Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular,
incluyendo la calibracién de las micropipetas que asi

realizar la calendarizacién anual

lo requieran.

4 |Recibe del Departamento de Ingenieria Biomédica
oficio con la planeacién de los mantenimientos
preventivos de equipos realizados tanto de manera

interna como por proveedores externos.
5 |Recibe al equipo del Departamento

Celular.

Ingenieria
Biomédica en las fechas calendarizadas y supervisa
el mantenimiento preventivo de cada uno de los
equipos del Departamento de Fisiologia y Desarrollo

e Oficio

Departamento de
Ingenieria Biomédica

6 | Elabora un informe de la situacion de cada uno de los
equipos en mantenimiento, notificando las piezas que
se limpiaron, removieron y/o cambiaron, mencionando

si se requiere de alguna otra intervencion.

7 |Entrega copia del informe solicitando el visto bueno
del Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular.

e |nforme

Investigador, alumno
usuario

8 |Reporta al Departamento de Ingenieria Biomédica asi
como al Departamento de Fisiologia y Desarrollo

Celular, cuando algun equipo presente fallas.

Departamento de
Ingenieria Biomédica

9 | Recibe reporte, acude a revisar el equipo y realiza un
dictamen técnico de la situacion, mismo que entrega
al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular.

e Dictamen técnico
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Departamento de
Fisiologia y Desarrollo
Celular

11

12

13

Recibe dlctamen y verifica si el eqmpo requnere ’

mantenimiento correctivo.
¢Procede?

No: Realiza oficio de baja del equipo, en caso de que
no se pueda reparar, segun dictamen del
Departamento de Ingenieria Biomédica. Termina
procedimiento.

Si: Emite oficio dirigido al Departamento de Ingenieria
Biomédica, solicitando el mantenimiento correctivo del
equipo con falla e informa a los usuarios la situaciéon
del equipo.

Recibe al equipo del Departamento Ingenieria
Biomédica y verifica el proceso de mantenimiento
correctivo del equipo con fallas hasta su completa
reparacion.

Termina Procedimiento

¢ Oficio

¢ Oficio
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Departamento de Fisiologia y
Desarrollo Celular

Investigador, alumno usuario

Departamento de Ingenieria
Biomeédica

Recibe dictamen y

8

Reporta equipos con

fallas al Depto. Ing. B. y
al Depto. Fisiologia y
D.C.

Recibe reporte, acude a
revisar equipo y realiza
un dictamen técnico

e

verifica si el equipo
requiere mantenimiento
correctivo

A

Si

11

caso de que no se pueda
reparar segun dictamen

Oficio

12
Emite oficio al Depto.
Ing. B., solicitando
mantenimiento correctivo
e informa a usuarios

Oficio

13

Recibe al equipo del
Depto. Ing. B. y verifica
mantenimiento correctivo
del equipo hasta su

Realiza oficio de baja, en "

completa reparacion
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud.

s s

REV. 6 09/13
09-13

Procedimientos del INPer.

6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de

No Aplica

7.0 Registros
: Departamento de Fisiologia y
1.1 Oeios < %% Desarrollo Celular o
Departamento de Ingenieria
7.2 Informe 6 afios Biomédica 11C.16
; ; Departamento de Ingenieria
7.3 Dictamen técnico 6 afos Biomédica 6C.13

8.0 Glosario

8.1  Equipo: Instrumento, aparato y / o dispositivo necesario para una actividad especifica.

8.2 Informe técnico: Documento que contiene informacién sobre el estatus de funcionamiento de un equipo
determinado, asi como las caracteristicas del mismo.

8.3 Mantenimiento correctivo: Es la serie de procedimientos que se requieren para determinar la causa de falla
de un equipo y el reemplazo o ajustes de componentes que le permitan volver a su funcionamiento normal

8.4 Mantenimiento preventivo: Proceso de planeacion y ejecucién de acciones especificas que se realizan de

manera periddica, para mantener en funcionamiento el equipo y evitar o disminuir la posibilidad de fallas que

inhabiliten o perjudiquen la operacion.
8.5 Oficio: Documento que transmite informacion.

9.0 Cambios de esta version

2 06-09-2024 Actualizacién por criterio de cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1 No Aplica.
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1.0
1.1

2.0
2.1

22

3.0
3.1

3.2

Propésito
Establecer estrategias para optimizar los mecanismos operativos y administrativos que coadyuven a la compra

de materiales por proyectos de investigacion para evitar en la medida de lo posible retrasos en el desarrollo
de los proyectos de investigacién y generar el registro y trasparencia de los mismos.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, Subdireccion de Investigacion
Biomédica, el Departamento de Gestiéon de la Investigacion (Enlace Institucional) y al Departamento de
Fisiologia y Desarrollo Celular.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la rendicién de cuentas que se reporta a las globalizadoras.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion, a través de la Subdireccién de Investigacion Biomédica,
verificar que el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

e Establecer el mecanismo de solicitud de material de uso directo (consumibles) aportado por recurso
federal o presupuesto externo CONACyt, Fundaciones, Donativos) para proyectos de investigacion
registrados y autorizados por los Comités de Investigacién, Etica en Investigacién, Bioseguridad y
CICUAL, mediante requisiciones.

e Verificar que se logren en tiempo y forma con las metas propuestas en sus diferentes proyectos de

investigacion, a través de la compra de materiales y suministros de laboratorio pertinentes para cada
proyecto.

Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacion, verificar que el Departamento de Gestiéon de la
Investigacion, cumpla con las siguientes politicas de operaciéon, normas y lineamientos:

o Verificar que los procedimientos para la gestion de recursos financieros y materiales de apoyo se otorguen
en tiempo y forma.

» Verificar que se cumplan los lineamientos para la Administracion de Recursos de Terceros destinados a
financiar Proyectos de Investigacion en el INPer.

o Verificar que se cumplan las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento
y Servicios.
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4.0 Descripcion del procedimiento
A& : M o ol T QR e o S T Gl s S o ; 2y
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccién de Investigacion Biomédica
Investigacion realice el procedimiento para la compra de materiales
por proyectos de investigacion.
Subdireccién de 2 | Instruye al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular
Investigacion realice el procedimiento para la compra de materiales
Biomédica por proyectos de investigacion.
Departamento de 3 | Informa al investigador sobre la compra de materiales por
Fisiologia y Desarrollo proyectos de investigacion.
Celular
Investigador 4 | Llena los documentos correspondientes y los entregaenel | ¢ Requisicion interna
Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular. e 5340-19 (FO-CON-02)
e Cotizacion del
material
Departamento de 5 |Firma formato de requisicién interna y el FO-CON-02. | ¢ Requisicion interna
Fisiologia y Desarrollo ¢Procede? e 5340-19 (FO-CON-02)
Celular 6 |No: Solicita al investigador realizar correcciones a los
formatos y entregarlos de nuevo al Departamento.
Regresa a la actividad No. 4.
7 | Si: Entrega los formatos firmados al investigador para
su tramite correspondiente. Continta procedimiento.
Investigador 8 |Entrega formatos firmados al Departamento de| e Requisicion interna
Gestion de la Investigacion (Enlace Institucional| o 5340-19 (FO-CON-02)
CONACHYt) para su tramite correspondiente.
Departamento de 9 |Recibe formatos y valida la solicitud con base en el| e Requisicién interna
Gestién de la Desglose Financiero que integra el Proyecto de| , 5340-19 (FO-CON-02)
Investigacion(Enlace Investigacion con el cual se sometié, aprob6 y se
Institucional CONACyt) encuentra desarrollando la investigacion.
Departamento de 10 |Verifica que los formatos estén validados y firmados | e Requisicion interna
Fisiologia y Desarrollo por el Departamento de Gestion de la Investigacion | o 5340-19 (FO-CON-02)
Celular para continuar con su tramite correspondiente.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de Investigacion

Subdireccién de

Investigacion Biomeédica

Departamento de
Fisiologia y Desarrollo
Celular

Investigador

Instruye realice
procedimiento para la

compra de materiales por
proyectos de investigacion

2

Instruye al Departamento
realice procedimiento para
la compra de materiales por
proyectos de investigaciéon

3

Informa al investigador
sobre la compra de
materiales por proyectos
de investigacion

4

correspondientes y entrega

®

Liena los documentos

al Departamento de
Fisiologia y Desarrollo
Celular

Requisicion
interna

340-19
(FO-CON-02)

Cotizacion de
materia
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- " Departamento de Gestién de la
Deparltjaen;aerr:g?lge(_;l(-;l'zllglrogla Y Investigacion (Enlace Institucional Investigador
CONACyt)
5
Firma formato de
requisicion intera y el
FO-CON-02
Requisicén
interna
Si No
¢ Procede?
6
Solicita al investigador
realizar correcciones a los
formatos y entregarios de
nuevo al Departamento
é) . :
Entrega los formatos Entrega formatos firmados
_| fiifmados al investigador | al Departamento de
para su tramite Gestion de la
correspondiente Investigacion
9 Requisicién
interna
Recibe formatos y valida
con base en el Desglose |
Financiero para su .
10 tramite correspondiente
Verifica que los formatos R";ﬂgi‘?"
estén validados y firmados
por el Departamento de
Gestién de la Calidad para
tramite correspondiente
Requisicon
interna
5340-19
(FO-CON-02)
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6.0 Documentos de referencia

6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13

6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de

No Apli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. S s

7.0 Registros

L TITER :  — s n
RO , 10 | identificacién anica

7.1 Requisicién interna 6 afios Departamento de Adquisiciones 6C.4

7.2 “FO-CON-02” 6 afios Departamento de Adquisiciones 5340-19/6C.4

N/P Documento de

7.3 Cotizaciéon de material Departamento de Adquisiciones i ’
comprobacién inmediata

8.0 Glosario

8.1 Cotizacion: Documento que entrega el investigador con el costo y proveedor del producto que se solicita en
la requisicion.

8.2 FO-CON-02: Documento institucional que indica el material que se solicita, asi como las fechas de compra
anteriores y su existencia en el almacén, se denomina Constancia de Existencias de Bienes de Aimacén.

8.3 Formato de requisicion interna: Documento Institucional en el que se solicita el material requerido por el
investigador.

9.0 Cambios de esta version

2 06-09-2024 Actualizacion por criterio de cambio de autoridades

10.0 Anexos
10.1 FO-CON-02 (5340-19)
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1.0 Propésito

1.1 Registrar protocolos de investigacion encaminados a ampliar el conocimiento sobre los mecanismos
etiolégicos de patologias relacionadas con la perinatologia, con el propésito de apoyar al cumplimiento del
objetivo de la Investigacion en el INPer.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a Direccion de Investigacion, a la Subdireccion de Investigacion
Biomédica, Departamento de Gestién de la Investigacion y al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los estudiantes registrados, asi como los usuarios de los
servicios médicos del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Seraresponsabilidad de la Direccion de Investigacion, a través de la Subdireccion de Investigacion Biomédica,
verificar que el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, cumpla con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

e Realizar investigaciones observando los criterios técnicos, metodolégicos y éticos establecidos por la
Direccién de Investigacion, el Comité de Investigacion, el Comité de Etica en Investigacion, el Comité
de Bioseguridad y el CICUAL del propio Instituto, asi como de los Manuales de Integraciéon y
Funcionamiento de cada Comité.

o Verificar que los investigadores responsables del protocolo capturen la informacioén en el médulo del
SIGIn y soliciten la aprobacion del Jefe del Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, mediante
la firma de la caratula de protocolo, cumpliendo con los criterios técnicos y metodolégicos de las
investigaciones en colaboracion, el financiamiento externo o las investigaciones realizadas por
encargo.

e Verificar que el investigador genere productos derivados de las investigaciones (tesis, articulos, libros
etc.), que se realicen en el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, mismos que deberan
hacer mencién del Instituto y regirse por las leyes, en materia de propiedad intelectual vigente en el
pais.

o Verificar el status en el que puede considerarse el protocolo; el cual puede ser aceptado (Sin
modificaciones), aceptado con modificaciones mayores (Se piden cambios), o rechazado (Se rechaza
protocolo).

« Verificar que se rijan en los lineamientos de la Norma Técnica 313 para la presentacion de proyectos
e informes técnicos de investigacion.
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rocedimiento

4.0 Descripcion del

Direccién de 1 | Instruye a la Subdireccién de Investigacién Biomédica realice
Investigacion el registro de proyectos de investigacioén para la obtencion
de financiamiento interno y/o externo.
Subdireccién de 2 |lInstruye al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular
Investigacion realice el registro de proyectos de investigacion para la
Biomédica obtencién de financiamiento interno y/o externo.
Departamento de 3 | Verifica que el Investigador cumpla con los requisitos para el
Fisiologia y Desarrollo procedimiento de registro de proyectos de investigacion
Celular para la obtencién de financiamiento interno y/o externo.
Investigador 4 |Registra el Protocolo de Investigacion en la plataforma del
SIGIn.
5 | Entrega caratula del proyecto para solicitar el visto bueno del e Caratula
Jefe del Departamento en la caratula del protocolo para su
registro en el SIGIn como documento anexo.
Departamento de 6 | Recibe caratula del proyecto generada por el SIGIn con las e Caratula
Fisiologia y Desarrollo firmas del investigador responsable del Departamento de
Celular Fisiologia y Desarrollo Celular para su visto bueno.
7 |Solicita al investigador informacion relativa a todos los
proyectos de investigacion que tenga vigentes en el INPer con
la finalidad de conocer si es factible someter uno o mas, segun
lo establecido por los Comités.
¢Procede?
8 |No: Determina que no cumple con lo establecido por los
Comités. Regresa a la actividad 4.
9 | Si: Fima y entrega la caratula del Proyecto de Investigacion. e Caratula
Investigador 10 | Escanea y anexa caratula en el proyecto que va a someter e Caratula
a los Comités mediante el sistema SIGIn.
11 | Entrega copia del Dictamen de los Comités una vez que e Dictamen
lo recibe.
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Deparfayméntb dé
Gestion de la
Investigacion

12

Informa a los investigadores adscritos al Departamento de
Fisiologia y Desarrollo Celular sobre las convocatorias
para la obtencién de financiamiento interno y externo.

Departamento de
Fisiologia y Desarrollo
Celular

13

Asesora a los investigadores que lo requieran sobre las
convocatorias de financiamiento interno y externo.

Investigador

14

15

16

Captura su propuesta en el sistema externo determinado
por la convocatoria, cumpliendo con los lineamientos de
cada convocatoria y entregando al Departamento de
Fisiologia y Desarrollo Celular copia del documento que
avala que el proyecto fue sometido a evaluacion externa.

Somete el proyecto externo a los Comités internos de
Evaluacién de proyectos.

Emite resultados de las evaluaciones al departamento de
adscripciéon asi como al de Gestion de la Investigacion
para la supervisién y seguimiento correspondiente.

Termina Procedimiento

e Resultado
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Investigacion - et el Gestion de la Investigador
Biomeédica Investigacion
7 10
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investigacion que tenga someter a los Comités
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6.0 Documentos de referencia
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13

6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.

No Aplica

7.0

Registros

7.1 Caratula del proyecto < ; o
generada por el SIGin 6 afios Direccion de Investigacion 28.7
7.2 Dictamen 6 afios Direccion de Investigacion 287
' Departamento de Gestion de la
7.3 Resultado de evaluacién 6 afios Investigacion 11C.16

8.0 Glosario

8.1 Dictamen: Documento que contiene informacion de resolucién de un proyecto de investigacién, posterior a
su evaluacion.

8.2 Documento de envio: Escrito que se origina una vez que se ingresa un proyecto de investigacién al SIGIN
y se envia para su evaluacion por pares cientificos.

8.3 Financiamiento externo: Apoyo econémico otorgado por instituciones fuera del Instituto Nacional de
perinatologia para la realizacién de proyectos de investigacién. Las instituciones mencionadas pueden ser
nacionales o internacionales.

8.4 Financiamiento interno: Apoyo econémico otorgado por el Instituto Nacional de Perinatologia para la
realizacion de proyectos de investigacion.

8.5 Proyecto de Investigacion: Procedimiento formado por una secuencia l6gica de actividades que procura
descubrir las caracteristicas de los fenémenos, las relaciones internas entre sus elementos y sus conexiones
con otros fenémenos, mediante el raciocinio y la comprobacién a través de la demostracion y la verificacion y
para llevar a cabo una investigacion cientifica.

8.6 SIGIn: Sistema informatico institucional para ingresar los proyectos de investigacion y a través del cual se
tiene comunicacion con el investigador sobre el estatus y dictamen de su proyecto evaluado.
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