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INTRODUCCION

El Departamento de Biclogia Celular con adscripcion a la Subdireccion de Investigacidn Biomédica, perteneciente
a la Direccion de Investigacion, en diciembre de 2013 mediante oficio N*. 3000.643.2013, cambia su denominacion
para quedar como Fisiolegia y Desarrollo Celular, ante la necesidad de apoyar las actividades asistenciales de
investigacion, asi como las aclividades que se realizan en la Unidad de Bioterio y la interaccidn 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 drea fisica en la que se ubica, es en el primer piso de la Torre de Invesligacian.

El presente Manual de Procedimientos constiluye 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 Fisiclogia y Desarrollo Celular, asi como la interaccién que presenta con las demas areas del
INPer. Este documento esta elaborado con base a la Estructura Orgéanica autorizada.

Al ser este Manual de Procedimientos un soporte para cumplir con la Mision y Vision del INPer, queda como
responsabilidad del Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, su resguardo, difusion, implantacion y

actualizacion,
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Describir las actividades de investigacién y ensefianza que en materia de Fisiologia y Desarrolio Celular, se llevan
\ a cabo en el Departamento dentro del Institute Macional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
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I.- MARCO JURIDICO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Planeacidn,

Ley Orgdnica de fa Administracidn Publica Federal,

Ley de los Institutos Nacionales de Salud,

Ley Federal de Derechos.

Ley General de Salud,

Ley de Salud para al Distrito Federal.

Ley Genaral de Educacian.

Ley General de Poblacitn,

Ley Federal sobre Metrologia y Mormalizacidn,

Ley Federal de laz Entidades Paraestatales.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencién Médica

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos v 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 contro! Sanitario de la Disposicion de Organos, Tejidos y
cadaveres de Seres Humanos.

Reglamento de la Ley General de Salud en Maleria da Sanidad Internacional.

Reglamento Inlerior de la Secretaria de Salud.

Reglamento Interior de la Comisidn Interinstitucional de Investigacion en Salud.

Reglamento Inlerior de la Comision Intersecretarial de la Industria Farmacéutica.

Reglas de Propiedad Inteleciual del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Lineamientos para la Administracion de Recursos de Terceros destinados a financiar Proyectos de Investigacion
de los Institutos Nacionales de Salud,

Lineamientos para la aplicacién de recursos autogenerados ylo ingresos propios del Institule Macional de
Perinatelogia Isidro Espinosa de los Reyes.
Polilicas de transferencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.
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Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observard lo establecido en el marco juridico

regulatorio del Manual de Organizacién Especifico del Instituto Macional de

Perinatologia Isidro Espinosa de los

Reyes.
lil.- PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE EMISION
Elabord : Reviss : Autorizd:
Nombre Dra. Claudine Liliane Ies Machuca | Dra. Claudia Verdnica Zaga Claveling | '@ Guadalups mmen "M
Pugsta-Cargo Jefa d“‘fgmm"‘"“: dBl 'Flsinlugia -Sq.rl:dmm:}a da Investigacion Enim_gnu Dérectora ﬁsﬂgadm
Flra ,:—;#Lf.i_?’ d-t-—'h._’,f
Facha 16407- 28-11-18 / 30-11-18

Revisd por ¢f Depariamento de Estratogias Organeaconales: Francisco Javiar Baurruﬁ,u/




AL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Fisiologia y Desarrollo Colular

1.- Aceptacion y registro de estudiantes en el Dopartamento de
Fislologia y Desarrolio Celular

IMPar-DI-518-
DFDC-MP-01

Rew. 0
Hoja: 1 de 9

1.- Aceptacién y registro de estudiantes en el Departamento de Fisiologia y Desarrollo
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1.0 Propdsito

1.1 Establecer el proceso para el registro de estudiantes de Servicio Social, Licenciatura, Maestria, Doctorado,
Estancias de Investigacion, Postdoctorado, aceptados en el Departamento de Fisiologia y Desarrollo
Celular, con la finalidad de formar recursos humanos de alla calidad, desarrollar competencias
profesionales, e investigaciones clinicas para prever situaciones de enfermedad o trastorno y buscar a partir
de eso su solucion,

2.0 Alcance

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a Direccidn de Investigacion, a la Direccién de Educacién en
Ciencias de la Salud, a la Subdireccion de Investigacién Biomédica, al Departamento de Fisiclogia y
Desarroflo Celular, y al Departamento de Vinculacidn Institucional.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los estudiantes que gquleren realizar una eslancia en el
Instituto Nacional de Perinatelogia Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacién, a través de la Subdireccion de Investigacidn
Biomédica, verificar que el Departamento de Fisiclogia y Desarrollo Celular, cumpla con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

+ Supervisar que cada alumno aceptado cumpla con el proceso de inscripcidn en el marco de un
programa de pregrado (Licencialura), de posgrado (Maestria y Doctorade) o postdoctorado, para o
cual se le solicila una carta de presentacidn de la Universidad, dirigida al Jefe del Departamento de
Vinculacidn Institucional,

= Verificar que el Investigador Principal elija al estudiante que colaborard en el Departamento de
Fisiologia y Desarrollo Celular,

= Supervisar que los alumnos cumplan con las buenas préicticas de laboratorio, mediante un curse
virtual "Buen Uso del Equipo de Laboratorio” impartido por la Direccién de Ensefianza y Divulgacion
def Instituto Macional de Medicina Gendmica,

* \Verificar que el investigador en conjunto con el alumno generen productos derivados de las
investigaciones (tesis), que se realicen en el Deparlamento de Fisiclogia y Desarrollo Celular,
mismos que deberan hacer mencion de la inslitucién y regirse por las leyes, en materia de
propiedad intelectual vigente en el pais.

= Difundir las investigaciones realizadas en el Departamento de Fisiclogia, ya sea en forma de tesis
principalmente o de articulo cientifico, presentacidn en eventos académicos o cualquier otre medio
gue cumple con este objetivo.

» 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 Institucidn educativa y con el aval del INPer,

+ Resguardar el personal adscrito al Departamento de Fisiologia y Desarrollo 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 electrdnicas de relaciones laborales,
para la caplura en los sistemas correspondientes, observando la debida responsabilidad para la
proteccion de la informacion, asi como nolificar al momento de cambio de servicio o de ser el caso,
baja institucional a su superior jerarquico.
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Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no
discriminacién, de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-5CFI-2015.En igualdad y Mo

discriminacion,

3.2 Sera responsabilidad del alumno aceptado en el Departamenio de Fisiologia vy Desarrollo Celular, cumplir
con [as siguientes politicas de operacion, normas v lineamientos:

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

iNPar.
Donar a la biblioteca institucional un ejemplar de los trabajos de investigacidn generados en el INPer
(Tesis, articulos, menografias, elc.), para incrementar el acervo y compartir el conocimiento,
Entregar al Departamento de Fisiclogia y Desarrollo Celular los documentos para su registro como
s0n:

¥ 1 folo infantil a8 color wio blanco v negro.

«  Copia de Identificacion oficial del INE

¥ Carta de Presentacidn de la Escuela de Procedencia, dirigida al Jefe{a) del Departlamento

Vinculacion 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 Vinculacidn 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 drea, para

realizar la solicitud a la institucidn de procedencia para la expedicion del acta de examen de
pregrado ¥ posgrado y entregar copia a la Jefatura del Departamento de Vinculacion Institucional.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable :;‘ Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 | Instruye a la Subdireccién de Invesligacion Biomeédica
Invastigacion realizar el procedimiento de registro de estudiantes.
Subdireccion de 2 |Insiruye al Departamento de Fisiclogia y Desarrollo
Investigacion  Celular realizar el procedimiento de registro de
Biomédica estudiantes.
Departamento de 3 |[Insiruye al Investigador Principal para que realice la
Fisiologia y Desarrolio seleccion de los estudiantes que cumplan con el perfil
Celular requerido para realirar las actividades académicas en
el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celutar,
Investigadar Principal | 4 |Realiza la Selecciona de los alumnos acorde a la |« Curriculum vilae
entrevista, evaluacion y curriculum del estudiante.
i Procede?

5 |No: Determina que el estudiante no aplica para
colaborar en el Departamento de Fisiclogia
Desarrollo Celular. Termina Procedimiento.

6 | Si: Aprueba la aceptacion del esludiante y presenta a
la Jefatura del Deparfamento para que realice el
registro cormespondiente.

"_ﬁapartam&ntﬂ de 7 |Elabora oficio dirigido al titvlar Departamento de |« Oficio aceptacion de
Fisiologia y Desarroflo Vinculacion Institucional, aceptando al alumno e alumno
Celular indicando si es de servicio social, grado, posgrado,
eslancia de invesligacion, pricticas profesionales,
posidoctorado,

8 |Indica bajo responsabilidad de que investigador se |«  Oficio aceptacion de
encuenira a su cargo, la vigencia y proyecto de alumnag
investigacion al cual estara incorporade en su
Caso.

9 |Sclcita el visto bueno de la Subdireccidn de
Investigacidon Biomédica,

Subdireccion de 10 |Analiza oficio de aceptacidén del alumno y da visto
Investigacidn bueno, regresa al Departamento de Fisiologia y
Biomédica l Desarrolio Celular para su tramite correspondiente.
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Responsable | No. Descripcion de Actividades Documento anexo
Act
Departamento de 11 | Apoya al alumno para que continde su registro en
Fisiologia y Desarrollo el Departamento de Vinculacidn Institucional
Celular indicandole acuda a presentar el oficio de
aceplacion.

Cepartamento de 12 |Genera la carta de aceptacion del alumno en el « Carla de
Vinculacion Instituto  Macional de Perinatologia, solicita aceptacion del
Institucional entregue en la institucian de procedencia y solicite IMPer

carta de presentacion de su escuela, dirigida al
Jefe del Departamento de Vinculacién Institucional,

13 | Recibe carta de presentacion del alumno dirigida a
Jefe del Departamento de Vinculacion Institucional,
iProceda?

14 | No: Determina que no procede s solicitud y notifica al
Departamento de Fisiologia y Desamolio Celular,
Termina Procedimiento.

15 | Si: Realiza el tramite de inscripcidn cormespondiente y = Documentos para
solicita al alumno entregue al Deparfamenio de registro
Fisiologia y Desamollo Celular los documentos
correspondientes para su registro.

Departamenio de 16 | Registra al alumno en el sistema de captura en el

Fisiologia y Desarrpllo portal www.inper. mx/vinculacidn para generar el
Celular acuse para que lo entregue al Deparlamento de
Vinculacion Institucional.
Departamento de 17 | Genera credencial para el alumno y entrega para
Vinoulacidn que la porte de manera inmediata.
Institucional
Departamenio de 18 | Registra al alumno en la lista de estudiantes del
Fisiologia y Desarrollo Departamento.
Celular
19 |Genera Reporte Mensual de Actividades en el * Reporte Mensual
casc de alumnos de Servicio Social y enfrega al de Actividades
Departamento de Vinculacion para su seguimiento.
20 |Recibe copia del Acta de Examen de pregrado y
posgrado.
Termina Procedimiento
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L 1.- Aceptacidn y registro de estudiantes en ¢l Departamenta de Rev. 0
Fisiclogia y Desarrolie Calular INPer === Hoja: § de 9
: )
6.0 Documeantos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV, 6 09/13
Procedimientos de |a Secretaria de Salud, 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de No Agli
Procedimientos del INPer, s
7.0 Registros
Registios Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Gnica
—— . Departamento de Fisiologlay | Documento de comprebacian
7.1 "Curriculum vitae NP Desarrallo Celular inmediata
T.2 "Oficio aceptacion de Departamento de Fisiologlia y
alumno” 2 afios Desarrollo Celular 354
7.3 "Carta de aceplacidn del P Departarmento de Vinculacion
INPer” =:ahag Institucional 358
e - - Departamento de Vinculacian
7.4 "Carta de Prasentacidn 6 afios Inatiicianal 386
7.5 "Documentas de Departamento de Fisiologla y
registro® Gafios Desarrollo Celular 355
8.0 Glosario
8.1 Estancias de Investigacion: Son aguellas que implican la participacién del estudiante en un proyecto de

investigacién existente, pudiendo ser parte de su trabajo de tesis o bien, en la conclusian de ung tesinga.

9.0 Cambios de esta versién
Namero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
0 30-11-18 Nueva creacién
10.0 Anexos
10.1 No Aplica,
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2.- Gestion y apoyo para el mantenimiento preventivo y correctivo de la tecnologia cientifica
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MANUAL DE PROCEDIMI
o ENTes INPar-DI-5IB-
Dapartamanto de Fisiclogis y Desarrolio Colular DFDC-MP-02
AL 2- Gestion y apoyo para el mantenimiento preventive y Rav. 0
carrectiva da la tecnolegia clentifica Hoja- 2 de 8

1.0 Proposito

1.1 Geslionar 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 Investigacidn registrados
en &l INPer, con la finalidad de obtener resuliados de alta calidad para el desarrollo de Ias investigaciones

clinicas.

2.0 Alcance

21 Anivel interno el procedimiento es aplicable a Direccién de Investigacion, a la Subdireccién de Investigacidn
Biomédica, Deparlamento de Ingenieria Biomédica y al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular,

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable, a los prestadores de servicio social, estudiantes de licencialura,
maestria y doctorado que estén colaborando con el Departamento de Fisiologia y Desarrolio Celular y quienes
tengan contacto con la tecnologia cientifica ubicada en el mismo deparlamento.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Serdresponsabilidad de la Direccidn de Investigacian, a través de la Subdireccitn de Investigacidn Biomédica,
verificar que el Deparlamenito de Fisiologia y Desarrollo Celular, cumpla con las siguientes politicas de
operacitn, narmas v lineamientos: :

» \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.

» Verificar gue se programe en conjunio con el Departamento de Ingenieria Biomédica el mantenimiento
preventivo anual de los equipos pertenecientes al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular,

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

» Dar seguimiento al mantenimiento correctivo de un equipo descompuesta, de acuerdo con el informe
lécnico entregado posterior a la ravision,

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

3.2 Sera responsabilidad de [a Direccién de Planeacién, verificar que el Departamento de Ingenieria Biomédica,
cumpla con las siguientes politicas de operacidn, normas y lineamiantos:

« Atender la soliciud de mantenimientos preventivos wo correctivos, elaborar la planeacion
calendarizada de los mantenimientos tanto de manera interna como por proveedores externos ¥
enviarla mediante oficio al Deparlamento de Fisiologia y Desarrollo Celular para coordinar su

ejacucion.
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SALLITY 2. Gestion ¥ apoyo para &l mantenimiento preventive y Rev. 0
correctiva de 13 tecnologla clentifica Hoja: 3 de &
4.0 Descripcion del procedimiento
No. :
Responsable Act Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccidn de Investigacion Biomeédica
Investigacién realice el procedimiento de gestién y apoyo para el
mantenimiento preventive y corrective de Ia
tecnologia cientifica.
Subdireccion de 2 |Instruye al Deparamento de Fisicloglia v Desarrallo
Investigacion Biomédica Celular realice el procedimienio de gestidn v apoyo
para el mantenimiento preventivo y cormectivo de la
tecnologia cientifica.
Departamento de 3 |Informa a los investigadores y alumnos para realizar el
Fisiologia v Desarrolio procedimiento de gestion y apoyo para &l mantenimiento
Celular de los equipos cientificos del depadamento vy solicita que
los estudiantes que se encuentren a su cargo sean
instruidos de manera perinente.

4 |Coordina junto con los  investigadores el
establecimiento de responsables de los diferentes
eguipos para facilitar su  mantenimientoc vy
conservacion en dptimas condiciones.

& |Solicta al Deparfamento de Ingenieria Biomédica
realizar la calendarizacion anual del mantenimiento
preventivo de todos los equipos del Departamento de
Fisiologia y Desarrollo Celular, incluyendo la
calibracién de las micropipetas que asi lo requieran.

6 |Recibe del Departamento de Ingenieria Biomédica| « Oficio de plansagion
oficioc con la planeacién de los mantenimiantos calendarizada
preventivos de equipos realizados tanto de manera
interna como por proveedores extemos,

7 |Supervisa que se lleve a cabo el mantenimiento
preventivo de cada uno de los eguipos del
Departamento, de acuerdo con la  planeacian
calendarizada.
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Responsable

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Deparlamento de
Ingenieria Biomédica

No.
Act.
8

Elabora un informe de la situacion de cada uno de
los equipas en mantenimients, nolificando 1as piezas
que se limpiaron, removieron yo cambiaron,
mencionando si se requiere de slguna ofra
intervencion.

Solicita el wvisto bueno del Departamenio de
Fisiologia y Desarrolla Celular y notifica la falla de
equipos para aplicar mantenimienios correctivos.

Informe técnico del
manienimiento de los

equipos

Imvestigadar, alumno
usuario

10

Infarma al Departamento de Ingenieria Biomédica
asi como al Departamento de Fisiologla y Desarrolio
Celular cuando algin equipo presents fallas.

Departaments da
Ingenieria Biomédica

]

Revisa el informe y el equipo reportado v realiza un
diclamen técnico da la silwacidn, el cual serd
entregado al Deparltamentc de Fisiologia vy
Desarrollo Celular

Dictamen de equipo

Deparlamento da
Fisiologia y Desarrolio
Celular

12

13

14

15

16

17

Verifica el proceso da mantenimianio comactive del
aquipo con fallas. 2 Procede?
Mo: Recibe dictamen de no funcionalidad del equipo
por parte del Departameanto de Ingenieria Biomédica,
solicitando el mantenimiento corrective del eguipo
con falla. Termina Procedimiento.
Si: Aprueba la gestibn y apoyo para el
manienimienrto correctivo de la tecnologia cientifica.
Emite el oficic correspondiente dirigido al
Departamento de Ingenieria Biomédica, solicitando
el mantenimiento correctivo del equipo con falla.
Realiza oficio de baja del equipo, en caso de que no
s& pueda reparar, segln reporte del Departamento
da Ingenieria Biomédica.
Continda con seguimiento e informa a los usuarios
de la situacidn del equipo.

Termina Procedimiento

L

Dictamen de aquipa

Oficio de solicitud de
mantanimiento
comective o de baja
de un equipo

Oficio de baja de
equipo
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion vy Actuslizacidon 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 N .
Procedimientos del INPer. 0Apiica
7.0 Registros
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Gnica
7.1 Oficio de plansacidn 2 afios Departamento de Fisiologia y 1101
calendarizada Desarrollo Celular '
7.2 Informe (écnico del Departamento de Ingenieria
mantenimiento de los & afios Bisrmédica 11C.16
equipos
Departamento de Ingenieria
7.3 Dictamen de equipo 6 afos Biomédica 6C.13
7.4 Oficio de solicitud de ’ :
manlenimiento correctiva o 2 afos Dapmntaen;:rr:glgg:ﬁllglrcg-a ¥ 6C.1
de baja de un equipo
. . . Departamento de Fisiologla y
¥.5 Oficio de baja de aquipo 2 afnos Desarrolle Celular 6C.1
8.0 Glosario
8.1 Equipo: Instrumento, aparaio v/ o dispositivo necesario para una actividad especifica.

8.2 Informe técnico: Documento que contiene informacidn sobre el eslatus de funcionamiento de un equipo
determinado, asi coma las caracteristicas del mismo.
8.3 Mantenimiento corrective: 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 planeacidn y ejecucidn 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 perjudiquan la operacidn.
8.5 Oficio: Documento gue transmite informacion.
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100 Anexos
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3.- Seguimiento del Desarrollo de Proyectos de Investigacion
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SALUDY 3.» Seguimisnio del Desarrollo de Froyoctos de Investigacidn Rev. 0
l Hoja: 2 de 5
1.0 Propésito
1.1 Establecer el proceso para implementar, en conjunto con los investigadores adscritos al Departamento de
Fisiologia y Desarrollo Celular, estrategias para optimizar los mecanismos operativos y administrativos gue
ooadyuven al desarrollo de los proyectos de investigacion.
2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Investigacion, a la Subdireccion de Investigacién
Biomedica y al Departamento de Fisiologia y Desarrolio Celular,
2.2  Anivel externo el procedimiento es aplicable a las Instituciones Académicas (alumnos e investigadores) asi
como otros Inslitutes de Salud e Investigacidn.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Seraresponsabilidad de la Direccidn de Investigacion, a través de la Subdireccion de Investigacién Biomédica,
verificar, que el Departamento de Fisiclogia y Desarrollo Celular, cumpla con |as siguientes polilicas de
eperacidn, normas y lineamigntos:

+ Realizar reuniones periddicas (bimestrales o trimestrales) con cada investigador adscrito al
Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular para determinar las necesidades particulares para
desarrollar sus labores de investigacién dentra del Instituto requisitando el formato “Hoja de Minuta®.

« Programar en conjunto con los invesligadores las posibles oportunidades de someter proyectos de
invesligacion internos y externos, de acuerdo con las fechas de las convocalorias v las lineas de
investigacion particulares de cada uno.

= Establecer el mecanismo de solicitud de material de uso directo (consumibles) aportade por =l
Departamento de Fisiologia y Desarrolle Celular mediante el PAA, una vez que se encuenira en el
almacan del Departameanto.

= Difundir las investigaciones realizadas en el Departamento de Fislologia y Desarrollo Cefular en forma
de seminarios periddicos de investigacion (mensusl) en coordinacidn con la Subdireccitn de
Investigacion Biomédica.

= Establecer una via de comunicacién acliva entre investigadores y el Departamento de Fisiologia y
Desarrollo Celular para favorecer v fortalecer la colaboracion Interinstitucional,

= Verificar que se cumplan las bases referentes al Manual de Organizacién y Funcionamiento de los
Comités de Investigacion, Etica en Investigacidn, Bioseguridad y CICUAL.

CONTROL DE EMISION
Elabord : Raovisd : Autorizd:
Nombre Dra. Claudine Liliane Iries Machuca |  Dra. Claucia Vertinica Zaga Claveling | D &Y Cammen Estrada
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T
Departamento de Fisiclogla y Desarvolle Celular DEDC-MP-03
SALUILY 3.- Seguimiento del Desarrolio de Proyectos deo Investigacién Rev. 0
Hoja: 3de §
4.0 Descripcion del procedimiento
Ressonsable :;‘. Descripcién de Actividades Pocian anilc g0
Direccion de 1 | Instruye a la Subdireccion de Investigacidn Biomédica
Investigacion realizar el procedimiento para el seguimento del
desarrollo de proyeclos de investigaciin.
Subdireccién de 2 |Instruye al Departamento de Fisiologia y Desamolio
Investigacion Celular reglizar el procedimiento para el seguimiento del
Biomedica desarmolic de proyecios de investigacion.
Departamento de 3 | Recibe instruccion y solicita a cada investigador una
Fisiologia v Dasarrollo rewnidn bimestral o timeastral.
Calular
4 |Verifica el seguimiento a los acuerdos realizados tanto| « Hoja de Minuta
por & Departamento como por el invesligador.
5 |Solicita los informes de avances de los proyectos de
investigacién y evalia su cumplimiento con base en la
planeacidn del proyecto.
i Procede?
B | No: Solicita las justificacionas v reordenamianios que sa
observen necesanos para dar el cumplimiento a lo
planteado, Determina tiempo y somete a revision en la
fecha acordada. Regresa actividad 5.
T | 5i: Valida avance, Continda Procedimiento.
8 | Informa al investigador las fechas de seminarios en
coordinacidn con la Subdirection de Investigacidn
Biomédica, en la que presentara los avances de los
resultados.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord : Reviad : Autorizd:
Nombre Diea; Claiing Liliorié Irles Maghucs |  Dve. Claodia Venthica Zags Chvelina: | O ﬁ"““'”m Carmen Esvada
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SALLUY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento dé Fisislogla y Desarmrollo Celular

3.- Seguimlanto del Desarmolio de Proyectos de Investigacion

INPar-DiI-518-
OFDC-MP-03

Rew, 0
Hoja: 4 de 5

5.0 Diagrama de Flujo

Direcokn de Investigacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S i ]
Cepariamento da Fistologia y Desarrolie Celular ! l', DFO-MP-a3
{ = |
SALLILY 3.- Seguimiento del Desarrolio do Proyectos de Investigacisn ‘Ft: ' Rav. 0
INPer == Heja: 5 da 5
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboragidn y Actualizacion de Manuales de REV. & 08/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 09-13
6.2 Guia Técnica paras la Elsboracidn y Actualizacidn de Manuales de Mo Al
Procedimientos del INPer. o Apiea

7.0 Registros

Rocltras Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
€d conservacion conservarlo identificacion tnica
7.1 *Hoja de Minuta® NP Deparfiamento de Fisiologia y Ducum&nt_o de .:':ampmba:iﬁn
Desarrollo Celular inmediata

B.0 Glosario

8.1 Acuerdo: Resolucion tomada tanto por e investigador como por la jefalura de Fisiologia y Desarrollo Celular
derivada de las reuniones bimesirales / frimestrales,

8.2 Proyecto de Investigacion: Procedimiento formado por una secuencia logica de actividades que procura
descubrir las caracteristicas de los fendmenos, [as relaciones inlernas entre sus elemenios vy Sus conexiones
con ofros fenomenos, mediante el raciocinio y la comprobacién a través de la demostracion y la verificacién y
para levar a cabo una investigacion cientifica.

8.3 Reunion Bimestralftrimestral: Encuentro enfra investigador v jefe de departamento en el gue se da
seguimiento a las necesidades de investigacion de cada uno de los investigadores.

0.0 Cambios de asta versién

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
0 30-11-18 Mueva Creacidn
10.0 Anexos

10.1 Hoja de Minuta

CONTROL DE EMISION

Autorizd:
O, Guadalupe del Carmen Eslrada

Elabord : Ravisd :
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

b ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
SALUD
S — DIRECCION DE PLANEACION
MINUTA
Fecha: Hora: Lugar:
Planteamiento del problema:
Temas a tratar:
1.
2,
3.
4,
5.
Asistentes
Cormreo electrénico [
N® MNombre Carge extension Firma
1
2
3
4
5
6
i
N 8
() )
10
Hoja 1de 2

Montes Urales N* 800, Col. Lomas Virreyes, Ded, Miguel Hidalgo, C.P. 11000 Ciudad de México  Ted, 55209900




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

SALUD - . ,
e e DIRECCION DE PLANEACION

Acuerdos
: Fecha de
[ Acusrdo Responsable cumplimients
1
2
3
4
5
5§
7
8
]
10
|
m Plan de accién:
I} |
Hoja 2 de 2

Montes Urales N® 800, Col. Lomas Vimeyes, Del, Migusl Hidalgo, C.P. 17000 Ciudad de Mésdeo  Tel. 55205500



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DI-518-
Departaments de Fisiolegia y Desarrolio Celular RGP0
SALLU Rev. 0
e 4. Administrar y Coordinar el Ares de Bloterio
Hoeja: 1 da B
4.- Administrar y Coordinar el Area del Bioterio
CONTROL DE EMISION
Elabord : Ravigd Austorizd:
. Dra. Claugia Verbnica Zags Dra. Guadalupe del Canmen
0 HNemire D;;Zhu:mu Lillane irles !:lud'lu:a B Clavelling £ e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPar-0-5/8-

DFDC-MP-
Departamento do Fisiclogia y Desarrollo Celular 5

SALUILDY Rawv. 0
e 4.« Administrar y Coordinar ol Area de Bisterio
Hoja: 2 do @
1.0 Proposito

1.1 Eslablecer el proceso para administrar y coordinar el area de Bioterio en conjunto con el responsable del mismo
asi como con la Subdireccién de Investigacién Biomédica para coadyuvar en el adecuado desarrollo de Jos
praotocolos de investigacidn que requieran de animales de experimaniacian,

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a Direccion de Investigacidn, a la Subdireccion de Investigacion

Biomédica, al Departamento de Fisiologia y Desarrolio Celular, asi como al Bioterio.
2.2 Anivel externo, este procedimients no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccidn de Investigacién, a través de la Subdireccion 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 crilerios técnicos, metodolégicos y éticos en Investigacion
establecidos por la Direccidn de Investigacidn, el Comité de Investigacién, el Comité de Etica en
Investigacion, el Comité de Bioseguridad y el Comité Inlerno de Cuidado y Uso de Animales de
Laboratoria (CICUAL) del propio Instituto.

Verificar que previo a someter un proyecto de investigacion con animales, el investigador primero- se
redna con el Responsable del Bioterio, asi como con el Jefe del Departamenio de Fisiologia y Desarrollo
Celular para conocer la factibilidad técnica y operativa del Biolerio (espacios, nimero de animales,
proyectos en los cuales no puede haber agentes infecciosos), y sdlo entonces cuando el Bioterio y el
Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular consideren que existen las condiciones vy 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 documentacion relacionada con los proyectos de investigacién con animales de laboratorio (carta de
aprobacion del protocolo de investigacion por los Comités, cartas de compromiso de buen uso del Bioterio
por el invesligador y esludiantes, los criterios técnicos, fos criterios metodoldgicos, las investigaciones
realizadas, a la aprobacion del responsable del Bioterio y del Jefe del Departamento de Fisiclogia y
Desarrolio Celular).

Verificar que el investigador genere productos derivados de las investigaciones (tesis, articulos, libros
elc.), que se realicen en el Departamento de Fisiologia v Desarrollo Celular y con animales de
experimentacién, mismos que deberan hacer mencion de la insfitucidn y regirse por las leyes, en materia
de propiedad inteleciual vigenta en el pais.

Difundir las investigaciones, ya sea en forma de arliculo cientifico, presentacion en eventos académicos
@ cualguier otro medio gque cumpla con este objetivo.

Tomar en consideracidn |a Norma Técnica 313 para la presentacidn de proyectos e informes técnicos de
investigacidn.

CONTROL DE EMISION

Elabord : Revigd :
Hombre Dra. Claudine Lillane irfes Machuca Liva. Claudia ""'"I‘:':m Laga
Puesto-Car Jefa de Depanaments de Fisiciogiay | Subdirectora de Investigacion
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DI-51B-
Departamento de Flalologla ¥ Desarrollo Celular DEDCMRP-04
b :'."‘_I iy Rawv. @
d_- Administrar y Coordinar ¢l Area do Biotario
Hoja: 3 de 9

« Tomar en cuenta el Manual de Organizacién y Funcionamiento del Comité de Investigacidn, del Comité
de Etica en Investigacion, del Comité de Bioseguridad y del Comité Interno de Cuidado y Uso de Animales

de Laboratoria.
CONTROL DE EMISION
Elabord ; Ravigd :
0 Nembre Dra. Claudine Lillana Ires Machuca i mﬁm";‘” Zaga
Puesto-Cargo | 97 de Deparlamento de Fisiologia y de Investigacidn
2 Desamodo ﬁ__aimwg P
Firma C:-Fl r,.r —
i ¥
Fecha 18-07-18 \) 281118 /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Fisiologia y Desarrolio Calular

4.- Administrar y Coordinar al Area de Bioterio

INPar-DI-518-
DFDC-MP-04

Rew. D
Hoja: 4 de 9

4.0 Descripcion del procedimiento

" Responsable

| Ne.

Act,

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de

Investigacion

Instruye a la Subdireccién de Investigacidn Biomedica
realizar el procedimiento para administrar y coordinar
el area de Bioterio.

Subdireccidn de
Investigacion
Biomédica

Instruye al Departamento de Fisiclogia y Desarrolio
Celdar realizar el procedimiento para administrar vy
coordinar el drea de Bioterio.

Departamento de
Fisiologia y
Desarrollo Celular

Recibe instruccién e indica al investigador programe
reunidn con el responsable del bioterio y el CICUAL para
consultar e informarse de la disponiblidad de animales,
espacio y condiciones del Biolerio anles de elaborar el
protocolo de investigacidn,

Solicita a los invesligadores sea evaluado e provecto de
investigacion relacionado con el uso de animales para
que cumpta con a nomatividad vigente y coordina con
&l Bioterio el desamollo de los proyecios.

Investigador

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

¢ Procede?

No: Recibe indicaciones para reslizar comecciones
pertinentes o en su caso no someter un protocolo con
animales de experimeniacidn sl no se tienen las
condiciones en el Bioterio, Regresa a la actividad No., 5.
Si: Lena & Formato de “Solicitud para Uso de
animales de Laboratorio del Bioterio®, "Solicitud de
animales al biolerio® y “Permiso de entrada al
personal”, con la finalidad de someter un protocolo de
investigacion 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
+ PFermiso de entrada
« Calendario

* Prolocolo

= Caralula de Proyecto

animales

de
solicitud de animales

de
Investigacion'SIGIn

de Investigacion

CONTROL DE EMISION

Elabord :

Revigo ;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS #
INPgr-DH-SIB-
Deparamento de Fisiclogia y Desarrollo Celular OFDC-MP-04
SALLID 2 Rev. 0
AT d.- Administrar y Coordinar ol Area de Bioterio g\ ——
| INPer === Hoja: 5 de 8
' No
Responsable Act: Descripcion de Actividades Documento anexo
Departamentode | 10 |Recbe caratula del proyecio y después de evaluada| » Caratula del Proyecto
Fisiologia y determina si da su visto bueno. ¢ Procede? de Investigacidn
Desarrollo Calular
11 | No: Solicta al investigador adserito al Departamenta,
realizar las corecciones pertinentes. Regresa a la
actividad No. 8.
12 | Si: Solicita al encargado del biolerio dar supervision al
proyecto con base en las reglas internas de uso y
responsabilidades de los investigadores.
Deparfamento de 13 | Recibe formatos de solicilud de animales al bioterio,
Fisiologia y de permiso de entrada al personal y de
Desarrollo Celular/ calendarizacion para solicitud de animales,
Bioterio
14 | Otforga apoyo en la administracidn y coordinacion de
area del Bioterio para optimizar bos espacios tiempos e
.-WIIM|
14 | Parlicipa activamente en las [abores de apoyo del bioterio
¥ rinde los informes cormespondientes a la jefatura del
Departamentc para fla refroalimentacidn  que
comesponda.
Departamento de 16 | Vigila el desarrollo v cumplimiento de (a planeacion
Fisiologia v del proyecto de investigacion.
Desarrollo Celular | .. | Coordina con el encargado del Bioterio la planeacién, | * Peportes
organizacion, administracion y control de las
actividades en el Bioterio v genera reportes para la
Subdireccion de Investigacidn Biomédica,
Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabord : Ravisd :
Nambre Ova. Clauding Lifane Ires Machuca e ““E’EH‘M““ Zags
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-DN-5IB-
Departamento de Fislologia y Desarrollo Calular BFDC-MP-04
SALULY 3 Rev. 0
4.- Adminisirar y Coordinar el Area do Bioterio
Hoja: 6 do 9
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i "
Departamento do Fisiologia y Desarrollo Celular sar M08
SALLD . Rev. 0
4.- Administrar y Coordinar ol Area de Biotorio
Hoja: 7 de 8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPar-DI-518-
Dapartamento de Fisiclogia y Desarrolle Celular DROCMP-
2ALUD . Rev. 0
| i 4.- Adminigtrar y Coardinar ol Area de Bioterio
L Hoja: & de @ )
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de REV. 6 08713
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
8.2 Guia Teécnica para la Elaboracidn y Actualizacidn de Manuales de Al
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. No Aplica
7.0 Registros
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros
conservacion conservarlo identificacién dnica
7.1 Solicitud para Uso de Departamenta de Flsiokogla
3:;";?;?:" L.:E Laborsiona &-afios Desarrollo Calular y Bioterio 28.7
7.2 Formato de permiso - Departamento de Fisiologia y
de entrada al personal 6 afios Desarrolio Celular y Bioterio 28.7
7.3 Calendario de 8 afios Departamento de Fisiclogia y 25
solicitud de animales Desarrallo Celular v Biaterio F
T4 Pratocola de , 3 N
trvesligadion & afios Direccidn de Investigacion 257
7.5 Caratula de Protocolo : ; ) .
de Investigacién G afos Direccitn de investigacidn 257
Subdireccion de Investigacidn
T
E Reporles 6 afios Biomadica 257
8.0 Glosario
8.1 Articulo: Parle de un escrilo o de una leylescrito pericdisticofescrito de revista,
B.2 CICUAL: Manual del Comité Institucional para el Uso de Animales de laboratorio
8.3 Dictamen: Opinitn sobre una cosalorientar, asesorar,
9.0 Cambios de esta versiéon
Numero de Revision | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
i 3n-11-18 Mueva creacion
CONTROL DE EMISION
Elabord - Revisd Autorizd:
Norirs | 0. Gl Lire s Mo | D% Ooga i Zion | D% Gomne o
Jede de Departamanta de Fisiologia y Subdiraciom da Invesligasion 7
s o Diesarrollo Calular ~ Biomédica 5 mﬂm%%"mm
[— 7
Firma G = 7 1\ /
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/

Revist por ol Depariamenio de Esvaegias Organzacionaled: Frantsco Javier Beceril Ruiz




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPer-0I-SIB-
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S AL‘ 'D Aak3x instituto Nacional Direccién de Investigacién
, | 3%y de Perinatologia Subdirecclén de

COMX.a __de__de20___

PERMISO DE ENTRADA AL PERSONAL

Unidad de Bioterio
Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular

PRESENTE

Estimado (a) MVZ.

Me permito solicitar a usted el ingreso del (la) alumno
(a) a las instalaciones
de Bioterio durante el periode que comprende del __ del
afo al del afio para la realizacién de:

{ ) Intendencia.

( ) Servicio social.

( ) Practicas profesionales
( ) Licenciatura

( ) Maestria
( ) Doctorado
( ) Posdoctorado

Que trabajarda en el proyecte de investigacién titulado:

y con el nimero de registro de aceptacién por los
comités de bioética, investigacién y CICUAL de este instituto.
Le envio un cordial saludo.

Atentamente

Responsable del proyecto

Montes Urales 800, Lomas Virreyes. Miguel Hidalgo, Ciudad de México C.P. 11000
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COMX.a__de__de20_

SOLICITUD PARA USO DE ANIMALES DE LABORATORIO DEL BIOTERIO
CON LA FINALIDAD DE SOMETER UN PROTOCOLO DE INVESTIGACION

Unidad de Bioterio
Jefatura del Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular

PRESENTE

Estimado (a) MVZ. Responsable del Bioterio
Me permito informar a usted que el proyecto de investigacion titulado:

sera sometido a
aprobacién por los comités de Bioética e Investigacion, y que tiene por
cbjete hacer uso de las instalaciones de la Unidad de Bioterio para
realizar investigacién cientifica, Solicitando a usted un area de trabajo y
de alojamiento animal, para llevar a cabo los procedimientos necesarios.
En el proyecto se pretende hacer uso de Animales de la especie:

Cepa: con un nimero de individuos Hembras:
Machos: a una Edad: con periodicidad de
entrega que se alojaran dentro de las instalaciones de
la Unidad de Bioteric en un pericdo aproximado que comprenda
del al del afio

Le envie un cordial saludo.

Atentamente

Responsable del proyecto

hMontes Urales 800, Lomas Virreyes, Miguel Hidalgeo, Ciudad de México C.P, 11000
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45, SALUD | 3 it Pireionde e

CDMX.a__de___de20___

SOLICITUD DE ANIMALES AL BIOTERIO

Proyecto de investigacidn titulado:

¥y con ndmero de registro
Fecha para la que se solicitan los animales: Hora:
Especie animal: Cepa:
Peso:
Nimero de animales: Hembras
Tiermpo de alojamiento en el Bioterio:
Caracteristicas de los animales:

Machos

Autorizé salida de animales:
Departamento: Ext
Investigador: Correo electrénico
Nombre del

proyecto:

con el ndmero de registro

Tipo de Proyecto: Agudo [ ) Crénico( )

Firma del Investigador Vo.Bo
Responsable del proyecto Responsable de la Unidad de Bioterio.

Montes Urales 800, Lormas Virreyes, Miguel Hidalge, Ciudad de Méxice C.P. 11008

- —e
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. S A LUD # Xy Instituto Nacional Direccién de Investigacién
41PN g ! de Perinatologia Subdireccién
L y SECRETAGIA OFE SALUE
i \

CDMX.a__de___de20___

CALENDARIZACION PARA SOLICITUD DE ANIMALES

Me permito informar a usted que el proyecto de investigacion titulado:

,conelndmeroderegistro________;
solicita animales de la especie animal: de la Cepa: de edad
__ .deloscualesHembras._____ Machos.______ con un tiempo de
alojamiento en el Bioterio: bajo la
siguiente calendarizacion:

Numero de Numero de Numero de

anirmales/semana animales/mes animales/semestral
Edad
Cantidad i
total '
# Hembra
# Macho

Tipo de Proyecto: Agudo [ ) Crénico( )
Caracteristicas especlficas de los animales:

Investigador: Correc electrénico
Departamento: Ext.

Firma del Investigador Veo.Bo.
Responsable del proyecto Responsable de la Unidad de Bioterio

o

Mentes Urales 800, Lomas Virreyes. Miguel Hidalgoe, Ciudad de México C.R, 11000
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: Departamento de Fislalogia y Desarrollo Celular

CODMX.a__de_ de20_

ACUERDO PARA EL USO DEL BIOTERIO

Nombre de investigador:

Namero y titulo del Protocolo autorizado:

con ndmero de registro:

Me comprometo a seguir todos los procedimientos establecidos para el correcto
uso y funcionamiente del Bioterioc mencionados en el Manual de organizacién y
procedimientos normativos operacionales para el uso de animales de
experimentacién del Instituto Nacional de Perinatologia asi como del CICUAL y
Normatividad nacional vigente asl como a no introducir visitantes.

Me comprometo a no intreducir animales de laboratorio de lugares externos sin
previa autorizacion

Me comprometo a vestir la indumentaria establecida para trabajo dentro de las
instalaciones de Bioterio

Me comprometo a seguir toda politica aplicable en materia de Animales de
Laboratorio

Me comprometo a que todo el personal a mi cargo no vicle ninguna de las
anteriores

Me hago responsable que al no seguir los procedimientos establecidos quede
restringide mi accesc y el del personal a mi cargo a las instalaciones de Bioterio
para realizar protocolos experimentales ya sea indefinide o por determinado

tiempo.

Atentamente

Responsable del proyecto

Montes Urales B0C, Lomas Virreyes. Miguel Hidalge, Ciudad de México C.P, 11000
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPar-DI-SIB-
MP-
Departamento de Fisiologia y Desarrolio Calular o o
& 5.- Difusion de los resultados de Proyectos de Rev. 0
Investigacidn mediante publicaciones y congresos Hoja: 2 de 8
Propésito

Establecer el proceso para definir, en conjunto con la Subdireccion de Investigacidn Biomédica, los
mecanismos administrativos que oplimicen y agilicen el apoyo para que los resultados y logros generados
en el marco de los diferentes proyecios de investigacion del departamento, sean difundidos a través de su
publicacion en revistas de invesligacion indizadas y con factor de impacto nacionales e internacionales, asi
COMO su presentacidn en congresos de alcance nacional e internacional, para cumplir con el objetivo de la

invastigacion.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccidn de Invesligacidn, a la Subdireccion de
Investigacion Biomédica, Deparlamento de Gestidn de la Investigacién y al Departamento de Fisiologia y
Desarrclio Celular,

A nivel externo, el procadimiento es aplicable a los diferentes ceniros de investigacion que realizan consultas
de las evidencias cientificas generadas en el INPer.

Politicas de operacion, normas y lineamientos
Sera responsabilidad de la Direccidn de Investigacidén, a través de la Subdireccidn de Investigacién
Biomedica, verificar que el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, cumpla con las siguientes
paliticas de operacion, normas y lineamienios:
= Definir, a partir de las reuniones periddicas las cuales se establecen con base a lo descrito en &l
procedimiento N°. 3 “Seguimiento del desarrollo de Proyectos de Investigacion®, con cada investigador
adscrito al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, los tiempos comprometidos en los
proyectos de investigacion para la difusidn de los resultados.
= Asesorar y apoyar a los investigadores para su asistencia a diferentes foros clentificos nacionales e
internacionales, acompanandolos en el proceso administrativo institucional,
= Dar seguimienic a cada investigador en su tramile administrative para asistir a diferentes foros
cientificos,
= Coordinar con el Departamenio de Gestion de la Investigacién para que en los Proyectos de
Invesligacion se considere lo descrito en el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Investigacion (intranet, 2018) en su capitulo 17 "De los productos derivados del proyecto de
investigacion”. asi como lo normado en el Reglamento de Becas.
= Verificar que Ia atencion se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad y no discriminacion,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCF1-2015.En igualdad y No discriminacién,

Sera responsabilidad de la Direccidn de Investigacidon, verficar que el Departamento de Gestion de la
Investigacion, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas v lineamientos:

+ Coordinar con el Depariamente de Fisiologia y Desarrollo Celular la difusian de los resuliados de los

proyectos de investigacion, informandale los recursos con gue cuenta el INPer en e rubro de gastos

de publicacian.
CONTROL DE EMISION
Elabora: Rivisd: Autorizd:
Nambre Dra. Claudine Liliane irfes Machuca | Dva. Claudia Versnica Zaga Clavelling | 0™ E“’“ gel Cammen
Jela del Departamento da Subd de Investigacion . :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Fisiologis y Desarralle Celular

5.- Difusién de los resultados de Proyectos de
Investigacidn mediante publicationss y congresos

INPegr-Di-51B-
DFDC-MP-05

Reav. 0

Hoja: 3 da &

4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

Act.

Dascripcién de Actividades

Documento anexo

Direccién de
Investigacion

.1

Instruye a la Subdireccion de Investigacidn Biomédica
realizar el procedimiento para la difusion de los
resullados de proyecios de investigacion mediante
publicaciones y congresos; asi como coordinacion
con el Departamento de Gesfidn de Ia
Investigacion.

Subdireccidn de
Investigacion

Biomédica

Instruye al Departamento de Fisiologia y Desarrollo
Celular realizar el procedimiento para la difusidn de
los resultados de proyectos de invesligacion
mediante publicaciones y congresos.

Departamento de
Fisiologia y Desarrollo
Celular

Da seguimiento a los compromisos de los
investigadores en orden de delerminar si estan on
tismpo para cumplir con los compromisos adquiridos
en sus proyectos de investigacian,

Sugiere posibles revistas indizadas si el investigador
requiere dicha informacian, evaluando si el nivel en la
CCINSHAE es pertinente para su posterior evaluaciin
de promocidripermanancia,
Coordina la informacidn con el Deparamento de
Gestion de la Investigacion,

» [Hegistro
reunicnes
acuerdos
investigadoras
Departameanto

entre

de
¥

¥

Departamento de
Gestion de la

Investigacian

Informa al investigador sobre los recursos con los
que cuenta o Instituto en el rubre de “gastos de
publicacion”.,

Departamento de
Fisiologia y Desarrolio
Celular

Informa & los invesligadores sobre el
procedimienta para solicitar una beca para su
asistencia & reuniones nacionales @
internacionales de acuerdo con los lineamientos de
Ia Direccion de Educacian en Ciencias de la Salud
y de Ilos reguerimientos particulares dal
investigador,

CONTROL DE EMISION

Elatrord:

Ravisd:

Autorizd:
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Dra. Clawdine Liliang Ines Machuca
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BITEE
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i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento da Fisiologia y Desarrollo Celular

o lLLEED

5. Difusion de los resuliados de Proyectos de
Imvestigacién mediante publicaciones y congresos

INPar-DI-518-
DFDC-MP-05

Raw. 0
Heja: 4 de B

| No.

Responsable A

Descripcion de Actividades

Documento
anexo

Invastigador a

Identifica &l tipo de Beca que se requiere de
acuerdo con sus necesidades y descarga el
formato de beca.

Solicita el visto bueno del Departamento de
Fisiologia y Desarrollo Celular y de la Subdireccion
de Investigacién Biomédica, cumpliendo con los
reguisitos  solicitados por la  Direccidn  de
Educacidn en Ciencias de la Salud en &l
Reglamento para olorgamiento de becas en al
Institute Nacional de Perinatologia.

s 4110-01

Departamento de 10
Fisiologia y Desarrollo
Celular

1

12

Recibe documentacion por parte del investigador
para solicitud de beca psra su asistencia a
reuniones nacionales & internacionales de acuerdo
con los lineamientos de la Direccion de Educacion
en Ciencias de la Salud y de los requerimientos
particulares del investigador.

iProcede?

Mo: Solicita al investigador adscrito al Departamento,
reglizar las comecciones perinentes © en su caso
enfregar los documentos fallantes. Regresa a la
actividad No. 8.

Sk Otorga el visto bueno al investigador para su
asistencia a algunma reunidn cientifica, s se
considera pertinente su  asistencia. Continta

procedimiento.

= 4110-01

Investigadar 13

Enirega la solicitud firmada y otros documentos en
la Direccidn de Educacidn an Ciancias da la Salud
para que sea sometida ante el Subcomité de
Becas.

«  4110-01

Subcomité de Becas 14
de la Direccion de
Educacidn en

Ciencias de la Salud

Sesiona de acuerdo con su calendario para discutir
respecio a las becas sclicitadas por los diferentes
trabajadores del IMPer.

iProcede?

15

Mao: Informa al Investigador adscrito al Departamento
realizar las corecciones perinentes o en suU caso
entregar los documentos fallantes. Regresa a la
actividad No. 13.

CONTROL DE EMISION

Elabrord:

Rvizd:

Autorizd:
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Investigacién mediante publicaciones y congresos Hoja: & de
Mo,
Responsable Act. Descripcion de Actividades “m“t“
Subcomité de Becas | 16 | Si: Otorga Formalo de solicitud de beca firmado, 4110-01 firmado
de la Direccidn de
Educacion an
Ciencias de la Salud
Investigador 17 | Informa al Departamento de Fisiologia y Desarrolio Copia de
Celular sobre el resultado obtenido a partir de la autorizacion  de
reunidn del Subcomité de becas y entrega copia baca
del oficia.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
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SALUD .- Difusién de los resultados do Proyectos de ==
| Investigacion madiante publicaciones y congresos Hoja: & de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracidn y Aclualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Teécnica para la Elaboracién y Aclualizacion de Manuales de N i
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. s
7.0 Registros
Regist Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion anica
; Cepartamenio de Fisiologia v Documento de
71 H Mlinut
Oj8:0h Minkks NP Desarrolio Celular comprobacién inmediata
7.2 "Solicitud de Beca a : )
Informe  de Asislencia a 6 afios Dlr:r:qc:lﬁq d'EdEdr“E’Sac!'ﬁg o 4C . 19/4110-01
Eventos Académicos” b e
7.3 Copia de autorizacidn de s Departamento de Fisiologia y Cocumeanto de

beca

Desarrolle Celular

comprobacidn inmediala

8.0 Glosario

8.1 Articulo: Parte de un escrito o de una leyescrito periodistico/escrito de revisia,
Beca: Apoyo para asistir a reuniones cientificas, con o sin ayuda econdmica.

8.2

8.3 Dictamen: Documento que contiene informacion de resolucion de un proyecto de investigacion, posterior a
su evaluacitn.Cambios de esta version
8.4 Gastos de publicacion: Costo que se requiere cubrir para publicar un articulo en diferentes revistas

cientificas.

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

0 | 30-11-18 Nugva creacian
10.0 Anexos
10.1 Saolicitud de Beca (4110-01)
CONTROL DE EMISION
Elabard: Reviso: Autorizd:
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

Fecha: Hora: Lugar:

Planteamiento del problema:

Temas a tralar:

BRCEEe | g

Asistentes -
N* Nombre Cargo Comao 'I Imm“ eol Firma

10

e

Hoja 1de2
Montes Urales N° B00, Col. Lomas Vireyes, Del. Miguel Hidalgo, CP. 11000 Ciudad de hMédeo  Tel, 55209900




INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

SALUD - . ,
e e DIRECCION DE PLANEACION

Acuerdos
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATDLOGIA

DlEFCﬂ*u’jﬂ m-: Enumcmn E’\ c:ENcms DE u. SALUD

SOLICITUD DE BECA E INFORME DE ASISTENCIA A EVENTOS ACADEMICOS

SOLICITANTE
NOMBRE: PROFESION:
FUNCIONES QUE DESEMPENA EN SU AREA:
CORREQ ELECTRONICO:
ADSCRIPCIGN: PUESTO: HORARID: A
REGISTRA TARJETA: sl [14] NO. DE PLAZA: EXTENS|0MN:
HOJA DE ASISTENCIA  SI NO FIRMA:
EVENTO ACADEMICO
NOMBRE:
LUGAR: FECHA:
ASISTIRA COMO:
PONENTE POR PONENTE POR COMITE
ALUMNO INSCRIPCION INVITACION ORGANIZADOR COMISION
PONENCIA (5]
BECA
TIPO
E A PERMISO PARA EVENTO INTERNO
] B PERMISO PARA EVENTO EXTERNO
] c. PERMISO PARA EVENTO EXTERNO + INSCRIPCION %
] p. OTROS (ESPECIFICAR)
3
|
AUTORIZACION
COORDINADOR (NOMBRE Y FIRMA) JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR
(EM CASO NECESARIO) (NOMBRE ¥ FIRMA) {NOMBRE Y FIRMA)
DIRECTOR DE AREA DIRECTOR DE EDUCACION EN CIENCIAS DE LA SALLD
{NOMERE ¥ FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

DIRECTOR GENERAL (WOMBRE ¥ FIRMA)
(AUTORIZACION EN CASO NECESARIO)

[ ] He leido y acepto los términos del Reglamento del Becas del INPer

*CONSULTAR REQUISITOS A LA VUELTA 4110-01
Montes Urales 800 Lomas de Virmayes Meéxico, D.F. Codigo Postal 11000




ANEXO
REQUISITOS: Descargar el formato y llenarlo de manera digital

BECATIPO A: | a Formato debidamente llenado.
b) Anexar Original o copia del programa o triptico del curso o congreso, en donde se
especifiquen los dias del evento.

BECA TIPO B: a) Formato debidamente llenado.

bj Anexar original o copia del programa o triptico del curso o congreso, en donde se
especifiquen los dias del evento, si es ponente por invitacién o inscripcién o
Comité Organizador se deberd anexar la carta de invitacién.

BECA TIPO C: a) Formato debidamente llenado.

b) Anexar original o copia del programa o triptico del curso o congreso, en donde se
especifiquen los dias y costo del eventa.

« Encasode
o Ponente por Inscripcidn o invitacidn, se deberd anexar carta de

aceptacién del trabajo de investigacion inscrito,

¢} Formato de evaluacion nominal (55) y
d} Carta de motivos por los cuales desea asistir al evento dirigida al Director de

Educacién en Ciencias de la Salud. _ '

BECATIPO D: a) Debidamente llenado.
b} Anexar original o copia del programa o triptico del curse o congreso, en donde se
especifiguen los dias y costo del evento,
€) En caso de estancias nacionales o en el extranjero se agregara carta objetivos y
programa de actividades.
d) Para las comisiones anexar: {
+ Carta - comisién firmada por el jefe inmediato y el Director del drea
(Anexo 2)
e) Todas las estancias en el extranjero requieren la autorizacién por el Director
General del Instituto, sin excepcitn,
f) En el caso de viaticos, hospedaje y/o transportacidn,
» Ademds de lo anterior llenar el fermato denominado Registro dnico de
comisiones al personal 5220-04.
g) Llenar y entregar carta compromiso (Anexo 3).

NOTAS:

1. Mo se aceptaran y no se tramitarin becas que no cumplan con todos los requisitos anteriormente
establecidos.

2. Para el becario que registra asistencia con lector biométrico, que solicita beca tipo A o B, y que requiera se tramite
autorizacion de tiempo, serd necesario presentar la solicitud en la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud
por lo menos 10 dias habiles previos al inicio del evento académico para poder llevar a cabo el trimite
administrativo requerido. De lo contrario, si no se requiere tramitar tiempo o el becario registra hoja de
asistencia o NO registra asistencia en el lector biométrico podra entregar su solicitud de becatipo Ao Benla
Direccion de Educacion en Ciencias de la Salud hasta un dia antes del evento académico. Las becas tipo Co D
deberdn ser entregadas 20 dias habiles antes del evento para analizarlas en el subcomité de becas.

3. Todo becario, deberd de presentar constancia de asistencia, diploma o carta constancia, o informe de
comision en los siguientes diez dias habiles directamente a la Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud,
bajo el entendido de que se podria solicitar la realizacién de una presentacién con fines académicos de lo aprendide U
en su curso, cuando al interesado se le otorgue becas tipo A, B, Cy D, de lo contrario se procederd ala cancelacitn

de |la beca,
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6.- Registro de Proyectos de Investigacion para la obtencién de financiamiento interno

yio externo
[ |
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Nembre Dra. Claudine Lillane ifes Machuca | Dra. Claudia Varbnica Zaga Claveling | o Guadalupe del Carmen Estrada

Gegligrez
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MANUAL OE PROCEDIMIENTOS
INPer-DI-518-
Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular WPLA-ME-8
dALLILY B.- Registro de Proyectos de Investigacién para la obtencién de Rev. D
financiamiento interne ywe externo Hoja: 2 de 8

1.0 Proposito

1.1 Registrar prolocolos de investligacion encaminados a ampliar el conocimiento sobre los meganismos
efioldgicos de patologias relacionadas con la parinatologia, con el propdsito de apoyar al cumplimiento del
objetivo de |la Investigacion en el INPer,

2.0 Alcance

21 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a Direccidn de Investigacidn, a la Subdireccion de Investigacion
Biomedica, Departamento de Geslion de la Investigacion y al Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular,

2.2 A nivel externo, &l procedimiento es aplicabla a los estudiantes registrados, asi como los usuarios de los
servicios médicos del Instituto Macional de Perinatofogia Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Seraresponsabilidad de ia Direccion de Investigacion, a través de la Subdireccion de Investigacidn Biomeédica,
verficar que el Departamento de Fisiologia y Desarollo Celular, cumpla con las siguientes polilicas de
aparacion, normas vy lineamiantos:

= Realizar investigacicnes cbservando |os criterios técnicos, metodolégicos y éticos establecidos por la
Direccidn de Investigacidn, 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 Integracitn y
Funcionamiento de cada Comité.

»  Verificar que los investigadores responsables del protocalo capluren la informacidn en el madulo dal
SIGIn y soliciten la aprobacidn del Jefe del Departamento de Fisislogia y Desarrollo Celular, mediante
la firma de la caratula de protocolo, cumpliendo con los crilerios técnicos y metodologicos de las
invesligaciones en colaboracion, el financiamiento externo o las investigaciones realizadas por
Bncargo.

= \erificar que el investigador genera producios derivados de las investigacionas (lesis, articulos, libros
etc.), gue se realicen en el Departamenio de Fisiologia v Desarrollo Celular, mismos gue deberan
hacer mencion del Institulo y regirse por las leyes, en materia de propiedad intelectual vigente en al
pais.

= Verificar el status en el que puede considerarse el protocolo; el cual puede ser aceptado (Sin
muodificaciones), aceptado con modificaciones mayoras (Se piden cambios), o rechazadn (Se rechaza
pratocolo).

= Verificar que se rijan en los lineamientos de la Norma Tecnica 313 para la presentacion de proyvectos
e informes técnicos de investigacian,

CONTROL DE EMISION

Elabora: Ravisa: Autorizd:
Nombre Dra. Claudin Likana des Machuca | Dra, Claudia Versnica Zaga Clavetiina | 2™ G“""'"‘““ I Carman Esirada |
Pussio-Ca Jiefa del Depariamenio de Fisislogia Subdireciora de Investgacian

esio-Cargn ; o ol T Diractora &l:-'.ru'l-
Firma ;@\‘ ‘-‘j?, gf -
Fecha 16-07.18 J/ N 28-11-18 / an 11-18
Ravish pod of Dopanamenta de Exiralegias Orgenizecionales Francica Javier Becari Rulz /
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la

‘ 6.- Reglstre de Proyectos de Investigacién para la obtencion do
financiamianto interno wWo axterng

4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable ::t Descripcion de Actividades B e P

Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccién de Investigacidn Biomédica
Invastigacidn realice el procedimiento para el registro de proyectos
de investigacion para la obtencion de financiamiento
interno yo externso,

Subdireccion de 2 | Instruye al Departamento de Fisiclogia y Desamollo
Investigacion Celular realice o procedimianto para el regisiro de
Biomédica proyectos de investigacion para la obtencion de
financiemiento interno wo externo.

| Departamentode | 3 | Verfica que el Investigador cumpla con los requisitos
Fisiclogia y para el procedimionts de registro de proveclos de

Dezarrolio Celular investigacion para la obtencion de financiemienio

interna yio externo.

Investigadar 4 | Registra el Protocolo de Investigacién en la plataforma|  «  Protecolo de

ded SIGIn. investigacién

§ | Enfrega cardtula del provecto para soficitar af visto buano « Caratula el

del Jefe del Departamento en la caratula del protocolo proyecto dal S1GIn
para su regisiro en &l SIGIn como documento anexo,

Departamenio de 6 |Recibe caratula del proyecto generada por &l SIGIn « Caratula del
Fisiologia y con las firmas del investigador responsable del proyecto del SIGIn
Desamollo Celular Departamento de Fisiologia y Desarrolio Celular para
510 visto bueno.
7 | Solicita al investigador informacion relativa a todos los
provectos de investigacion que tenga wvigentes en el
INPer con |a finalidad de conocer si es factible someter
ung o mas, sequn lo establecido por los Comités,
2Procede?
g | No: Determina que no cumple con lo establecido por los
Comités. Regresa a la actividad 4.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisd: Autorizd:
Dra. Guadalupe del Carmen Estraga

Nombre Dra. Claudine Liians Ires Machuca | Dva. Claudia Vierdnica Zaga Clavelling e
Pussto-Carge | -2 dal DaﬂmﬁnmluanﬂJuJugla Subdirectora da Investgaciin _
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financiamients intarne yio externo Hoja: & de 8
Responsable A":L Descripcion de Actividades Documento anexo
9 |Si: Firma y enirega la cardtula del Proyecio de e Cardtula del
Investigacion. proyecto del SIGIn
Investigador 10 |Escanea y anexa caratula en el proyeclo que va a « Caralula del
someter a los Comités mediante el sistema SIGIn. proyecto del SIGIn
11 | Entrega copia del Dictamen de los Comités unavez| . Dictamen
que lo recibe.
Departamento de 12 |Informa a los Investigadores adscritos al
Gestidn de |a Departamento de Fisiologia vy Desamollo Celular
Investigacion sobre las convocatorias para la oblencidn de

financiamiento interno vy exiemo,

Departamento de
Fisiclogia v
Desarrollo Celular

13

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

Invesligador

14

15

16

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

Somete el proyecio externo a los Comités internos de
Evaluacitn de proyeclos.

Emite resultados de las evaluaciones al
departamento de adscripcion asi como al de Geslion
de la Investigacién para la supervision y seguimiento
correspondiente.

Termina Procedimiento

Documento de
envio de proyecto

Resultado de las
evaluaciones

CONTROL DE EMISION

Elabora:

Ravisd:

Aurtorizd:

Mombra
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodige (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para |a Elaboracion y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud, 09.13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion v Actualizacion de Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatolegia. Mo Aplica
7.0 Ftagistrus
Tiempo de Codigo de registro o
Registros e Responsable de conservarlo idantificaclén Gnica
71 Protocolo de . . . :
" | :
Investigacion 6 afios Direccidn de Investigacidn 25.7
7.2 Caralula del provecto . o oy
generada por el SIGIn" B afios Direccion de Investigacion 25.7
7.3 Dictamean 6 afos Direccion de Investigacion 257
7.4 Documenio de envio de - Bt T
: 6 afios Direccidn da Investigacidn 257
provecto ge
Departamentio de Gestion de la
7.5 Resultado de evaluacion 6 afios Investigacion 11C.16

B.0 Glosario

8.1 Dictamen: Documento que contiene informacién de resolucion de un proyecio de investigacidn, posterior a
su evaluacidn,

8.2 Documento de envio: Escrito que se crigina una vez que se ingresa un proyeclo de investigacion al SIGIN
¥ s& envia para su evaluacion por pares cientificos.

8.3 Financlamiento externo: Apoyo economico otorgado por Instituciones fuera del Instituto Macional de
perinatologia para la realizacidn de proyectos de investigacidn, Las instiluciones mencionadas pueden ser
nacionales o internacionales.

8.4 Financiamiento interno: Apoyo economico olorgado por el Instituto Nacional de Perinatologia para la
reglizacion de proyecios de investigacion.

8.5 Proyecto de Investigacién: Procedimiento formado por una secuencia ldgica de actividades que procura
descubrir las caracteristicas de los fendmenos, |as relaciones internas entre sus elementos y suUs conexiones
con olras fendmenos, mediante el raciocinio v la comprobacion a través de la demostracidn y la verificacion y
para [levar a cabo una investigacion ciantifica.

CONTROL DE EMISION
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8.6 SIGIn: Sistema informatico institucional para ingresar los proyectos de investigacidn y a través del cual se
tiene comunicacidn con el investigador sobre el estatus y dictamen de su proyecto evaluada,

9.0 Cambios de esta versién

Himero de Revision Fecha de la actualizacidn Descripcion del cambio
0 A0-11-18 Mueva creacian
10.0 Anexos
10.1 Mo Aplica.

CONTROL DE EMISION
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INPer-0I-518-
DFDC-MP-07

Rev, 0
Hoja: 1 de 10

7.- Vigilar y revisar el desarrollo y avance de los Proyectos de Investigacion y la
generacion de la productividad
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Elabors: Revisd: Autorizd:
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1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
31

1.0 Propasito

Establecer el proceso para vigilar y revisar el desarrollo y avance de los proyecios de investigacion, con la
finalidad de gue todos los proyeclos concluyan en tiempo y forma y asi cumplir con la generacién de |a
productividad comprometida an el INPer.

Alcance
A nivel interno, el procedimiento es aplicable a Direccidn de Investigacion, a la Subdireccién de Investigacion
Biomédica, al Departamento de Gestion de la Investigacion y al Departamento de Fisiologla y Desarrollo

Celular,
A nivel externo, el procedimiento es aplicable ante la Secretaria de Salud, CONACYT yfo la Industria que

otorga recursos de lerceros.

Politicas de operacion, normas y lineamientos
Sera responsabilidad de la Direccién de Invesligacion, a través de la Subdireccion de Invesligacion Biomédica,
verificar, que el Departamento de Fisiclogia y Desarrolle Celular, cumpla con las siguientes politicas de

operacibn, normas ¥ lineam ianlos:

+ Realizar reuniones bimestrales y extraordinarias en caso de que se requiera, con los investigadores
para solicitar informacién de los proyectos vigentes.

= Solicitar a los invesligadores copia de los informes trimesirales de los proyectos de investigacidn
vigentes.

« \erificar gue el investigador genera productos derivados de las investigacionas (tesis, articulos, libros
ele.), que se realicen en ef Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, mismos que deberan
hacer mencion de la instilucion y regirse por las leyes, en maleria de propiedad intelectual vigente en
€l pais,

« Observar que se documenle cada uno de los productos de invesligacion derivados de los proyectos
vigantas,

= Vigilar que los proyectos de investigacion se encuentren en liempo de acuerdo con lo establecido por
el investigador y los Comilés internos de evaluacian.

= |ndicar a los investigadores que deberan tomar en cuenta lo establecido en los Manuales de
Integracién y Funcionamiento de los Comités de Investigacidn, Etica en Investigacion, Bioseguridad,
CICUAL e Interno para la vigiiancia de los recursos destinados para la investigacion.

= \Verificar que la atencion se proporcione bajo un enfogue del derecho a la igualdad y no discriminacian,
de acuerdo a la Morma Mexicana, MMX-R-025-5CF[-2015.En igualdad v Mo diseriminacion.
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SALUD.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamaento de Fisiologia y Desarrello Celular

7.- Wigilar y revisar ¢l desarrollo y avance de los Proyectos de
Investigacion y la generacion de la productividad

# 2 INPer-DI-SIB-
DEDC-MP-0T

Rew. D
INPer == Heoja: 3 de 10

3.2 Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacion, verificar que el Departamento de Gestion de la
Investigacidn, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Coordinar con el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular el desarrollo y avance de los

proyectos de invesligacion y la generacién de la productividad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DI-SIE-
Departamento de Fisiologia y Desarralle Gelular HPEL NPT
AL T.- Vigilar y revisar el desarrolio ¥ avance de los Proyvecios de Rav, D
s e Inmvestigacion y la generacién de la productividad
Hoja: 4 de 10
4.0 Descripcién del procedimiento

|_ Responsable ﬂ.H:. Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccitn de 1 Instruye a la Subdireccidn de Investigacion Biomeédica
Imvesligacion realice el procedimiento para vigilar vy revisar el
desarrollo y avance de los proyecios de
invesiigacidn y la generacitn de la productividad

comprometida en al INPer.,

Subdireccion da 2 Instruye al Deparamento de Fsiclogla v Desamollo

Imvestigacidn Celutar realice el procedimiento para vigilar v ravisar

Biomédica el desarmollo y avance de los proyectos de
invastigacion v la generacitn da la productividad
compromelida en el INPer.
Departamento de 3 Documenta el avance de los proyectos de investigacidn » Informe de
Fisiologia y Desamollo vigentes en el Departamento de Fisiologia y Desamolio seguimiento
Celular Celular,

Investigador 4 Realiza el informe trimestral de avances de proyectos + Informe
de investigacion vigentes que entrega en &l trimestral
Departamento de Geslion de la Invesligacion con copia
al Departamento de Fisiologia y Desarmollo Celular,

Departameanto de 5 “Werifica la enfrega de los Informes Irimestrales # |nforme
Gestidn de la como se indica en el encabezado del formato, en trimestral
Investigacian donde se especifica que la falta en la entrega de

dos informes de manera consecutiva, ¢ 3 de
manera no conseculiva, provocaran la suspension
del proyvecto.
Fisiologia y Desarrollo investigadores (situacion administrativa y de proyectos
Celular de investigacion).
7 Solicita al investigador copia de los productos
generados a partir de los proyectos de investigacion
vigantes (actas de examen de alumnos, asislencia
a congresos, presentacion en foros cientificos,
publicaciones, elc.)
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N i
Departamento de Fisiologia y Desarrolle Calular OFDC-MP-0T
A 1 T~ Vigilar y rovisar ol desarrollo y avance de los Proyectos de Rev. 0
= Investigacidn y la generacidn de la productividad
Hoila: 5 de 10
Responsable No. Descripcion de Actividades Documento anexo
Act.
Imvestigador i Entrega copia de los documentos soliciados. « Copia de
documentos

Departamento de 8 Determina que los avances de proyeclos estén de

Fisiclogia y Desarrollo acuerdo con la productividad que el investigador
Celular comprometid en su proyecto de investigacion,
{ Procede?

10 Mo: Asesora al invesligador en caso de que no
esten en tiempo para regularizar su situacidn,
tomando como guia el Manuwal de Integracion vy
Funcionamiento del Comité de Investigacion.
Regresa a la actividad 4.

14 Si: Solicita presente reporte al Departamento de
Gestion de la Investigecion sobre el avance.
Continda procedimiento.

Departamenio de 12 Verifica la entrega de los avances y concenira para # |Informe de
Gestion de la integrar los infoomes de la  Direccidn  de avances
Investigacién Investigacidn hacia las globalizadoras.

13 Infarma a la Direccidn de Investigacion los avances,
problematicas y en su caso las eslralegias para el
cumplimiente comprometido.

Departamento de 14 | Realiza un informe final sabre el desarrollo y avance « Informe final

Fisiologia y Desarrollo de los proyectos de investigacion.
Celular
Termina Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (NPar-DI-S18-
; DFDC-MP-0OT
Departamento do Fisiclogia y Desarrollo Celular
CALLID T.- Wigilar y revisar ¢l desarrollo y avance de loe Froyectos de Rav. 0
R Investigecion y la generacion de la productividad
Hoja: 8 da 10
5.0 Diagrama de Flujo
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s AT LY 7.- Wigilar y revisar el desarrolio y avanca da los Proyectes de Rev. 0
Ty = Investigacidn y Ia generacidén do la productividad
Heja: T de 10
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Departamento de Fisiologia y Desamrollo Celular
SALLI T.= Vigilar y revisar el desarrollo y avance de los Proyecios do Rov. 0
i Investigacidn y la generacion de la productividad
Haja: B da 10
Subdirecoidn de Dopartamea o e
Drapanamea o de Fisiologia vy
I atg moidn Gastidn de la Investigador
i aamTOlin Loakiar I astigackn
! 13
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS &F F, \\ i
r -
Dapartamaenio de Fisiologla y Desarralio Calular - | DFDC-MP-07
7 1y T.- Vigilar y revisar el desarrofio y avance de los Proyectos da 'ajg J'I Rev. 0
= e investigacidn y la genaracion de la productividad ? -—
INPer === Hoja: & da 10
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de REV. 608713
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Gula Técnica para la Elaboracién y Aclualizacion de Manuales de s sl
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatelogia. G A
7.0 Registros
- Tiempo de Codigo de registro o
Registros Alsisgabiinn. Responsable de conservarlo identificacion dnica
1.1 Informea de
seguimiento firmado por Depariamento de Fisiologia y
investigadores/ Gafos Desarrollo Celular e,
departamenlo
7.2 Informe trimestral de I . |
avances de proyecios 6 afios Depa Beig FIE G_astlﬁn de la 257
: Investigacion
vigentes
7.3 Copias de oy .
Departamento de Fisiologiay | Decumento de comprobacion
documentos{productos NP Desarrallo Celular inmediata
generados)
Departamento de Gestidn de la
7.4 Caratula del proyecto G anfos Investigacién 25.7
7.5 Informe de avances P Departamento qve Gestion de la 257
hacia las globalizadoras Investigacidn ;
Departamento de Fisiologia y
7.6 Informe final 6 afos Desarrollo Celular 257

B.0 Glosario

8.1 Avance de Investigacidn: Presentacion de los resultados derivados del protocolo de investigacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DI-SIB-
Dwpartamento do Fislolegia y Desarrolle Calular oo ()
LAl LY 7. Vigilar y revisar el desarrollo y avance de los Proyectos de Raw. 0
=Fprr s Invastigacitn v la generacidn de la productividad
Haja: 10 de 10

8.2 Informe de seguimiento: Documento que incluye los avances timestrales de cada proyvecto de investigacidn,
asl como los comprobables de la productividad generada.

8.3 Globalizadoras: Empresas externas, secretarias ylo Industria que tienen convenio con el Instituto en lo
refarente Al apoyo de recursos externos para proyectos de Investigacion.

8.4 Productividad: Producios entregables derivados del proyecto de investigacion que incluyen publicaciones,
tesis, patentes y en las cuales se da el crédito al INPer, que debe aparecer que dichos documenios.

B.5 Productos de investigacion: Generacion de tesis, asislencia a congrasos, articulos, capltulos de libros,
patentes, elc., que incluyan resultados de los proyectos de investigacion realizados en el departamento.

8.6 Proyecto de Investigacion: Procedimiento formado por una secuancia ldgica de actividades que procura
descubrir [as caracteristicas de los fendmenos, las relaciones internas entre sus elementos y sus conexiones
con olros fendmenos, mediante el raciocinio y la comprobacidn a través de la demostracion y la verificacion y
para llevar a cabo una investigacion cientifica. :

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
0 30-11-18 Muava creacidn
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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Departamanto da Fisiologia y Dasarrollo Calular DFDC-MP-08
SALLILD 8.- Compra de materiales por Proyectos de Investigacion Rev. 0
Hoja: 1 da &
8. - Compra de materiales por Proyectos de Investigacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPar-DI-SIB-

OFOC-MP.08

Departamento de Fislolegla y Desarrollo Celular

Rew. 0

SALLIEY 8. Compra do materiales por Proyectos de Investigacion

Hoja: 2 de &

1.0
1.1

2.0
21

22

3.0
3.1

3.2

Propodsito

Establecer estrategias para optimizar los mecanismaos operativas y administratives que coadyuven a la compra
de materiales por proyecios de investigacion para evitar en la medida de lo posible retrasos en el desarrollo
de los proyectos de investigacion y generar el registro y irasparencia de los mismos.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, Subdireccidn de Investigacidn
Biomédica, el Deparflamento de Geslion de la Investigacion (Enlace Institucional) v al Departamento de
Fisiologia y Desarrollo Celular.

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

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccidn de Investigacion, a través de la Subdireccion de Investigacion Biomédica,

verificar gue el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular, cumpla con las siguientes politicas de

operacidn, normas y lineamientos,

+ Establecer @l mecanismo de solicitud de material de uso directo (consumibles) aportado por recurso
faderal o presupuesio externo COMACYL, Fundaciones, Donativos) para provectos de invesligacian
regisirados y autorizados por los Comités de Investigacian, Etica en Investigacidn, Biloseguridad y
CICUAL, mediante requisicionas,

« Verificar que se logren en liempo y forma con las metas propuestas en sus diferentes proyectos de
investigacién, a través de la compra de materiales y suministros de laboralorio pertinentes para cada

proyecto.
Sera responsabilidad de la Direccidn de Investigacidn, verificar que el Departamento de Gestion de la

Investigacidn, cumpla con las siguientes polilicas de operacidn, normas y lineamientos:
= Verificar que los procedimientos para la gestidn de recursos financieros y materiales de apoyo se otorguen
an tiempo y forma.

« \erificar gue se cumplan los lineamientos para la Adminisiracion de Recursos de Terceros destinados a
financiar Proyectos de Invesligacion en el INPer.

« Verificar que se cumplan las Politicas, Bases y Lineamientos en Maleria de Adquisiciones, Arrendamiento
¥ Senvicios.
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4.0

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS A——
Departamento de Fisiologia y Desarrcllo Calular DFEDCME-08
: ol ) 8- Comprade materiales por Proyectos de Investigacion Rov. 0
Hoja: 3 do &
Descripcion del procedimiento
Responsable :; Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccitn de 1 | Instruye a la Subdireccion de Imvastigacidn Biomeédica
Investigacion realice el procedimiento para la compra de materiales
por proyectos de investigacion. )
Subdirecclon da 2 |Instruye al Deparamento de Fisiologia v Desamollo
Investigacion Celular reglice el procedimiento para la compra de
Biomédica materiales por proyecios de investigacidn.
Departamento de 3 | Informa al investigador sobre la compra de materiales
Fisivlogia y Desarrollo por provectos de investigacion.
Celular
Investigador 4 | Llena los documentos comespondientes y los enfrega Requisicion interna
en el Departamento de Fisiologia y Desarrollo Celular. 5340-19 (FO-CON-02)
Cotizacion del
material
Departamento de 5 | Firma formato de requisicidn interna y el FO-CON-02. Requisicion interna
Fisiologia y Desarroflo iProcede? 5340-18 (FO-CON-02)
Celular 6 |Mo: Solicita al investigador realizar comrecciones a
los formatos y eniregarfos de nweewo al
Departamento. Regresa a la actividad No. 4.
7 | 8i: Entrega los formatos firmados al invesligador
para su tramite correspondients. Continda
procedimiento.
Investigador 8 |Entrega formatos firmados al Departamento de| s Requisicion interna
Geslidén de la Investigacién (Enlace Institucional 5340-19 (FO-CON-02)
CONACyt) para su tramite correspondiente.
Departamento de 8 | Reciba furm_:.alm ?ualida la solicitud con base an el Requisicién interna
Gestitn de la Desglose Financiero que integra el Proyecto de 5340-19 (FO-CON-02)
Investigacion{Enlace Investigacion con el cual se sometid, aprobd y se
Institucional CONACY) | encuentra desarrollando la investigacion.
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Rew. 0
Hoja: 4 da &

Departamento de 1

Fisiclogia y Desarrollo
Celutar

0 | Verifica que los formatos estén validados y firmados

por 8l Departamento de Gestion de la Investigacidn
para continuar con su framite coraspondients,

Termina Procedimiento

« Reguisicidn interna
+ 5340-19(FO-COMN-02)

5.0 Diagrama de Flujo
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