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INTRODUCCION

El Departamento de Inmuncbioguimica se encuentra adscrito a la Subdireccién de Investigacion Biomédica, surge

en el afio de 2013, a parlir de la necesidad de apoyar con esta tecnologia los estudios e investigaciones de
problemas y patologias de la reproduccion humana, comeo son: Gineco-Obstélricos, Fetales y Neonalales que

generan nuavos conocimientos basicos y basico-clinicos.

Su ambito de accion es el drea morfolégica estructural y ultraestructural, asi como la inmunchistoquimica y la
inmunolocalizacion en el microscopio elecirdnico, para lo que se cuenta con 2 laboratorios, Inmuncbioguimica 1
& Inmunobiogquimica 2,

Asi mismo, empleando técnicas de biologia molecular v cultivo celular se pretende tener un abordaje morfo-
funcional de los problemas perinatales estudiados,

El presente Manual constituye un elemento indispensable, ya que presenta |a informacién detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, sistemas ¥
procedimientos de las distintas actividades que se realizan en el Departamento de Inmunobioquimica, asi como
la interaccion gue presenta con las demas dreas del INPer,

La correcta operacion del contenido de este Manual, deberd ser supervisada por el titular del area, quien
adicionalmente sera responsable de su resguardo, difusidn, implantacion y actualizacién.

l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer en forma general los procedimientos que se llevan a cabo para procesar muestras
inmunogquimicas, tanto solidas como liquidas para su observacién y andlisis por microscopia electronica, asi
como describir los pasos y procedimientos de técnicas de inmunobioquimica, cultive celular e inmunoclogia,
involucradas en los andlisis gendticos v funcionales de células vy tejidos humanos.
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Il.- MARCO JURIDICO

Caonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Ley de los Instilutos Macionales de Salud.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y Reglamento.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y Reglamento.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccidn de Datos personales en Posesion de los Sujetos Obligados.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del Articulo 123
Constilucional.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley para la Proteccidn de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Lay Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia y Reglamento,
Ley de la Comisidn Nacional de Derechos Humanos,

Presupuesio de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal,

Estatute Organico del Instituto Nacional de Perinatologia.

DECRETOS
Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud.
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REGLAMENTOS

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.

Reglamento de la Ley General de Salud en maleria de proleccion social en Salud.
Reglamenlo de Insumos para la Salud.

Regiamento de la Ley General de Salud en Materia de Conlrol Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productas v Servicios.

Feglamento de la Ley General de Salud en Materia de Invesligacion 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.

Feglamento de la Ley General de Salud an Materia de Sanidad Infernacional.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Reglamento Interior de la Comisidn Interinstitucional de Investigacién en Salud,
Reglamento Interior de la Comisidn Intersecretarial de la Industria Farmacéutica.

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de
la Administracidn Piblica Federal,

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-012-55A3-2012, Que eslable criterios para la Ejecucion de Proyeclos de
Investigacion para la Salud en Seres Humanos.

Morma Oficial Mexicana NOM-059-5541-2013, Buenas practicas de fabricacidn de medicamenios.

Norma Oficial Mexicana NOM-166-55A1-1887, Para la organizacidn y funcionamiento de los Laboratorios
Clinicos.

Morma Oficial Mexicana NOM-197-S5A1-2000, que establece los requisilos minimos de infraestructura y
equipamienio de hospitales ¥ consuitorios de atencidn médica especializada,

Norma Oficial Mexicana NOM-055-SEMARNAT-2003, que establece los requisitos que deben reunir los sitios que
se deslinaran para un confinamiento controlado de residuos peligrosos, previamente eslabilizados.
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SATUD

Norma Oficial Mexicana NOM-228-55A1-2002, Salud ambiental. Reguisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radicldgica en
eslablecimientos de diagnéstico médico con rayos X,

Norma Oficial Mexicana NOM-220-58A1-2012, Instalacion y operacian de la Farmacovigilancia.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-55A3-2012, Sistemas de informacidn de registro electrénico para la salud.
Intercambio de informacion en salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012, del Expediente Clinico.
Morma NMX-R-025-SCFI-2008, Para igualdad Laboral entre mujeres y hombres.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Condiciones Generales de Trabajo del Institute Macional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes,
registradas en el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbilraje expediente R.S 1383 15 de junio de 2018 ¥
autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico mediante oficio No. 307-A-1622 de fecha 12 de junio

de 2018.

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 Institute Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa

de los Reyes.
CONTROL DE EMISION

Elabord: Ravisd: Aartori:
Rt Dra. Addy Cedilia Helguera Repetto | Dra, Claudia Verdnica Zaga Clavelling | O 5”3‘“"-'21“ Carmen Esirada
Cargo-pussto Jefa da Departamento de o ; .

o - iemnabiotkinics Subdrector denvesigacin Blomédica Directora df Iyelpoacion
)

R PURUSY o Sy , \
Facha 03-09-18 12:11:18 / 14-11‘15

Renvied por @ Departaments de Estrategias Organizaciorates: Francisco Javier Becamril Ruiz




DEPARTAMENTO DE INMUNOBIOQUIMICA

INPer-DI-SIB-D-
MP

Rav. 0

[ Hoja: Tde?

lll. - Procedimentos

CONTROL DE EMISION

Elaberd:

Rovigd: Autgrizd:
Nombre Dra. Addy Cecilia Helguera Regettn Dra. Claudia Vierdnica Zaga Clavelina Dra. Gr.lmh.méuudd Carmen Estrada
Ca Jefa de Departamento ce T .
rgo-puesto ol Subdirectora vaﬂmmﬂmntdh;_ Diresciors dall
s : i.i e . — =] \
Facha 03-058-18

12-11-18 f

161106/

Revist por ol Departamaencs de Esvalegas Oganizacionales: Franciscs dinvier Bocerrl Rz /




MANUAL DE PRO M
CEDIMIENTOS INPor-DI-5iB-Di-
Departamento de Inmunobioguimica e
SALLUILY 1.~ Registro de Estudiantes Aceptados on el Departamenio da Rev.0
Inmunobicguimica Hoja: 1 de @

1.- Registro de Estudiantes Aceptados en el Departamento de Inmunobioquimica
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3.2

Propédsito

Establecer el Procese para el registro de estudiantes de Servicio Social, Licenciatura, Maestria, Doctorado,
estancias de investigacion, Postdoctorade, aceptados en el Deparlamento de Inmunobioquimica, con la
finalidad de formar recursos humanos de alta calidad, para desarrollar competencias profesionales e
investigaciones de vanguardia clinica.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a Direccion de Investigacion, a la Direccidn de Educacion en
Ciencias de la Salud, a la Subdireccion de Investigacidn Biomédica, al Departamento de Vinculacion
Institucional, y al Departamento de Inmunobioquimica.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los estudiantes de Escuelas de Educacisn Superior interesados
en participar en estancias de investigacion del Departamento de Inmunobioquimica en el Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes. :

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccidn de Investigacion, a través de la Subdireccion de Investigacion Biomédica,
verificar que el Departamento de Inmunobioguimica, cumpla con las sigulentes politicas de operacidn, normas
y lineamientos:

+ Verificar que el investigador en conjunto con el alumno generen producios derivados de las
investigaciones (tesis), que se realicen en el Departamento de Inmunabioguimica, mismos que
deberan hacer mencidn de la institucidn y regirse por las leyes, en materia de propiedad intelectual
vigente en el pais.

s \Verificar que el investigador en conjunio con & Departamento de Inmunobioguimica v el
Departamento de Vinculacion Institucional realicen el procedimiento de aceptacién y registro del
alumno seleccionado.

=  Difundir las investigaciones realizadas en el Departamento de Inmunobisquimica, va sea en forma de
tesis principalmente o de articulo cientifico, presentacién en eventos académicos o cualquier ofro
medio que cumple con este objetivo.

« Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho ala igualdad y no discriminacion,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y No discriminacién.

Sera responsabilidad de la Direccién de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccidn de
Intercambio y Vinculacidn, verificar que el Departamento de Vinculacidn Institucional, cumpla con las
sigulentes politicas de operacién, normas y lineamientos:

= Verfficar la inscripeion de cada alumno aceptado en el marco de un programa de pregrado
(Licenciatura), de posgrado (Maestria y Doctorado) o postdociorado, para lo cual se le solicits al
alumno una carta de presentacion de la Universidad, dirigida al Jefe del Departamento de Vinculacién

Institucional.
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Verificar que el alumno bajo qué responsabilidad de que investigador se encuentra, su vigencia y el
proyecto del cual estara incorporado en su caso.

Tomar en cuenta la normatividad vigente en el caso de los alumnos de Servicio Social en el marco de
un pregrama dado de alta por el investigador en la Institucion educativa y con el aval del INPer,
Verificar que la atencién se proporcione bajo un enfoque del derecho a la igualdad v no discriminacitn,
de acuerdo a la Norma Mexicana. NMX-R-025-SCFI-2015.En igualdad y Mo discriminacion.

3.3 Sera responsabilidad del alumno que se encuentra desarroliande actividades académicas o de invesligacion
en el Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes y que genere trabajos de investigacion,
cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Donar a la biblioteca institucional un ejemplar de los trabajes de investigacion generados en el INPer
(Tesis, articulos, monografias, etc.), para incrementar el acervo y compartir el conocimiento.
Cumplir con las buenas practicas de laboratorio,
Fortar con fa credencial de acceso al Inslituto en toda momento.
Entregar la Carta de Presentacion de su escuela dirigida al Jefe de Vinculacion Institucional para los
iramites correspondientes, anexando la siguiente documentacion para su registro:

¥ Copia de identificacidn del {INE)

« 4 Folografias tamano infantil

Cumplir con los tramites de no adeudo y devolver la credencial al Departamento de Vinculacién al
término de las actividades académicas o de investigacion,
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4.0 Descripcién del procedimiento
Responsable f:: Descripcion de Actividades Documento anexo
Dirgccion de 1 |Instruye a la Subdireccidon de Investigacidn Biomedica
Investigacion realizar el procedimiento de aceplacion y regisiro de
estudiantes y se dé seguimienic a programas
académicos con base en el Programa Académico Anual
del [INPer,

Subdireccion de 2 |Recibe instruccidn y solicta al Departamento de
Investigacidn Inmunchicquimica realice e procedimiento de
Biomédica acepiacion y registro de esfudiantes,

Departamento de 3 |Instruye al alumno que previamente ha sido aceptado y

Inmunobioquimica presentado por el investigador que se hace responsable

del alumno, para realizar el procedimiento de registro en
&l Departamento de Inmunobiaguimica, :

4 | Elabora oficio dirigido al titular del Departamento de i {?::;m:zemmﬂn
Vinculacian Institucional, aceptando al alumno e
indicando la estancia o proyecto de cual estara
incorporado.

5 |Soicta el wvisto bueno de la Subdireccion de| * Oficio aceptacion
Investigacion Biomédica, de:alumnc

Alumno 6 |Acude al Departamento de Vinculacion Institucional ¥

presenta oficio de aceptacidn del Departamenio de
Inmunobioguimica.

7 Solicita oficio de aceplacidn del Deparlamenio de
Vinculacidn  Institucional  dirigide al  Jefe
correspandiente de la Universidad o Escuela,

Departamento de 84 | Genera carta de aceptacian. »  Oficio de
Winculacin aceptacidn del
Institucional INPar

Alumno 9 | Entrega oficio de aceptacion del INPer en su escusla.
10 | Solicita carta de presentacion de su escuala dirigida . Corta de
al Jefe del Departamento de Vinculacion Institucional, Presaitacian
11 | Entrega carla de presentacién de la escuela al Jefe
del Departamento de Vinculacion Institucional,
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Responsable I:'“'- Descripcion de Actividades Documento anexo
cl.

Departamento de 12 | Recibe carta de presentacion de la escuela dirigida a + Carta de
Vinculacion Jefe de Vinculacidn Institucional, Presentacidn
Institucional iProcede?

13 | No: Determina que no procede la solicitud v notifica a la
Direccidn para que informe al Jefe de Depadamenta.
Termina Procedimiento.
14 | Si: Aprueba el registro del alumno y genera credencial
para acceso al instituto. Contindga procedimiento.
Alumno 15 |Entregaen ET-DEpariamﬂntn de Inmunobinquimica la + Decumentacion de
documentacion corespondiente para su registro, registro
Departamento de 16 | Registra al alumno en el sistema de captura que *  Acuse de
Inmuncbisquimica genera un acuse para que el alumno entregue en el Registro/SIGIn
Departamento de Vinculacion Instilucional,
Termina Procedimiento
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4%, 1.- Registro de Estudianies Aceptados en el Departamonts da Rav. 0
Inmunobiogquimica INPer === Hoja: 8 de 9
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacidn de Manuales de REY. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
8.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de N ;
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia, O hplca
7.0 Registros
Tiempo de Caodigo de registro o
Registros conservacien | esPonsable de conservario identificacién Gnica
i [ i |
7.1 "Oficio EDEFJEEE:II.‘JH de 2 ook Departar_n&nt.n f:ha a9z
alumno Inmunobioguimica
7.2 *Oficio de aceptacion del Departamento de Vinculacion
INPar L Lo Institucional 5.6
7.3"Carta de Presentacion” | 6 afios Departamanto de Vinculacifn 356
Institucional
7.4 "Documentacion da B i Departamento de Vinculacion 355
registro” Institucional '
fdic Departamento de
7.5 “Acu
w8 de Registo & A InmunobioguimicaSIGIn 35.6

8.0

Glosario

8.1 Alumne: Térming genérico para designar a quien recibe educaciaon formal,

8.2 Candidatos: El que pretende algin cargo o litulo.
8.3 Estancias de Investigacion: Son aguellas que implican la participacidn del estudiante en un proyecto de
invesligacion existente, pudiendo ser parte de su trabajo de tesis o bien, en la conclusidn de una tesina.
84 Oficio: Documento que transmite informacion.
8.5 Proyecto de Investigacion: Procedimiento formado por una secuencia logica de actividades que procura
descubrir las caracleristicas de los fenomenos, las relaciones internas entre sus elementos y sus conexiones
con otros fendmenos, mediante el raciocinio y la comprobacion a través de la demostracian y la verificacién y
para llevar a cabo una investigacion cientifica.
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2.- Gestionar y Apoyar el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la Tecnologia Cientifica del
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SERRTT 2.~ Gestionar y Apoyar el Mantenimiento Praventivo y Correclivo Rev. 0
—— de la Tecnolegia Cientifica del Departamento de
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1.0
1.1

2.0
2.1

22

3.0
31

Proposito

Gestionar y apayar el mantenimiento preventivo y correctivo de la tecnologia cientifica indispensable para el
trabajo experimental cientifico realizado en el marco de los diferentes proyectos de investigacién registrados
ante el INPer.

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, a la Subdireccidon de
Imvesligacién Biomédica, Departamenta de Ingenieria Biomadica v al Departamento de Inmunobioquimica.
A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los prestadores de servicio social, estudiantes de licenciatura,
maesiria y doclorado que estén colaborando con el Departamento de Inmunobioquimica y quienes lengan
contacto con la tecnologia cientifica ubicada en el mismo departamenta.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Serd responsabilidad de la Direccion de Investigacion, a fravés de la Subdireccion de Investigacion Biomédica,
verificar que el Departamenio de Inmunobioguimica, cumpla con las siguientes politicas de operacidn, normas
¥ lineamiantos:

»  Verificar que los investigadores ¥ sus alumnos limpien, guarden vy conserven cormectamente los
equipos después de usarlos, de acuerdo con las instrucciones y programas de mantenimiento
establecidos.

+ Verificar que s& programe en conjunto con el Departamenio de Ingenieria Biomédica el mantenimianto
preventivo anual de los equipos perfenecientes al Depariamenio de Inmunobioguimica.

» Verificar que se informa inmediatamente al Departamento de Ingenieria Biomédica en caso de que se
averie un eguipo, evilando usarlo hasta su completa reparacidn.

¢ Dar seguimiento al mantenimiento carrective de un aquipe descompuesio, de acuerdo con al informa
técnico entregado posterior a la revision,

=  Mantener infformados a los usuarios sobre el estatus de los diferentes eguipos que se encuentren en
mantenimisnto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Inmuncbioguimica

2. Gestlonar y Apoyar el Mantenimienio Proventivo ¥ Correctivo
de la Tecnologia Cientifica del Departamento de

Inmunokequimica

INPgr-D-SIB-DH-
MP-02

Rewv. 0

Hoja: 3de 8

4.0 Descripcién del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccitn de
Invesligacion

1

Instruye a |la Subdireccian de Investigacidn Biomadica
reglice el procadimiento de gestidn v apoyo para el
mantenimienta  preventive y corrective de s
tecnologla cientifica.

Subdireccion de
Investigacidn
Biomédica

Instruye al Departamenio de Inmunochioquimica realice el
procedimiento de  gestidn y apoyo para el
mantenimiento preventive y correctiva de |Ia
tecnologia cientifica.

Departamento de
Inmunobioguimica

Informa a los investigadores v alumnos para reakizar ef
procedimiento de gestion v apoyo para el mantenimiento
de los equipos cientificos del departamento v solicitar que
los esfudiantes que se encuentren a 3U CaQoD SEan
instruidos de manera pertinenia,

Coordina junto con los  investigadores &l
establecimiento de responsables de los diferentes
equipos para facilitar su  mantenimienio  y
conservacion en dptimas condicionas.

Solicita al Departamente de Ingenieria Biomédica
realizar la calendarizacidn anual del mantenimiznto
preventivo de todos los equipos del Departamento de
Inmunobioguimica, incluyendo la calibracidn de las
micropipatas que asi lo requieran,

Elabora un  oficio  incluyendo  la  planeacidn

| calendarizada de los mantenimienios preventivos de

equipos realizados tanta de manera interna como por
proveedoras externos,

Supervisa que se realice el mantenimiento preventivo
de cada uno de los equipos del Departamento, de
acuerdo con |a planeacion calendarizada realizada

por &l Departamento de Ingenieria Biomeadica.

s Oficio de
planeacion
calendarizada

l
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Elabord: Ravisd:

Burtorizd:

Nombre Dra. Addy Cecilia Helguera Repetio |  Dra, Claudia Verdnica Zaga Claveliina

Dra. Guadalupe del Carman Esirada

Gulidrrez

Puesto-Cargo Jefe de Deparamento de 5
 Inmuncbioguimica Subdireciora de Inestigacidn Elm;d:ﬂc.n

T ST S e -

Facha

03-09-18 12-14-18 f

Direciora tigacidn
v
e,

Raviss por &l Depariamenss de Eslralagias Organizacionales: Francisco Javet Bacenil Fuz /

Tt




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Nep———
Dapartamanto de Inmunobicquimica MPo2
VLI 2.- Gestionar y Apoyar gl Mantenimlenio Preventive v Correctivo Rov. 0
F——"—= de la Tecnologia Cientifica del Departamento de
Inmunobicguimica Haja: 4 do 8
Responsable No. Descripeion de Actividades Documento anexo
Act.
Departamento de 8 | Elabora un informe de la situacién de cada uno de los + Informe téenico dal
Ingenieria Biomédica equipos en mantenimiento, informando de las piezas mantenimiento de
que se limpiaron, removieron ylo cambiaron. los equipos
Menciona si se requiere de alguna olra intervencian,
g |[Solicta el V'B" del Departamento de
Inmunobioguimica y le notifique la falla de equipos
para aplicar mantenimientos corractivos,
Investigador, alumno 10 |Informa al Departamento de Ingenieria Biomeédica asi
usuario como al Departamento de Inmunobieguimica cuando
algilrl equipo presente fallas. -
Departamento de 11 |Revisa el equipo reportado y realiza un dictamen s Dictamen de
Ingenieria Biomédica técnico de la situacion, el cual serd entregado al equipo
Departamento de Inmunaobioguimica.

Departamento de 12 | Recibe el Dictamen del equipo.

Inmunobioguimica 13 |Emite el oficio correspondiente dirigido al + Oficio de solicitud
Departamento de Ingenieria Biomédica, solicitando el de manienimiento
mantenimianto correctivo del equipo con falla. correctiva o de

14 | Verifica el proceso de mantenimiento correctivo del baja de un equipa
equipo con fallas. jProcede?
15 | No: Recibe dictamen de no funcionalidad del equipo
por parte del Departamento de Ingenieria Biomédica
¥ genera la solicitud correspondients. Termina
Procedimiento.
16 | Sk Aprueba la funcionalidad del equipo de tecnologia
cientifica. Continlia procedimiento.
17 |Prosigue con el seguimiento e informa a los usuarios
de la situacion del equipo.
Termina Procedimiento
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I i.- Gestionar y Apoyar ¢l Mantenimianto Praventivo y Comectivo Rav. 0
du la Tecnodogia Cientifica del Dapartamento de
Inmunobioguimica Heja: T de &
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Tecnica para la Elgboracidn y Aclualizacidn de Manuales de REVY. 6 09713
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Téecnica para la Elaboracidn y Aclualizacion de Manuales de No Apii
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. 0 AApnea
7.0 Registros
Tiempo de Cadigo de registro o
Reqistros Responsable de conservarlo
ol consarvacion P identificacion dnica
7.1 "Oficio de planeacién Departamento de
. - fi SAREe .
calendanzada &:afios Inmunobioguimica 164
7.2 "Informe técnico del Departamento de Ingenieria
mantenimiento de los 6 afios Biomedica 11C.18
equipos”
Departameanto de Inganiaria
7.3 “Dictamen de equipo” & afios Biomédica 6C.13
7.4 “Ofigio de solicitud de
mantenimiento corrective o 2 anos Dégartanionts do e |

de baja de un equipo”

Inmunobiogquimica

B.0 Glosario

8.1 Equipo: Instrumento, aparato v [ o dispositive necesario para una-actividad especifica.

8.2 Informe técnice: Documento que contiene informacidn sobre al estalus de funcionamiento de un equipo
determinado, asl como las caracteristicas del mismo,
8.3 Oficio: Documento que transmite informacian,
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8.0 Cambios de esta versién
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10.0 Anexos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

Departarnento de Inmuncbloguimica
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|

3.- Seguimiento del Desarrollo de Proyectos de Investigasidn

INPer-DI-518-D1-
MP-03

Rew. D
l Hoja: 2 de 5

—d

1.0 Proposito

implementar en conjunto con los investigadores adscrilos al Departamento de Inmunobioquimica, estrategias

para oplimizar los mecanismas operativos y administrativos que coadyuven al desarrollo de los provecios de

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, a la Subdireccidn de

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los prestadores de servicio social, estudiantes de licenciatura,

maestria y doclorado que estén colaborando con el Departamento de Inmunobioguimica, asi como a
investigadores de otros institutos de salud, investigacion wo educacién que se encuentren colaboranda de

Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacidn, a través de la Subdireccion de Investigacion Biomédica,

verificar que el Departamento de Inmunobioguimica, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas

Realizar reuniones periddicas (bimestrales o trimestrales) con cada investigador adscrito al
Departamento de Inmunobioquimica para determinar las necesidades particulares que s reguieran

Programar en conjunto con los investigadores las posibles aporiunidades de someter proyecios de
investigacion internos y externos, de acuerdo con las fechas de las convocatorias ¥ las lineas de

Establecer el mecanismo de soliciiud de malerial de uvso directo {consumibles) aportade por el
Departamente de Inmunobioguimica mediante el PAA una vez que se encuentra en el almacén del

Difundir las investigaciones realizadas en los dos Departamentos de la Subdireccitn de Investigacion

Establecer una via de comunicacion activa entre investigadores y el Departaments de

Revisa:

Autorizd:

Dra. Claudia Vanbnica Zaga Clavelling

Dra. Guadaiupe del Carmen Estrada

E‘rubdnmyu Invastigaciin Eﬂé-dmn

14-

1.1
investigacion.
2.0 Alcance
2.1
Investigacion Biomeédica y al Departamento de Inmunobioguimica.
2.2
manera acliva con &l deparlamento.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1
y lineamientos:
-
an &l desarrollo de sus labores de investigacion dentro del Instituto.
[ ]
investigacion particulares de cada uno.
L]
Depariamenio.
L]
Biomedica, en forma de seminarios periddicos de investigacion (mensual).
-
Inmunobioquimica para favorecer y forlalecer la colaboracidn intra-institucional.
CONTROL DE EMISION
Elabord:
Wombre Dra. Addy Cecilix Hedguer Repatio
Jale de Departamanto de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NPT
Dapartamanto di Inmuncbloquimics MP-03
SALLITY 3.- Seguimiento del Desarrollo de Proyectos da Investigacian EF— Rev. 0
INFPer === Hoja: 3da 5
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable :; Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccidn de 1 | Instruye a la Subdireccidn de Investigacion Biomédica
Investigacian realizar el procedimienio para el seguimiento del
desarrollo de provectos de investigacion.
Subdireccion de 2 | Instruye al Departamento de Inmunobioguimica realizar
Investigacion &l procedimiento para ef seguimients del desamollo de
Biomédica proyectos de investigaciin.
Departamento de 3 |Solicita a cada investigador una reunién bimestral o * Hoja de registro de
Inmunatioquimica trimestral para determinar las necesidades de cada ung reuniones ¥
de elles, en cuanto a materal, alumnos, siuacidn acuerdos entre
administrativa, investigadores vy
4 |Veriica el seguimiento a los acuerdos realizados tanto Departarmento
por & departamento como por @ investigador,
4Procede?
& |MNo: Determina que no procede el acuerdo. Termina
procedimiento.,
6 | Si: Informa a los investigadores del Departamento de
Inmunobioguimica las fechas de convocatorias
perinentes para someler nueves proyecios de
invesligacién de acuerdo a los intereses de cada
investigador. Continda procedimianto.
7 |Atiende de manera personal a los investigadores
cuando estos lo requieran, para cualguier tramite
administrative ¥ para solicitar apoyo para diferentes
colaboraciones.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elabori: Fievisd: Auterizd:
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2ALLL 3.- Seguimiento del Desarrcllo de Proyectos de Investigacidn Rev.0
Hoja: 4 da §
5.0 Diagrama de Flujo
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MANUAL DE P IMIENT
e INPar-DI-SIB-Di-
Departarmento de Inmunsbioguimica MP-as
D 1. Seguimiento del Dosarrallo de Proyectos de (nvestigacion Rewv. D
Hoja: 5 de 5 }
6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
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 Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de :
Frocedimientos del [nstifuto Nacional de Perinatologia, No Aplica
7.0 Registros
Tiempo de Cadigo de registro o
Registros Responsable de conserva
i conservacion # o identificacién Gnica
7.1 "Regisiro de reuniones y
acuerdos entra NP Departamento da Documento de comprabacidn
imvestigadores y Inmunobioguimica inmediata
Cepartamento”
8.0 Glosario
8.1 Acuerdo: Resolucion tomada tanto por el investigador como por la jefatura de inmunobioguimica derivada de
las reuniones bimestrales / rimestrales.
8.2 Proyecto de Investigaciéon: Procedimiento formado por una secuencia logica de actividades que procura
descubrir las caracteristicas de los fenémenos, las relaciones inlernas entre sus elementos y sus conexiones
con otros fenomenos, mediante el raciocinio y la comprobacién a través de la demostracidn y la verificacion y
para llevar a cabo una investigacion cientifica.
8.3 Reunion Bimestralitrimestral: Encuentro entre investigador y jefe de departamento en el que se da

sequimiento a las necesidades de Investigacion de cada uno de los investigadores.

8.0 Cambios de esta version

Nomero de Revision ] Fecha de la actualizacidn | Descripcién del cambio
0 14-11-18 Mueva Creacidn
10.0 Anexos
10.1 No Apfica
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisd: Avutorizd:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INPar-Di-518-Di-
Departamento de Inmunobioguimica MP-04
LG a
4.- Difusién de los resultados de Proyectos de Investigacitn Rov. 0
madiante Publicaciones y C I
y Congresos S8

4.- Difusién de los resultados de Proyectos de Investigacion mediante Publicaciones y

Congresos
COMNTROL DE EMISIGN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DI-SIB-DI-
MP-04
Departamento de Inmunobioguimica
i i ¥
4.- Difusion de los resultados de Proyectos de Investigacién Rav. 0
mediante Publicaciones y Congresos Hoja: 2 de 8

1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

Propédsito
Definir en conjunto con la Subdireccion de Investigacion Biomédica, los mecanismos administrativos que
optimicen y agllicen el apoyo para que los resultados v logros generados en el marco de los diferantes
proyectos de investigacién del departamento de Inmunobioquimica, sean difundidos a través de su publicacion
en revistas de invesligacion indizadas y con factor de impacto nacional e internacional, asi como su
presentacion en congresos de alcance nacional e internacional,
Alcance
A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Investigacion, a la Subdireccién de Investigacidn
Biomeédica, Departamento de Gestion de la Investigacion y al Departamento de Inmunobioquimica.
A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los prestadores de servicio social, estudiantes de licenciatura,
maesiria y doctorado que estén colaborando con el Departamento de Inmunobioguimica,
Politicas de operacién, normas y lineamientos
Sera responsabilidad de la Direccidn de Investigacion, a través de la Subdireccién de Investigacién Biomédica,
verificar que el Departamento de Inmunobioquimica, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas
y lineamientos:
= Definir, a partir de las reuniones periddicas (procedimiento 3) con cada investigador adscrito al
Departamento de Inmunebicquimica, los tiempes comprometidos en los proyectos de investigacion
para la difusidn de los resullados.
= Asesorar y apoyar a los investigadores para su asistencia a diferentes foros cientificos nacionales e
internacionales, acompafdndolos en el procesc administrativo institucional para la difusion de los
resullados de los proyectos de investigacién,
» Continuar con el seguimiento a cada invesligador en su trémite administrativo para asistir a diferentes
foros cientificos y dar a conocer los resultades de los proyectos de investigacién.
» Realizar el seguimiento para lograr difundir sus resultados mediante su publicacién y presentacion en
diferentes foros cientificos.
Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacidn, verificar que el Departamento de Gestién de la
Investigacion, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:
* Coordinar con el Departamento de Inmunobioguimica la difusién de los resultados de los proyectos
de investigacion, informandole los recursos con que cuenta el INPer en el rubro de gastos de
publicacidn,

CONTROL DE EMISION

Elabord: Rawigd: Autorizd:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Deparlamento de Inmunabioquimica

4.~ Difusidén de ios resultados de Proyectos de Investigacidn

medianie Publicacionas y Congresos

INPar-D4-518-Di-
MP-0d

Rav. 0
Hoja: 3 do &

4.0 Descripcion del procedimiento

No.
Responsable .a.:: Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 | Instruye a la Subdireccion de Investigacion Biomédica
Imvestigacion redlice e procedimiento para la difusion de los
resultados de proyectos de investigacion medianie
publicaciones y congresos.
Subdireccion de 2 | Instruye al Deparlamento de Inmunobioguimica realice el
Investigacion procedimiento para la difusidén de los resultados de
Biomédica proyectos de investigacion mediante publicaciones y
CONgresos.
Departamento de 3 | Contintia con el seguimiento a ks compromisos de los « Registro de
Inmunobiequimica investigadores en orden de determinar si estan en tiempo reuniones y
de cumplir con los adquirdos en sus proyectos de acuerdos  entre
investigacion. invesligadores vy
4 |Sugere posibles revistas con valor de impacto si el Departamento
imvestigador requiera dicha informacian, evaluando si el
nivel en la CCINSHAE es pertinente para su posterior
evaluaciin de pramocikdn/permanencia.
Departamento de 5 |Informa al investigador sobre los recursos con los
Gestion de la que cuenta ef Instituto en el rubro de “gastes de
Investigacion publicacion” para confinuar con la difusion.
Departamento de 6 |Informa a los investigadores sobre el procedimiento
Infmunobioquimica para solicitar una beca para su asistencia a reuniones
nacionales e internacionales de acuerdo con los
lineamientos de la Direccion de Educacidn en
Ciencias de la Salud y de los reguerimienios
particulares del investigadaor.
Investigador 7 | Identifica el tipo de beca que se requiere de acuerdo » Solicitud de beca
con sus necesidades v descarga el formato de beca. (intranet)
CONTROL DE EMISION
Elaborb: Ravisd: Auforizd:
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MaNUAL DE PROCEMMIENTOS

Departamento de Inmunobloguimica

4.- Difusion de loa resultados do Proyestos de Investigacidn

mediante Publicacionas y Congresos

INPgr-DI-518-Di-
MP-04

Rev. 0
Hoja: d de 8

Responsabla

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Investigadar

Solicita V*B* del Departamento de Inmunaobioguimica
y Subdireccidn de Investigacion Biomédica, para
continuar con el ctorgamiento de bacas en el INPer.

Solicitud de beca
(intranat)

Departamento da
Inmunobioguimica

10

11

Recibe documentacién de solicitud de beca para su
asisiencia a reuniones nacionales e internacionales
de acuerdo con los ineamientos de la Direccidn de
Educacion en Ciencias de la Salud de los
requerimientos  particulares  del  investigador.
éProceda?

Mo: Solicita al investigador adscrio al Departamento,
realizar fas comecciones perlinentes o en su caso
enfregar los documentos faltantes, Regresa a la
actividad MNo. 7.

Si: Otorga V*B® al investigador para su asistencia a
alguna reunién cientifica, si se considera pertinente
sU asistencia. Continua Procedimiento

Salicitud de beca
firmada

Investigador

12

13

14

15

[

Entrega la solicitud firmada y otros documentos en la
Direccidn de Educacién en Ciencias de la Salud para
que sea somelido al sero del Subcomite de becas
para su aprobacion y espera respuesta. ¢ Procede?
Mo: Recibe nofificacion del Subcomité para realizar las
cofrecciones perinentes o en su caso enfregar los
documentos faltantes. Regresa a la actividad No. 10.

Si: Recibe Formato de solicitud de beca firmado.

Continua procedimianto

Informa al Departamento de Inmunobioquimica sobre

el resultade obtenido a partir de la reunidn del

Subcomité de bacas y enfrega copia del mismo.,
Termina Procedimianto

Solicitud de beca
firmado

Solicitud de beca
firmado

Copia de
aulorizacidn de
beca,

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Inmunoblsquimics

4.~ Difusion de fos resuliados de Proyectos de Investigacion
mediants Publicacionas y Congresos

INPar-DI-518-D1-
MP-d

Raow. 0
Hoja: 5 de 8
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mediante Publicaciones y Congresos
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Rav. 0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |NPor-DI-SIB-Di-
Dapartamanto da Inmunobiogquimica Mipcae
: 4.+ Difusidn de los resultados de Proyectos de Investigacion Rav. 0
madiante Publicaciones y Congresos Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para I3 Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de REV. 6 0913
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 08-13
8.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de No A
Procedimientos del Instiluto Nacional de Perinalologia. i ol
7.0 Registros
i
Reqgistros 1RImNo 08 Responsable de conservario Cadigo da registro o

conservacion

identificacion Gnica

7.1 "Registro de reuniones y
acuerdos entre

MIF

Cepartamento de

Documento de comprobacion

invesiigadores y Inmunobioguimica inmediata
Departamento”
7.2 "Formato de solicitud de — Direccion de Educacion en 4C.4g
beca” Ciencias de la Salud '
7.3 "Copia de autorizacidn 1 afio Departamento de Documento de comprobacion
de beca’ Inmunabioquimica inmediata
B.0 Glosario

8.1 Articulo: Documanio que incluve resullades derivados de los provectos de investigacidn, en donde los
investigadores son autores y s menciona al Inslitulo como entidad en la que se realizd el estudio.

8.2 Beca: Apoyo para asistir a reunionas cientificas, con o sin ayuda econdmica,

8.3 Dictamen: Documento que contiene informacién de resclucion de un proyecto de investigacién, posterior a

su evaluaciaon.

B.4 Gastos de publicacion: Coslo que se requiere cubrir para publicar un articulo en diferentes revisias

cientificas,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Daparfamanto da iInmuncbloguimica

4.~ Difusién de los resultados do Proyectos de Investigacian
madiante Fublicaciones y Congrosos

]
INPar-DI-SIB-DI-
MP-04

Rev. 0
[ Hoja: B de 8

8.5 Proyecto de Investigacién: Procedimiento formado por una secuencia lbgica de actividades que procura
descubrir las caracteristicas de los fendmenos, las relaciones internas entre sus elementos y sus conexiones
con otros fenémenos, mediante el raciocinio y la comprobacidn a través de la demostracion y la verificacién y
para levar a cabo una investigacion cientifica.

8.0 Cambios de esta versién

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
14-11-18 Mueva creacion
10.0 Anexos
10.1 Mo Aphica
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SALUD 5. Registro de Proyecios de Investigacidn para la Obtencién de Rev. 0
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5.- Registro de Proyectos de Investigacion para la Obtencion de Financiamiento Interno

ylo Externo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INFor-DI-518-DI-
MP05

Departarmento de Inmunabioquimica

e e |
i, The
LA §.- Registro de Proyectos de Investigacidn para ta Obtencin de véﬁ:k Rov. 0
Financiamienio intarna ylo Externo IMpar == Hoja: 2 de 8

1.0 Proposito

1.1 Registrar protocolos de investigacién encaminados a ampliar el conocimiento sobre los mecanismos
elioldgicos de palologias relacionadas con la perinatologia, con el propdsito de dar solucidn a los diferentes
proflemas de salud en los que la relacion materno-felal se ve involucrada.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a Direccidn de Investigacion, a la Subdireccién de Investigacion
Biomédica, Departamento de Geslion de la Investigacion y al Departamento de Inmunobioguimica.

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 Peoliticas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Seraresponsabilidad de la Direccién de Investigacion, a través de la Subdireccion de Investigacién Biomédica,
verificar que el Departamento de Inmungbioguimica, cumpla con las siguientes paliticas de operacion, normas
y lineamientos:

= Realizar investigaciones observando los criterios técnicos, metodologicos y éticos establecidos por Ia
Direccidn de Investigacion, El Comité de Investigacion, el Comité de Etica en Investigacion, el Comité
de Bioseguridad y el CICUAL en Investigacion del propio Instituto.

» Verificar que los investigadores responsables del protocolo soliciten la aprobacidén del Jefe del
Departamento de Inmunobioquimica, mediante la firma de la caratula de protocolo, cumpliende con
los criterios técnicos ¥y metodologicos de las investigaciones en colaboracion, e financiamiento
externo o las investigaciones realizadas por ancargo.

« Verificar que el investigador genere productos derivados de las investigaciones (tesis, articulos, libros
etc.), que se realicen en el Departamento de Inmunobioguimica, mismos que deberan hacer mencién
de la institucidn y regirse por las Iay;esl. en materia de propiedad intelectual vigente en el pais.

« Verificar quE el status en el que puede ser considerado el protocolo el cual puede ser aceptado (Sin
modificaciones), aceptado con modificaciones mayocres (Se piden cambios), o rechazado (Se rechaza
profocolo).

= Verificar que se rijan en los lineamientos de la Norma Técnica 313 para la presentacién de proyectos
e informes lecnicos de invesligacion, asi como el Manual y Funcionamiento del Comité de

Investigacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS bR BL
Dapartaments de Inmunabisguimics MF-a3
5.- Registro do Proyectos do Investigacién para la Obtencién de Rev. 0
Financiamiento Inlerno y'a Externo Hoja: 3 de B
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::i Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccitn de 1 | Insiruye a la Subdireccion de Investigacion Biomédica
Investigacitn realice 8l procedimiento para ol registro de proyvectos
de investigacion para la oblencion de financiamiento
interno wo axterna,
Subdireccion de 2 | Instruys al Departamento de Inmunoebicquimica realice el
Investigacion procedimienio para el ‘regisiro de proyecies de
Biomédica investigacion para la obtencidn de financiemienio
interna yio externo.
Departamento de 3 | Verifica que el Investigador cumpla con los requisios
Inmunobioguimica para & procedimients de registro de provecios de
investigacion para la obtencién de financiemienio
interng yo externo,
investigador 4 |Registra el Protocolo de Investigacidn en la pagina web Protocolo de
del SiGIn. investigacian
5 |Entrega caritula del proyecto para solicitar el vislo bueno Caratula del
del Jefe del Departamento para su envio en la pagina del proyecto del SIGIn
SIGIn como documento anexo,
Departamento de 6 |Recibe caratula del proyecto generada por el SIGH Cardtula del
Inmunobioquimica con las firmas de los deparfamentos participanies proyecto del SIGIn
para su visto buena.
7 | Solicita al investigader informacion relativa a todos los
proyecios de investigacion que tenga vigenles en el
INPer con la finalidad de conocer si es faclible someter
uno o mas, segin lo establecido por los Comités.
iProcede?
g | No: Determina que no cumpie con ko establecido por los
Comités. Termina procedimiento.
e y Caratula deal
9 |[Si: Fima y entrega la cardlula del Proyeclo de proyecto del SIGIn
Investigacidn. Continua procedimiento.
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Departaments de Inmunobloguimica MP-s
L AILA 5.« Registro de Proyectos de Investigacidn para la Obtencién de Rev. 0
Financiamianio Interno yio Externc Hoja: 4 de 8
MNe.

Responsable i Descripcion de Actividades Documento anexo

Investigador 10 | Escanea y anexa caratula en el proyecto que va a s  Caratula del
someter a los Comités mediante el sistema SIGin. proyecto del SIGIn

1 | Entrega copia del Dictamen de los Comités una vez| ., Dictamen
que o recibe.
Departamento de 12 |Informa a los investigadores adscritos  al

Gestion de la Departamento de [Inmunobiocguimica sobre |as

Investigacion convocatorias para la obtencion de financiamiento
interno ¥ externa,

Departamento de 13 | Asesora a los invesligadores que o requiaran sobre
Inmunobioguimica las convocatorias de financiamienlo intermo y
extarna,

Investigador 14 |Captura su propuesia en e sistema externo « Documento de
determinado por la convocatoria, cumpliendo con los envio de proyecto
lineamientos de cada convocatoria y entregando al
Departamentc de Inmuncbioguimica copla del
documento que avala que el proyecto fue sometido a
evaluacion axtarna.

15 | Somete el proyecto externo a los Comités internos de

Evaluacion de proyectos,
Termina Procedimiento
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L 5.- Registro de Proyectos de Investigacién para la Obtencion de Rev. 0
Financiamiento Interno wio Externc Hoja: Sde 8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DL-SIB-DI-
Departamaents de Inmunobioguimica M0
AALUITY 5.- Registro do Proyecios de Investigacion para la Obfencion de Rawv. @
l Financiamianto Interno wo Externo Heja: 7 do 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para |a Elaboracién y Aclualizacion de Manuales de REV.608/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de _
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. No Aplica
7.0 Registros
Tiempo de ' Cadigo de registro o
Raai go de reg
agistros ConaAr et Responsable de conservarlo identificacién nica
7.1 "Protocolo de g —_—
Investigacion” & afios Direccion de Investigacion 25.7
7.2 "Caratula del proyacto . . .
generada por el SIGin" & afios Direccion de Investigacian 25.7
7.3 "Dictamen” 6 anos Direccion de Investigacian 25.7
7.4 "Documento de envio de o v
proyecto’ 6 afos Direcciton de Investigacion 257

8.0 Glosario

8.1 Dictamen: Documenlo que contlene informacion de resolucion de un proyecto de invesligacion, poesterior a
su evaluacian.

8.2 Deocumento de envio: Escrilo que se origina una vez que se ingresa un proyecio de investigacion al SIGIN
y se envia para su evaluacidn por pares cientificos.

8.3 Financiamiento externo: Apoyo econdmico otorgade por instituciones fuera del Instituto Macional de
perinatologia para la realizacidn de proyectos de investigacién, Las instituciones mencionadas pueden ser
nacionales o internacionales.

8.4 Financiamiento interno: Apoyo econdmico otorgado por el Institulo Nacional de Perinatologia para la
realizacién de proyectos de investigacion.

8.5 Proyecto de Investigacion: Procedimienio formade por una secuencia légica de aclividades que procura
descubrir las caracteristicas de los fentmenos, las relaciones internas entre sus elementos y sus conaxiones
con ofros fenomenos, mediante el raciocinio y la comprobacion a traves de la demostracion y la verificacion y
para llevar a cabo una investigacion cientifica.
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MANUAL DE PROCEMMIENTOS

INPer-D-SIB-D1-

Departamento de Inmunobioguimica

MP-05

Financiamianto Interno wo Externo

yALLID 5.- Registro de Proyoctos de Investigacién para la Obtencion de

Rev. 0

Haja: 8 de &

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

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcidn del cambio
0 14-11-18 Mueva creacion
10.0 Anexos
101 Mo Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Inmunobioguimica

6.- Wigilar y revisar ol Desarrollo y Avance do los Proyectos do
Investigacidn y la Generacidn de la Productividad compromatida
an ol INPar

INPer-DI-S1B-DI-
MP-08

Rew. 0

Hoja: 1da B

6.- Vigilar y Revisar el Desarrolle y Avance de los Proyectos de Investigacién y la
Generacién de la Productividad Comprometida en el INPer

CONTROL DE EMISION
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Doepartamentio da Inmunobioguimica

'E.-ﬁglr-lr y ravisar al Desarrollo y Avance de los Proyectos de
Investigacién y la Generacién de la Productividad compromatida
en el INPer

INPar-DI-5IB-0l-
MP-06

Rev. 0

Hoja: 2 de 8

1.0 Propésito

1.1 Vigilar y revisar el desarrollo y avance de los proyectos de investigacidn y la generacion de la productividad
comprometida en el INPer, con la finalidad de que todos los proyecios concluyan en tiempo v forma.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a Direccitn de Investigacion, a la Subdireccidn de Investigacion
Biomédica, al Departamento de Gestion de |a Investigacion y al Departamento de Inmunobioquimica.

2.2  Anivel externo, el procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Seraresponsabilidad de la Direccidn de Investigacién, a través de la Subdireccion de Investigacicn Biomédica,
verificar que el Departamento de Inmunobicguimica, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas

y lineamientos:

solicitar informacidn de los proyectos vigentes.
« Solicitar a los investigadoras copia de los infarmes trimestrales de ios proyectos de investigacian vigentes.
» Verificar que el investigador genere productos derivados de las investigaciones (lesis, articulos, libros
efc.), que sea realicen en &l Departamento de Inmunobioguimica, mismos que deberadn hacer mencion de
la institucian y regirse por las leyes, en maleria de propiedad intelectual vigente en al pais,

(Procedimiento 3 del presente manual).
= \Vigilar que los proyectos de investigacidn se encuentren en tiempo de acuerdo con lo establecido por el
investigador y los Comités internos de evaluacion.

Realizar reunicnes bimesirales y extraordinarias en caso de que se requiera, con los investigadores para

Documeniar cada uno de los productos de Investigacion derivados de los proyectos vigentes,
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ANUAL DE PROCEDIMIENTOS {HPar-DI-SI0-Dk
Departamento de Inmunobioguimica WPt
. 6.~ Vigilar y revisar ol Desarrollo y Avance de los Proyectos de Rev. 0
SALUD Investigacitn y Ia Generacién de la Productividad compromatida :
an el INPer Hoja: 3 do 8
4.0 Descripcion del procedimiento
—— Act =
Res Aok Descripcién de Actividades Documento anexo
Direccidn de 1 |Instruye a la Subdireccion de Investigacién Biomédica
Investigacion realice el procedimiento para vigilar v revisar el
desarrolio y avance de los proyectos de invesligacion
y la generacion de la productividad comprometida en
el INPer,
Subdireccion de 2 | Instruye al Departamento de Inmuncbioguimica realice el
Investigacion procedimiento para vigilar v revisar & desarrollo v
Biomeédica avance de los proyectos de investigacion y la
generacidn de la productividad comprometida en el
IMPer.
Departamento de 3 ' | Documenta el avance de los proyectos de investigacion Informe de
Inmunobioquimica vigentes en &l Departamento de Inmunobioquimica. seguimiento
Investigador 4 | Realiza el informe trimestral de avances de proyectos de Informe trimestral
investigacion vigentes que enfrega en el Departamento
de Gestion de la Imvestigacion con copia  al
Departamento de Inmunobioquimica.
Lepartamento da 5 |Verifica la enfrega de los Informes trimestrales como Infarme trimestral
Gestion de la s& indica en &l encabezado del formato, en donde se
Investigacian especifica que la falta en la entrega de dos infermes
de manera consecutiva, o 3 de manera no
consecutiva, provocaran la suspension del proyecto.
Inmunobloguimica investigadores (situacion administrativa y de proyeclos
de imrestigacian).
T |Soficita al investigador copia de los producios
; v Copias de
generatos a partir de los proyecios de investigaciin A
vigentes (aclas da examen de alumnos, asistencia a
congresos, presentacion en  foros  clentificos,
l publicaciones, etc.)
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revist: Autorizs:
Nombre Ora. Addy Cacilia Helguera Repetio | Dra. Claudia Verdnica Zaga Clavesina | o' G”’“'“m““ Estrada
Pussto-Cargo ""{‘I'n"; U“““'ﬁ':::i':: e Subdireciora de Investigacion Biomédics Mﬂlﬁwm
Fecha 03-09-18 T 121118 / 14- Yz’

Rovisd por ¢ Depanamenio de Estrategias Organizacionaiss: Francsco Javier Becernl Rulz {




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IMPar-Di-518-Di-
Departamanto de Inmunobloguimica MP-08
- 6.- Vigilar ¥ revisar el Desarrolle y Avance de los Proyectos de = Rev. 0
SALUD Investigacitn y la Generacién de la Productividad comprometida 2
en ol INPer Hoja: d de &
Responsable No. Descripcion de Actividades Documento anexo
Act.
Investigador 8 |Entrega copia de los documentos solicitados. « Copias de
documentos
Departamento de 8 |Vigila que los avances de proyeclos estén de
Inmunobioguimica acuerdo con la preductividad que el investigador
comprometid en su proyecto de investigacidn.
iProcede?
10 | Mo: Asesora al investigador en caso de que no estén
en tiempo para regularizar su situacidn, tomando
como guia el Marwal de Integracién y
Funcionamiento del Comité de Investigacion.
Termina proecedimiento.
11 | Si: Prosigue con el proyecto de Investigacidn, para
saguir generando resultados vy productos de acuerdo
con  los  tiempos  establecidos.  Continda
pmmdimialnta. « Informe final
12 | Realiza un informe final sobre el desarrollo y avance
de los proyectos de investigacion.
Termina Procedimiento
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Imvestigacién y la Generacion de la Productividad compromalica
an ol INPar Hegja: 7 do 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Aclualizacién de Manuales de REV. 60913
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Gula Técnica para la Elaboracidn y Aclualizacién de Manuales de .
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. No Aplica
7.0 Registros
Tiempo de Codigo de registro o
i b conservacion | esponsable de conservarlo identificacion Gnica
7.1 Informe de seguimiento anto
firmado por investigadores! 6 afios IE;ﬂmT uim?;l 25.7
departamento s
7.2 Informe trimestral de 3
avances de proyectos 6 afios Depa HB”F:Setg;:agxmn gl 25.7
vigentes
7.3 Copias da
Departamento de Documento de comprobacién
documentos|productos NP piest ; ;
generados) Inmunohicquimica inmediata
: Departamento de Gestion de la
7.4 Infeeme final 6 anos Investigacion 25.7
8.0 Glosario
8.1 Articulo cientifico: Documento que incluye resultados derivados de los proyectos de investigacion, en donde
los investigadores son aulores y se menciona al Instituto como entidad en la que se realizd el estudio.
8.2 Informe de seguimiento: Documenta que incluye los avances trimestrales de cada proyecto de investigacian,
asi como los comprobables de la productividad generada.
8.3 Productos de investigacidon: Generacion de fesis, asistencia a congresos, articulos, capiiulos de libros,
palentes, etc., que incluyan resultados de los proyectos de investigacion realizados en el departamento.
8.4 Proyecto de Investigacion: Procedimiento formado por una secuencia logica de actividades que procura
descubrir las caracteristicas de los fenémenos, las relaciones internas entre sus elementos ¥ SuS conexiones
con olros fendmenos, mediante el raciocinio y la comprobacian a través de la demostracién y la verificacidn y
para llevar a cabo una investigacidn cientifica.
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

32

Propésito

Implementar estrategias para optimizar los mecanismos operativos y administrativos que coadyuven a la

compra de materiales por proyectos de investigacidn, de manera gque los proyectos avancen sin

contratiempos.,

Alcance

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion, Subdireccion de Investigacion

Biomédica, el Departamento de Gestion de la Investigacion (Enlace Institucional) y al Departamento de

Inmunobioquimica.

A nivel externo, el procedimianto s aplicable a los prestadores de senrvicio social, estudiantas de licenciatura,

maeasiria y doctorado que estén colaborando con el Departamenta de Inmunobioquimica.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion, a través de la Subdireccion de Investigacién Biomédica,

warificar gue af Departamento de Inmunobioquimica, cumpla con las siguientes politicas de operacitn, normas

y lineamientos.

= Establecer el mecanismo de solicitud de material de uso directo (consumibles) aportado por recurso
federal o presupuesio externo (COMACY!, Fundaciones, Donalh'na} para proyeclos de investigacién
registrados y autorizados por los Comités de Investigacion, Etica en Investigacion, Bioseguridad v
CICUAL, mediante requisiciones.

« Verficar que se logren en tiempo y forma con las melas, propuestas en sus diferenles proyectos de
investigacidn, a través de la compra de maleriales ¥ suministros de laboratorio perlinentes para cada

proyecio.
Sara responsabilidad de la Direccidn de Investigacidn, verificar que el Departamento de Gestion de la

lnvestigacion, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas v lineamienios; .

» Verificar que los procedimientos para |a gestion de recursos financieros y maleriales de apoyo se otorguen
en tiempo y forma.

« Verificar gue se cumplan los lineamientos para la Administracion de Recursos de Terceros a financiar
Proyeclos de Investigacion en el INPer.

» \erificar qgue s2 cumplan las Politicas, Bases y Lineamienios en Materia de Adguisiciones, Arrandamiento
y Servicios,
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MANALDEFEOCERMIENL S INPar-DI-518-01-
Departamento de Inmunobioguimics MPor
sA U_l 4 7.- Compra do Materiales por Proyectos de Investigacién Rev. 0
Hoja: 3de &
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ::t"_ _ Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccidn de 1 |Imstruye a la Subdireccion de Investigacion Biomédica
Investigacion realice el procedimiento para la compra de materiales
por proyvectos de invesligacion,
Subdireccion de 2 | Instruye al Departamento de Inmunobloquimica realice el
Imrastigacian procedimients para la compra de materiales por
Biomédica proyectos de investigacian.
Departamento de 3 | Informa al investigador sobra [ compra de maleriales por
Inmunobioguimica proyvectos de investigacidn.
Investigador 4 | Ulena los documentos comespondientes y los entrega en = Formato de
&l Departamento de Inmunobiogquimica. Requisicidn interna
= 5340-19
+  Colizacidn del
miaterial
Departameanto de 5 | Firma formato de requisicidn interna y el FO-CON-02. « Formalo da
Inmunobioguimica i Procede? Requisicion interna
6 | Neo: solicita al investigador realizar correcciones a los «  5340-19
formatos vy entregarios de nueve al Departameanto,
Regresa a la actividad No. 4.
7 |Si: Entrega los formatos firmados al investigador
para su tramite correspondiente,  Continda
procedimiento.
Investigador & |Entrega formatos firmados al Depariamenic de * [Formato de
Gestion de la Investigacion (Enlace Instilucional Requisicion interna
CONACY) para su tramite coraspondiente. s  5340-10
Departamento de 9 |Recibe formatos y conlinia con el Iramite
Gestion de la correspondienta.
Investigacidn
Departamenio de 10 |Recibe del Departamentc de Gestidn de la
Inmunobioquimica Investigacion los formatos firmados y continda
tramite correspondiente.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Aclualizacion 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 Mo Aali
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. el doon
7.0 Registros
Tiempo de Codigo de registro o
It 1
Registros ShraRTaEsIAN Responsable de conservarlo identificacién Gnlea
Al mem.m o4 ToaHSIn 6 afos Departamento de Adquisiciones 6C.4
interna
7.2 "FO-COM-02 G afios Departamento de Adquisiciones 5340-19/6C .4
7.3 Cotizacion de material N/P Departamento de Adquisiciones nm“ma"’::n'f: di::”mha‘:m“

B.0 Glosario
8.1 Cetizacion: 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 ca compra
anteriores y su existencia en el almacen, se denomina Constancia de Existencias de Bienes de Almacén.
8.3 Formato de requisicion interna: Documento Institucional en el que se solicita el material requerido por e
investigador.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
0 14-11-18 Mueva creacidn
10.0 Anexos
101 FO-CON-02 (5340-18)
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1.0
11

2.0

21

2.2

3.0
3.1

Proposito

Implementar estrategias para oplimizar los mecanismos operatives y administrativos que coadyuven a la
compra de materiales por Programa Anual de Adquisiciones (PAA).
Alcance

A nivel interng, el procedimiento es aplicable a la Direccidgn de Investigacidn, Subdirgccidn de Investigacion
Biomédica, Subdireccion de Recursos Financieros, Departamento de Adguisiciones, Departamento de
Gestion de la Investigacién y al Depariamento de Inmunobicguimica.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los prestadores de servicio social, estudiantes de licenciatura,
maesiria y doclorado que estén colaborando con el Departamento de Inmunobiegquimica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Serd responsabilidad de la Direccidn de Investigacion, a través de la Subdireccion de Investigacidn Biomédica,
verificar que el Deparlamento de Inmunobioguimica, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas
y lineamientos:

» Realizar la solicitud de adquisicidén de material de uso directo (consumibles) mediante el Programa
Anual de Adquisiciones (PAA) teniendo en cuenta las necesidades de los investigadores con proyecto
de investigacion vigente y adscritos al Deparamento da Inmunobloquimica.

» Verificar el seguimiento para lograr cumplir en liempo y forma con la.compra de materiales por el
programa Anual de Adquisiciones.

« Revisar junto con el Departamento de Adquisiciones, las propuestas que generen los proveedores de
cada uno de los consumibles solicitados y aprobar aguellos que cumplan técnicamente con lo
requerido.

» Solicitar al Departamento de Adguisiciones realice la evaluacion Financiera para conocer el monto
requerido para la adquisicidn del material por Programa Anual de Adquisiciones (PAA).

« Verificar que los matedales que ingresen al Instituto, se agreguen al inventario y almacen del
Departamento de Inmunobioquimica y queden & disposicién de los invesligadores del Departamento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPer-DI-S18-01-
Departamento de Inmunsbioquimica MP-08
i 1 8.- Compra de Malerial por Programa Anual da Rav. 1
Adguisiclones
Hoja: 3de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable ;‘;* Descripcién de Actividades Doctatanta anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccidn de Invesligacién Biomédica
Investigacién realice el procedimiento para la compra de malerial por
L Programa Anual de Adquisiciones.
Subdireccion de 2 | Instruye a la Subdireccidn de Investigacion Biomeadica
Investigacian realice o procedimiento para la compra de material  por
Biomédica Anual de Adquisiciones.
Departamento de 3 | Lens los formatos del Programa Anual de Adquisiciones
Inmunobioguimica tomando en cuenta las  necesidades de los
investigadores.
4 |Solicita de manera escrita el material del PAA que s Solicitud Material
requerira en un corto y mediano plazo. +» Formato del PAA
5 |Entrega documentos del PAA al Departamento de « 5340-10
Adquisiciones. +  5340-20
Dapartamento de 6 | Verifica el seguimiento a la compra de los materialas s Formato del PAA
Adguisiciones solicitados mediante el PAA,  Procede? = 5340-19
7 | Ho: Determina que no procede [a solicitud y notifica al & 5340-20
Jefe de Departamento. Termina Procedimiento.
B | Si: Aprueba fa compra de material del PAS. Continda
procedimiento.
8 |Informa al Departamento de Inmunaobiogquimica ia
situacién de los pedidos o en su caso 12 antraga de
malterial.
Departamento de 10 | Supervisa una vez que el material del PAA llegue al * Inventario de
Inmumchioguimica instituto, éste sea comectamente inventariado v Almacén de
guardadoe en el almacén del departamento de Imunobioguimica
Inmunobioguimica,
11 |Autoriza |a entrega de material del PAA, mediante
firma de visto bueno.
12 |Entrega e material del PAA solicitado por el * Enirega de
investigador que firma de recibido. material del PAA
Termina Procedimiento
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Hoja: 4 e 7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (it . o
Departamants do Inmunebioguimica ne
g.- Compra de Material por Programa Anual de Rav, 1
Adguisiclones
Hoja: Gde T
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracidn vy Actualizacidn de Manuzles de REVY. 6 0913
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracidn y Aclualizacidn de Manuales de N i
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. b fpikca
7.0 Registros
Tiempo de Cédigo de registro o
|
Reqistros ST Responsable de conservarlo identificacién Gnica
7.1 “Solicitud de material NP Departamento de Documento de comprobaciaon
del PAA" Inmunobioquimica inmediata
7.2 *Formato del PAA" NP Dmﬂamﬂntﬂ F|E Bmumenlln de comprobacién
Inmunobioguimica inmediata
7.3 "FO-CON-0Z2" 6 afos Departamento de Adguisiciones 5340-19/6C .4
7.4 "FO-COM-03" B afios Departamento de Adquisiciones 5340-20/6C.4
7.5 "Inventario del almacén NP Departamento de Dacumento de comprobacion
de Inmunobioguimica® Inmunobioguimica inmediata
7.6 "Entrega de material del T Documento de comprobacion
PRA" M/P Departamento de Adguisiciones inmediata
8.0 Glosario
8.1 Almacén: Lugar fisico donde se guardan los materiales del departamento de Inmunobioguimica.
3.2 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 Almacén.
8.2 FO-CON-03: Documento institucional que indica el malerial que se solicita, asi como su coslo v la (s) fecha
en la que se requiere su compra, s denomina Requisicion de Bienes, Arrendamientos y Serviclos.
8.3 Inventario: Relacion detallada de materiales existentes en el almacén del departamento de
Inmunobioquimica.
8.4 PAA: Programa anual de adquisiciones, mecanismo mediante el cual se realiza el pedido de materiales y
reactivas que requeriran los invesligadoras del departamento duranie un afio entero.
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Departamento de [nmunoebioguimica . j MP-08
MU &= Compra deo Materisl por Programa Anual de 1 I& |
T Adauisicionas 1“* .
INPay == Hoja: 7 de 7
8.0 Cambios de esta versidn
Nimero de Revision | Fecha de la actualizacién | Descripeion del cambio
0 14-11-18 Mueva creacidn
10.0 Anexos
10.1 FO-CON-02 (5340-19)
10.2 FO-CON-03 (5340-20)
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