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Caratula de validacién de vigencia

Direccién de Investigacion
Subdireccion de

Investigacion Biomédica
Departamento de Inmuno-Bioquimica

Ciudad de México, a 06 de junio de 2024.

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

El Departamento de Inmunobioquimica se encuentra adscrito a la Subdireccion de Investigacion Biomeédica, surge
en el aflo de 2013, a partir de la necesidad de apoyar con esta tecnologia los estudios e investigaciones de
problemas y patologias de la reproduccién humana, como son: Gineco-Obstétricos, Fetales y Neonatales que
generen nuevos conocimientos basicos y basico-clinicos.

Su ambito de accién es el area morfolégica estructural y ultraestructural, asi como la inmunohistoquimica y la
inmunolocalizacién en el microscopio electrénico, para lo que se cuenta con 2 laboratorios, Inmunobioquimica 1
e Inmunobioquimica 2.

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

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

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

I. - OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer en forma general los procedimientos que se llevan a cabo para procesar muestras
inmunoquimicas, tanto sélidas como liquidas para su observacion y analisis por microscopia electrénica, asi
como describir los pasos y procedimientos de técnicas de inmunobioquimica, cultivo celular e inmunologia,
involucradas en los analisis genéticos y funcionales de células y tejidos humanos.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y Reglamento.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y Reglamento.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion y Reglamento.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Protecciéon de Datos personales en Posesién de los Sujetos Obligados.
Ley Federal del Trabajo.

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

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

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y Reglamento.
Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal.

Estatuto 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 materia de proteccién social en Salud.
Reglamento de Insumos para la Salud.

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

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

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

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

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud.
Reglamento Interior de la Comision Intersecretarial de la Industria Farmaceéutica.

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de

la Administracion Publica Federal.

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que estable criterios para la Ejecucién de Proyectos de

Investigacion para la Salud en Seres Humanos.

Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2013, Buenas practicas de fabricacién de medicamentos.

Norma Oficial Mexicana NOM-166-SSA1-1997, Para la organizacién y funcionamiento de los Laboratorios
Clinicos.

Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, que establece los requisitos minimos de infraestructura y

equipamiento de hospitales y consultorios de atencion medica especializada.

Norma Oficial Mexicana NOM-055-SEMARNAT-2003, que establece los requisitos que deben reunir los sitios que

se destinaran para un confinamiento controlado de residuos peligrosos, previamente estabilizados.
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Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radiologica en
establecimientos de diagnéstico médico con rayos X.

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalacién y operacion de la Farmacovigilancia.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electronico para la salud.
Intercambio de informacion en salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico.
Norma NMX-R-025-SCFI-2009, Para igualdad Laboral entre mujeres y hombres.

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

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

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco juridico
regulatorio del Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa

de los Reyes.
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Ill. - Procedimentos
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1.- Registro de Estudiantes Aceptados en el Departamento de Inmunobioquimica
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1.0
1.1

2.0
21

2.2

3.0
3.1

3.2

Propdésito

Establecer el Proceso para el registro de estudiantes de Servicio Social, Licenciatura, Maestria, Doctorado,
estancias de investigacién, Postdoctorado, aceptados en el Departamento 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 Direccion de Educacion en
Ciencias de la Salud, a la Subdireccién de Investigacion Biomédica, al Departamento de Vinculacion
Institucional, y al Departamento de Inmunobioquimica.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los estudiantes de Escuelas de Educacién 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 Direccion de Investigacién, a través de la Subdireccion de Investigacion Biomeédica,
verificar que el Departamento de Inmunobioquimica, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas
y lineamientos:

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

e Verificar que el investigador en conjunto con el Departamento de Inmunobioquimica y el
Departamento de Vinculacién Institucional realicen el procedimiento de aceptacién y registro del
alumno seleccionado.

o Difundir las investigaciones realizadas en el Departamento de Inmunobioquimica, ya sea en forma de
tesis principalmente o de articulo cientifico, presentacién en eventos académicos o cualquier otro
medio que cumple con este objetivo.

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

Sera responsabilidad de la Direcciéon de Educacion en Ciencias de la Salud, a través de la Subdireccion de
Intercambio y Vinculaciéon, verificar que el Departamento de Vinculacion Institucional, cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Verificar la inscripcion de cada alumno aceptado en el marco de un programa de pregrado
(Licenciatura), de posgrado (Maestria y Doctorado) o postdoctorado, para lo cual se le solicita 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.

Aplicar 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 Instituciéon educativa y con el aval del INPer.

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

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

Donar a la biblioteca institucional un ejemplar de los trabajos 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.
Portar con la credencial de acceso al Instituto en todo momento.

Entregar la Carta de Presentacion de su escuela dirigida al Jefe de Vinculacion Institucional para los
tramites correspondientes, anexando la siguiente documentacion para su registro:

v Copia de identificacion del (INE)

v 4 Fotografias tamario infantil

Cumplir con los tramites de no adeudo y devolver la credencial al Departamento de Vinculacion al
término de las actividades académicas o de investigacion.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre Dra. Addy Cecilia Helguera Repetto Dr. Ismael Mancilla Herrera Dr. Enrique Reyes Mufioz N\
Puesto-Cargo Jefa del Departamento de , N . ) ) M-
Inoynobioguimica Subdirector de Invlgstlgjiclén Biomédica Director de Investigacié ﬂ! n
Firma 1L 4. = / 7 177
Fecha 18-04-2024 (03-b6-2024 05-06-2024

Revisé por el Departamento de Organizacion y Métodos: Karen Corona Hernandez



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Inmunobioquimica

1.- Registro de estudiantes aceptados en el Departamento de

Inmunobioquimica

INPer-DI-SIB-DI-
MP-01

Rev. 1

Hoja: 4 de 9

4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Investigacion

1

Instruye a la Subdireccion de Investigacién Biomeédica
realizar el procedimiento de aceptacion y registro de
estudiantes y se dé seguimiento a programas
académicos con base en el Programa Académico Anual
del INPer.

Subdirecciéon de
Investigacion
Biomédica

Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Inmunobioquimica realice el procedimiento de
aceptacion y registro de estudiantes.

Departamento de
Inmunobioquimica

Instruye al alumno que previamente ha sido aceptado y
presentado por el Investigador que se hace responsable
del alumno, para realizar el procedimiento de registro en
el Departamento de Inmunobioquimica.

Elabora oficio dirigido al titular del Departamento de
Vinculacién Institucional, aceptando al alumno e
indicando la estancia o proyecto de cual estara
incorporado.

Solicita el visto bueno de
Investigacion Biomédica.

la Subdireccién de

¢ Oficio aceptaciéon
de alumno

¢ Oficio aceptacién
de alumno

Alumno

Acude al Departamento de Vinculacién Institucional y
presenta oficio de aceptacién del Departamento de
Inmunobioquimica.

Solicita oficio de aceptacién del Departamento de
Vinculacién Institucional  dirigido al Jefe
correspondiente de la Universidad o Escuela.

Departamento de
Vinculaciéon
Institucional

Genera carta de aceptacion.

de
del

e Oficio
aceptacion
INPer

Alumno

11

Entrega oficio de aceptacion del INPer en su escuela.
Solicita carta de presentacién de su escuela dirigida
al Jefe del Departamento de Vinculaciéon Institucional.
Entrega carta de presentacion de la escuela al Jefe
del Departamento de Vinculacién Institucional.

e Carta
Presentacion

de
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento anexo
Act.

Departamento de 12 | Recibe carta de presentacion de la escuela dirigida a e Carta de
Vinculacion Jefe de Vinculacién Institucional. Presentacion
Institucional ¢Procede?

13 | No: Determina que no procede la solicitud y notifica a la
Direccion que informe al Jefe de Departamento.
Termina Procedimiento.
14 | Si: Aprueba el registro del alumno y genera credencial
para acceso al instituto. Contintia procedimiento.
Alumno 15 | Entrega en el Departamento de Inmunobioquimica la e Documentacion de
documentacion correspondiente para su registro. registro
Departamento de 16 | Registra al alumno en el sistema de captura que e Acuse de
Inmunobioquimica genera un acuse para que el alumno entregue en el Registro/SIGIn
Departamento de Vinculacién Institucional.
Termina Procedimiento
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aceptacion de
alum

Presenta oficio de
aceptacion del
Departamento de
Inmunobioquimica a
Vinculacion institucional

T

Solicita oficio a Vinculaciéon
Institucional dirigido al jefe
correspondiente de la

Escuela
1/2
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Registra al alumno en el
sistema de captura para [«
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1.- Registro de estudiantes aceptados en el Departamento de Rev. 1
Inmunobioquimica Hoja: 7 de 9
Subdireccién de . .
DEpaCeTEs | SO g et Alumno
Biomédica °q
8
Genera carta de
aceptacion ‘ 9
Carta de Entrega oficio de
aceptacion del aceptacion del INPer en
In su escuela
- 10
Solicita carta de
presentacion de su escuela
dirigida al jefe del

12

Vinculacién Institucional  |—

Carta de
presentacion
11

Recibe carta de

presentacion de la -
escuela

Entrega carta de
presentacion de la
escuela al Jefe de

Vinculaciéon Institucional

Carta de
presentacion

Determina que no procede
la solicitud y notifica a la
Direcciétn para que informe
al Jefe de Vinculacion

.

Aprueba registro del alumno

y genera credencial para
acceso al Instituto

& 15

generar acuse

Acuse de
registro

( Término )

Entrega en el Departamento
de Inmunobioquimica la
Documentacién
correspondiente

Documentacion
de registro
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizaciéon de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
Tiempo de Cédigo de registro o
apatros conservacion Iponeaiie e conustyaro identificacion Gnica
7.1 Oﬁf:lo aceptacion de 5 sfce Departar.ne.nt'o Qe 3S 4
alumno Inmunobioquimica
7.2 “Oficio de ac?ptacubn del & aftas Departamento dg Vinculacién 356
INPer Institucional
7.3 “Carta de Presentacion” 6 afios Departamen?o d.e st 3S.6
Institucional
7.4. Dosumentacuén de 5 afios Departamen?o dg Vinculacién 385
registro Institucional
7.5 “Acuse de Registro” 6 afios Uepanament ce 3S.6

Inmunobioquimica/SIGIn

8.0 Glosario

8.1  Alumno: Término genérico para designar a quien recibe educacion formal.

8.2 Candidatos: El que pretende algun cargo o titulo.

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

8.4 Oficio: Documento que transmite informacion.

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

Inmunobioquimica

Rev. 1
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
1 05-06-2024 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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2.- Gestionar y Apoyar el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la Tecnologia Cientifica del
Departamento de Inmunobioquimica
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1.0 Propésito

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

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigaciéon, a la Subdireccion de
Investigacion Biomédica, Departamento de Ingenieria Biomédica y al Departamento de Inmunobioquimica.

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

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

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

o Verificar que los investigadores y sus alumnos limpien, guarden y conserven correctamente los
equipos después de usarlos, de acuerdo con las instrucciones y programas de mantenimiento
establecidos.

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

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

e Validar el mantenimiento correctivo del equipo descompuesto, de acuerdo con el informe técnico
entregado posterior a la revision.

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

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Investigacion

1

Instruye a la Subdireccién de Investigacion Biomeédica
realice el procedimiento de gestion y apoyo para el
mantenimiento preventivo y correctivo de la
tecnologia cientifica.

Subdirecciéon de
Investigacion
Biomeédica

Instruye al Departamento de Inmunobioquimica realice el
procedimiento de gestion y apoyo para el
mantenimiento preventivo y correctivo de la
tecnologia cientifica.

Departamento de
Inmunobioquimica

Informa a los investigadores y alumnos para realizar el
procedimiento de gestion y apoyo para el mantenimiento
de los equipos cientificos del departamento y solicitar que
los estudiantes que se encuentren a su cargo sean
instruidos de manera pertinente.

Coordina junto con los investigadores el
establecimiento de responsables de los diferentes
equipos para faciltar su mantenimiento vy
conservacion en 6ptimas condiciones.

Solicita al Departamento de Ingenieria Biomédica
realizar la calendarizaciéon anual del mantenimiento
preventivo de todos los equipos del Departamento de
Inmunobioquimica, incluyendo la calibracién de las
micropipetas que asi lo requieran.

Elabora  oficio incluyendo la  planeacion
calendarizada de los mantenimientos preventivos de
equipos realizados tanto de manera interna como por
proveedores externos.

Supervisa que se realice el mantenimiento preventivo
de cada uno de los equipos del Departamento, de
acuerdo con la planeacion calendarizada realizada
por el Departamento de Ingenieria Biomédica.

e Oficio de
planeacion
calendarizada
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Responsable No. Descripcion de Actividades Documento anexo
Act.
Departamento de 8 | Elabora un informe de la situacién de cada uno de los e Informe técnico del
Ingenieria Biomédica equipos en mantenimiento, informando de las piezas mantenimiento de
que se limpiaron, removieron y/o cambiaron. los equipos
Menciona si se requiere de alguna otra intervencion.
g |Solicita el V°B° del Departamento de
Inmunobioquimica y le notifique la falla de equipos
para aplicar mantenimientos correctivos.
Investigador, alumno 10 |Informa al Departamento de Ingenieria Biomédica asi
usuario como al Departamento de Inmunobioquimica cuando
algun equipo presente fallas.
Departamento de 11 |Revisa el equipo reportado y realiza un dictamen e Dictamen de
Ingenieria Biomédica técnico de la situacién, el cual sera entregado al equipo
Departamento de Inmunobioquimica.

Departamento de 12 | Recibe el Dictamen del equipo.

Inmunobioquimica 13 |Emite el oficio correspondiente dirigido al e Oficio de solicitud
Departamento de Ingenieria Biomédica, solicitando el de mantenimiento
mantenimiento correctivo del equipo con falla. correctivo o de

14 | Verifica el proceso de mantenimiento correctivo del baja de un equipo
equipo con fallas. ¢Procede?
15 | No: Recibe dictamen de no funcionalidad del equipo
por parte del Departamento de Ingenieria Biomédica
y genera la solicitud correspondiente. Termina
Procedimiento.
16 | Si: Aprueba la funcionalidad del equipo de tecnologia
cientifica. Continuia procedimiento.
17 |Valida el seguimiento e informa a los usuarios de la
situacién del equipo.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Investigacion

Subdireccién de
Investigacién
Biomeédica

Departamento de
Inmunobioquimica

Departamento de Ingenieria
Biomédica

Inicio

nstruye realice el

2

3

Instruye realice el

procedimiento de gestidon
y apoyo para el mtto.

procedimiento de gestiéon y
apoyo para el mtto.
preventivo y correctivo de la

4

preventivo y corre

ctivo de
 ti fi tecnologia cientifica

Informa a los
investigadores y alumnos
realizar el procedimiento

de gestion y apoyo para el

4

Coordir-a junto con los
investigadores el
establecimiento de
responsables de los
diferentes equipos

5

Solicita al Departamento
de Ingenieria Biomeédica
realizar la calendarizaciéon
anual de mtto. preventivo

6

calendarizada de los mttos.

Elabora un oficio
incluyendo la planeacién

preventivos de equipos
realizados

planeacion calendarizada

Oficio de
planeacion
calendari

8

Supervisa que se realice el
mantenimiento preventivo
de cada uno de los
equipos, de acuerdo a la

Elabora un informe de la
situacién de cada uno de
los equipos en
mantenimiento

Tnforme t&cnico
del mtto. de los
equipos

Solicita el V°B° del
Departamento de
Inmunobioquimica
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S:.:‘tzldei:ic;caiggrc‘le Departamento de Departamento de Ingenieria Investigador, alumno
Biomeédica Inmunobioquimica Biomeédica usuario
12 11 ; 10
Revisa el equipo Info_rma aI_Deptq. de
Recibe el Dictamen del |_ reportado y realiza un || | '"gzzxgaafgxg'f";”‘
equipo dictamen técnico de la Inmunobioquimica cuando
situacion algun equipo presente fallas
v 13
Emite el oficio
correspondiente dirigido al
Departamento de Ingenieria
Biomédica, solicitando el
mantenimiento de la falla
Oficio de
solicitud de
mat:
14
Verifica el proceso de
mtto. correctivo del
equipo con fallas
Recibe dictamen de no
funcionalidad del equipo
16
Aprueba la funcionalidad
Ll del equipo de tecnologia
cientifica
17
Valida el seguimiento e
informa a los usuarios de
la situacién del equipo
( Término )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (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 Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
X Tiempo de Cédigo de registro o
Registros emnie Responsable de conservarlo St Ghics
7.1 "“Oficio de.plane”amén 2 afios Departar.nent'o fie 11C.1
calendarizada Inmunobioquimica
7.2 “Informe técnico del Departamento de Ingenieria
mantenimiento de los 6 afios Biomédica 11C.16
equipos”
Departamento ce Ingenieria
7.3 “Dictamen de equipo” 6 afios Biomedica 6C.13
7.4 “Oficio de solicitud de Dsarmmaits 35
mantenimiento correctivo o 2 afios P 6C.1

de baja de un equipo”

Inmunobioquimica

8.0 Glosario

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

8.2 Informe técnico: Documento que contiene informacion sobre el estatus de funcionamiento de un equipo
determinado, asi como las caracteristicas del mismo.
8.3 Oficio: Documento que transmite informacién.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
1 05-06-2024 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0 Propésito

1.1 Implementar en conjunto con los investigadores adscritos al Departamento de Inmunobioquimica, estrategias
para optimizar los mecanismos operativos y administrativos que coadyuven al desarrollo de los proyectos de
investigacion.

2.0 Alcance

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

2.2 Anivel externo, el procedimiento es aplicable a los prestadores de servicio social, estudiantes de licenciatura,
maestria y doctorado que estén colaborando con el Depertamento de Inmunobioquimica, asi como a
investigadores de otros institutos de salud, investigacion y/o educacién que se encuentren colaborando de
manera activa con el departamento.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Seraresponsabilidad de la Direccién de Investigacion, a través de la Subdireccion de Investigacion Biomeédica,
verificar que el Departamento de Inmunobioquimica, cumpla con las siguientes politicas de operacioén, normas
y lineamientos:

Convoca reuniones periddicas (bimestrales o trimestrales) con cada investigador adscrito al
Departamento de Inmunobioquimica para determinar las necesidades particulares que se requieran
en el desarrollo de sus labores de investigacion dentro del Instituto.

Programar en conjunto con los investigadores las posibles oportunidades de someter proyectos de
investigacion internos y externos, de acuerdo con las fechas de las convocatorias y las lineas de
investigacion particulares de cada uno.

Establecer el mecanismo de solicitud de material de uso directo (consumibles) aportado por el
Departamento de Inmunobioquimica mediante el PAA una vez que se encuentra en el almacén del
Departamento.

Difundir las investigaciones realizadas en los dos Departamentos de la Subdireccion de Investigacion
Biomédica, en forma de seminarios periddicos de investigacion (mensual).

Establecer una via de comunicacién activa entre investigadores y el Departamento de
Inmunobioquimica para favorecer y fortalecer la colaboracién intra-institucional.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direccion de
Investigacién

1

Instruye a la Subdireccion de Investigacién Biomédica
realizar el procedimiento para el seguimiento del
desarrollo de proyectos de investigacion.

Subdireccién de
Investigacion
Biomeédica

Instruye al Departamento de Inmunobioquimica realizar
el procedimiento para el seguimiento del desarrollo de
proyectos de investigacion.

Departamento de
Inmunobioquimica

Solicita a cada investigador una reunién bimestral o
trimestral para determinar las necesidades de cada uno
de ellos, en cuanto a material, alumnos, situacion
administrativa.

Verifica el seguimiento a los acuerdos realizados tanto
por el departamento como por el investigador.
¢Procede?

No: Determina que no procede el acuerdo. Termina
procedimiento.

Si: Informa a los investigadores del Departamento de
Inmunobioquimica las fechas de convocatorias
pertinentes para someter nuevos proyectos de
investigacion de acuerdo a los intereses de cada
investigador. Contintia procedimiento.

Atiende de manera personal a los investigadores
cuando estos lo requieran, para cualquier tramite
administrativo y para solicitar apoyo para diferentes
colaboraciones.

Termina Procedimiento

Hoja de registro de
reuniones y
acuerdos entre
investigadores y
Departamento
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S ALUD Departamento de Inmunobioquimica -
3.- Seguimiento del Desarrollo de Proyectos de Investigaciéon Rev. 1
Hoja: 5de 5
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de No Aolica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
Tiempo de Cédigo de registro o
3 i e conservacion o e - cofe iy identificacion unica
7.1 “Registro de reuniones y
acuerdos entre N/P Departamento de Documento de comprobacién
investigadores y Inmunobioquimica inmediata
Departamento”

8.0 Glosario

8.1 Acuerdo: Resolucién tomada tanto por el investigador como por la jefatura de inmunobioquimica derivada de
las reuniones bimestrales / trimestrales.

8.2 Proyecto de Investigacion: Procedimiento formado por una secuencia l6gica de actividades que procura
descubrir las caracteristicas de los fenémenos, las relaciones internas entre sus elementos y sus conexiones

con otros fenémenos, mediante el raciocinio y la comprobacion a través de la demostracion y la verificacién y
para llevar a cabo una investigacion cientifica.

8.3 Reunién Bimestral/trimestral: Encuentro entre investigador y jefe de departamento en el que se da
seguimiento a las necesidades de investigacion de cada uno de los investigadores.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
1 05-06-2024 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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4.- Difusion de los resultados de Proyectos de Investigacion mediante Publicaciones y

Congresos
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1.0
1.3

2.0
2.1

22

3.0
3.1

3.2

Propésito

Definir en conjunto con la Subdireccién de Investigacion Biomédica, los mecanismos administrativos que
optimicen y agilicen el apoyo para que los resultados y logros generados en el marco de los diferentes
proyectos de investigacion del departamento de Inmunobioquimica, sean difundidos a través de su publicacion
en revistas de investigacion 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 Direccién de Investigacion, a la Subdireccién de Investigacion
Biomédica, Departamento de Gestién de la Investigacion y al Departamento de Inmunobioquimica.

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

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacion, a través de la Subdireccion de Investigacion Biomeédica,

verificar que el Departamento de Inmunobioquimica, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas
y lineamientos:

e Definir, a partir de las reuniones periddicas (procedimiento 3) con cada investigador adscrito al
Departamento de Inmunobioquimica, los tiempos comprometidos en los proyectos de investigacion
para la difusién de los resultados.

e Asesorar y apoyar a los investigadores para su asistencia a diferentes foros cientificos nacionales e
internacionales, acompafnandolos en el proceso administrativo institucional para la difusién de los
resultados de los proyectos de investigacion.

e Continuar con el seguimiento a cada investigador en su tramite administrativo para asistir a diferentes
foros cientificos y dar a conocer los resultados de los proyectos de investigacion.

e Realizar el seguimiento para lograr difundir sus resultados mediante su publicacion y presentaciéon en
diferentes foros cientificos.

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

e Coordinar con el Departamento de Inmunobioquimica la difusién de los resultados de los proyectos
de investigacion, informandole los recursos con que cuenta el INPer en el rubro de gastos de
publicacién.
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mediante publicaciones y congresos Hoja: 3 de 8
4.0 Descripcion del procedimiento
No. '
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccion de Invesiigacion Biomedica
Investigacion realice el procedimiento para la difusién de los
resultados de proyectos de investigacién mediante
publicaciones y congresos.
Subdireccién de 2 | Instruye al Departamento de Inmunobioquimica realice el
Investigacion procedimiento para la difusion de los resultados de
Biomédica proyectos de investigacién mediante publicaciones y
congresos.
Departamento de 3 | Continua con el seguimiento a los compromisos de los e Registro de
Inmunobioquimica investigadores en orden de determinar si estan en tiempo reuniones y
de cumplir con los adquiridos en sus proyectos de acuerdos entre
investigacion. investigadores  y
4 | Sugiere posibles revistas con valor de impacto si el Departamento
investigador requiere dicha informacion, evaluando si el
nivel en la CCINSHAE es pertinente para su posterior
evaluacién de promocion/permanencia.
Departamento de 5 |Informa al investigador sobre los recursos con los
Gestion de la que cuenta el Instituto en el rubro de “gastos de
Investigacion publicacién” para continuar con la difusion.
Departamento de 6 |Informa a los investigadores sobre el procedimiento
Inmunobioquimica para solicitar una beca para su asistencia a reuniones
nacionales e internacionales de acuerdo con los
lineamientos de la Direccién de Educacion en
Ciencias de la Salud y de los requerimientos
particulares del investigador.
Investigador 7 | |dentifica el tipo de beca que se requiere de acuerdo e Solicitud de beca
con sus necesidades y descarga el formato de beca. (intranet)
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Responsable No. Descripcion de Actividades Documento anexo
Act.
Investigador 8 | Solicita V°B° del Departamento de Inmunobioquimica e Solicitud de beca
y Subdirecciéon de Investigacion Biomédica, para (intranet)
continuar con el otorgamiento de becas en el INPer.
Departamento de 9 | Recibe documentacién de solicitud de beca para su e Solicitud de beca
Inmunobioquimica asistencia a reuniones nacionales e internacionales firmado
de acuerdo con los lineamientos de la Direccion de
Educacion en Ciencias de la Salud de los
requerimientos  particulares  del  investigador.
¢Procede?
10 | No: Solicita al investigador adscrito al Departamento,
realizar las correcciones pertinentes o en su caso
entregar los documentos faltantes. Regresa a la
actividad No. 7.
11 | Si: Otorga V°B° al investigador para su asistencia a
alguna reunion cientifica, si se considera pertinente
su asistencia. Continua Procedimiento
Investigador 12 | Entrega la solicitud firmada y otros documentos en la e Solicitud de beca
Direccién de Educacién en Ciencias de la Salud para firmado
que sea sometido al seno del Subcomité de becas
para su aprobacion y espera respuesta. ¢Procede?
13 | No: Recibe notificacién del Subcomité para realizar las
correcciones pertinentes o en su caso entregar los
documentos faltantes. Regresa a la actividad No. 10.
14 |Si: Recibe Formato de solicitud de beca firmado. e Solicitud de beca
Continua procedimiento firmado
15 | Informa al Departamento de Inmunobioquimica sobre e Copia de
el resultado obtenido a partir de la reunién del autorizacién  de
Subcomité de becas y entrega copia del mismo. beca.
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
Tiempo de Cédigo de registro o
e oot conservacion s e e ok identificacién unica
7.1 “Registro de reuniones y
acuerdos entre N/P Departamento de Documento de comprobacion
investigadores y Inmunobioquimica inmediata
Departamento”
7.2 “Formato de solicitud de Direccién de Educacion en
i, 6 afios s 4C.19
beca Ciencias de la Salud
7.3 “Copia de autorizacién 1 aftn Departamento de Documento de comprobacién
de beca” Inmunobioquimica inmediata
8.0 Glosario
8.1 Articulo: Documento que incluye resultados derivados de los proyectos de investigacion, en donde los
investigadores son autores y se menciona al Instituto como entidad en la que se realiz6 el estudio.
8.2 Beca: Apoyo para asistir a reuniones cientificas, con o sin ayuda econémica.
8.3 Dictamen: Documento que contiene informacién de resolucién de un proyecto de investigacién, posterior a
su evaluacion.
8.4 Gastos de publicacion: Costo que se requiere cubrir para publicar un articulo en diferentes revistas
cientificas.
8.5 Proyecto de Investigacion: Procedimiento formado por una secuencia légica de actividades que procura
descubrir las caracteristicas de los fenémenos, las relaciones internas entre sus elementos y sus conexiones
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con otros fenémenos, mediante el raciocinio y la comprobacion a través de la demostracion y la verificacion y
para llevar a cabo una investigacion cientifica.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
1 05-06-2024 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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1.0
1.1

2.0

2.1

2.2

3.0
3.1

Propésito
Registrar protocolos de investigacion encaminados a ampliar el conocimiento sobre los mecanismos
etiolégicos de patologias relacionadas con la perinatologia, con el propésito de dar solucion a los diferentes
problemas de salud en los que la relacién materno-fetal se ve involucrada.

Alcance

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

Biomédica, Departamento de Gestién de la Investigacion y al Departamento de Inmunobioquimica.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a los estudiantes registrados, asi como los usuarios de los

servicios meédicos del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

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

verificar que el Departamento de Inmunobiogquimica, cumpla con las siguientes politicas de operacién, normas

y lineamientos:

e Realizar investigaciones observando los criterios técnicos, metodologicos y éticos establecidos por la

Direccion de Investigacién, El Comité de Investigacion, el Comité de Etica en Investigacion, el Comité
de Bioseguridad y el CICUAL en Investigacién del propio Instituto.

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

o Verificar que el investigador genere productos derivados de las investigaciones (tesis, articulos, libros
etc.), que se realicen en el Departamento de Inmunobioquimica, mismos que deberan hacer mencién
de la institucion y regirse por las leyes, en materia de propiedad intelectual vigente en el pais.

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

o Verificar que se rijan en los lineamientos de la Norma Técnica 313 para la presentacion de proyectos
e informes técnicos de investigacion, asi como el Manual y Funcionamiento del Comité de
Investigacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable

No.
Act.

Descripcion de Actividades

Documento anexo

Direcciéon de
Investigacion

1

Instruye a la Subdireccion de Investigacion Biomeédica
realice el procedimiento para el registro de proyectos
de investigacion para la obtencion de financiamiento
interno y/o externo.

Subdirecciéon de
Investigacion
Biomédica

Instruye al Departamento de Inmunobioquimica realice el
procedimiento para el registro de proyectos de
investigacién para la obtenciéon de financiemiento
interno y/o externo.

Departamento de
Inmunobioquimica

Verifica que el Investigador cumpla con los requisitos
para el procedimiento de registro de proyectos de
investigacion para la obtenciéon de financiemiento
interno y/o externo.

Investigador

Registra el Protocolo de Investigacién en la pagina web
del SIGIn.

Entrega caratula del proyecto para solicitar el visto bueno
del Jefe del Departamento para su envio en la pagina del
SIGIn como documento anexo.

e Protocolo de
investigacion
e Caratula del

proyecto del SIGIn

Departamento de
Inmunobioquimica

Recibe caratula del proyecto generada por el SIGIn
con las firmas de los departamentos participantes
para su visto bueno.

Solicita al investigador informacion relativa a todos los
proyectos de investigacion que tenga vigentes en el
INPer con la finalidad de conocer si es factible someter
uno o mas, seglin lo establecido por los Comités.
¢Procede?

No: Determina que no cumple con lo establecido por los
Comités. Termina procedimiento.

Si: Firma y entrega la caratula del Proyecto de
Investigacién. Contintia procedimiento.

e Caratula del
proyecto del SIGIn

Caratula del
proyecto del SIGIn
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someter a los Comités mediante el sistema SIGIn.

" Entrega copia del Dictamen de los Comités una vez
que lo recibe.
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No.
Responsable A:t Descripcion de Actividades Documento anexo
Investigador 10 |Escanea y anexa caratula en el proyecto que va a e Caratula del

proyecto del SIGIn
¢ Dictamen

Departamento de 12 |Informa a los investigadores adscritos al
Gestion de la Departamento de Inmunobioquimica sobre las
Investigacion convocatorias para la obtencién de financiamiento

interno y externo.

Departamento de 13 |Asesora a los investigadores que lo requieran sobre

determinado por la convocatoria, cumpliendo con los
lineamientos de cada convocatoria y entregando al
Departamento de Inmunobioquimica copia del
documento que avala que el proyecto fue sometido a
evaluacién externa.

15 | Somete el proyecto externo a los Comités internos de
Evaluacioén de proyectos.

Termina Procedimiento

Inmunobioquimica las convocatorias de financiamiento interno y
externo.
Investigador 14 |Captura su propuesta en el sistema externo ¢ Documento de

envio de proyecto
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5.0 Diagrama de Flujo
Direcciéon de Investigacion Subdireccion de DRepartsmento de Investigador

Investigacion Biomeédica Inmunobioquimica

1

Instruye realice el
procedimiento para el
registro de proyectos de
investigacion para la
obtencién de financiamiento 2
Instruye al Departamento
realice el registro de
proyectos de investigacion
para financiamiento interno
y externo 3
Verifica que el investigador
cumpla con los requisitos
para el procedimiento de l

registro de proyectos de
investigacion

a4

Registra el Protocolo de
Investigacion en la
pagina web del SIGIn

Protocolo de
investigacion

5

Entrega caratula del
proyecto para solicitar el
visto bueno del Jefe del

f ) Departamento
Recibe caratula del Caratula del
proyecto generada por el Proxé?go del
SIGIn con las firmas de los

departamentos

participantes para V°B°
Caratula del
proyecto del
SIGIn

1/2
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Subdireccién de Departamento de
Investigacion 'E:,‘zan';ii :ti‘r)ng:ea Gestion de la Investigador
Biomédica oq Investigaciéon
7
Solicita al investigador
informacién de proyectos
de investigaciéon que
tenga vigentes
Determina que no tiene
cumple con lo establecido
por los Comités
. Escanea y anexa caratula
Firma y entrega la
| en el proyecto que va a
— carétulﬂa de:. Pro'yéecto de someter a los Comités
nvashigacion mediante el SIGIn
Caratula del Caratula del
proyecto el
-
12 11
Informa a los investigadores
adscritos al Departamento Entrega copia del
13 sobre convocatorias para Dictamen de los Comités
financiamiento interno y una vez que lo recibe []
Asesora a los externo
investigadores sobre las | Dictamen
convocatorias de I\/—\
financiamiento interno y 14
externo Captura propuesta en el
[ sistema externo
determinado por la
convocatoria, entregando
copia al Departamento -
Documento de
envio de
proye:
15
Somete el proyecto
externo a los Comités
internos de Evaluaciéon
de proyectos
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (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 Elaboracién y Actualizacién de Manuales de No Aoli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. 9 A
7.0 Registros
Tiempo de Cédigo de registro o
Raghtros conservacion Fssponsatie de convefvario identificacion dnica
7.1 “Protocolo de : ; ——_
Investigacion” 6 aflos Direccién de Investigacion 2S.7
7.2 “Caratula del proyecto . . o
generada por el SIGin” 6 afos Direccion de Investigacion 287
7.3 “Dictamen” 6 aflos Direccion de Investigacion 2S.7
7.4 “Documento de envio de : . _—_
proyecto’ 6 aflos Direccién de Investigacion 287

8.0 Glosario

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

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

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

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

8.5 Proyecto de Investigacion: Procedimiento formado por una secuencia légica de actividades que procura
descubrir las caracteristicas de los fenémenos, las relaciones internas entre sus elementos y sus conexiones
con otros fenémenos, mediante el raciocinio y la comprobacién a través de la demostracion y la verificacion y
para llevar a cabo una investigacion cientifica.
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8.6 SIGIn: Sistema informatico institucional para ingresar los proyectos de investigacion y a través del cual se
tiene comunicacién con el investigador sobre el estatus y dictamen de su proyecto evaluado.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

1 05-06-2024 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades

10.0 Anexos

10.1 No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre Dra. Addy Cecilia Helguera Repetto Dr. Ismael Mancilla Herrera Dr. Enrique Reyes Mufioz /\
Puesto-Cargo Jefa del Departamento de : : N . o |

 Inmunobioguimica Subdirector de Invefsvtsga?(')n Biomédica Director de Investigacio A
Firma — A~ ) o :
Fecha 18-04-2024 (3'-061-024 05-06-2024

Revisé por el Departamento de Organizacion y Métodos: Karen Corona Hernandez



SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Inmunobioquimica

6.- Vigilar y revisar el desarrollo y avance de los proyectos de
investigacion y la generacion de la productividad

comprometida en el INPer

INPer-DI-SIB-DI-
MP-06

Rev. 1

Hoja: 1 de 8

6.- Supervisar el Desarrollo y Avance de los Proyectos de Investigacion y la Generacion

de la Productividad Comprometida en el INPer
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6.- Vigilar y revisar el desarrollo y avance de los proyectos de
investigacién y la generacién de la productividad

comprometida en el INPer

INPer-DI-SIB-DI-
MP-06

Rev. 1

Hoja: 2de 8

1.0 Propédsito

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

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a Direccién de Investigacion, a la Subdireccion de Investigacion
Biomédica, al Departamento de Gestion de la Investigacion y al Departamento de Inmunobioquimica.

2.2 Anivel externo, el procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos
3.1 Seraresponsabilidad de la Direccién de Investigacion, a través de la Subdireccién de Investigacion Biomédica,
verificar que el Departamento de Inmunobioquimica, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas
y lineamientos:
Realizar reuniones bimestrales y extraordinarias en caso de que se requiera, con los investigadores para
solicitar informacion de los proyectos vigentes.
Solicitar a los investigadores copia de los informes trimestrales de los proyectos de investigacion vigentes.
Verificar que el investigador genere productos derivados de las investigaciones (tesis, articulos, libros
etc.), que se realicen en el Departamento de Inmunobioquimica, mismos que deberan hacer mencion de
la institucién y regirse por las leyes, en materia de propiedad intelectual vigente en el pais.
Documentar cada uno de los productos de investigacion derivados de los proyectos vigentes,
(Procedimiento 3 del presente manual).

Vigilar que los proyectos de investigacién se encuentren en tiempo de acuerdo con lo establecido por el
investigador y los Comités internos de evaluacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento
No.
Responsable Act Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccion de Investigacion Biomeédica
Investigacion realice el procedimiento para vigilar y revisar el
desarrollo y avance de los proyectos de investigacion
y la generacién de la productividad comprometida en
el INPer.
Subdireccién de 2 | Instruye al Departamento de Inmunobioquimica realice el
Investigacion procedimiento para vigilar y revisar el desarrollo y
Biomédica avance de los proyectos de investigacion y la
generacién de la productividad comprometida en el
INPer.
Departamento de 3 | Documenta el avance de los proyectos de investigacion e Informe de
Inmunobioquimica vigentes en el Departamento de Inmunobioquimica. seguimiento
Investigador 4 | Realiza el informe trimestral de avances de proyectos de e Informe trimestral
investigacion vigentes que entrega en el Departamento
de Gestion de la Investigacion con copia al
Departamento de Inmunobioquimica.
Departamento de 5 | Verifica la entrega de los Informes trimestrales como e Informe trimestral
Gestion de la se indica en el encabezado del formato, en dénde se
Investigacion especifica que la falta en la entrega de dos informes
de manera consecutiva, o 3 de manera no
consecutiva, provocaran la suspension del proyecto.
Departamento de 6 |Actualza la base de datos electronica de los
Inmunobioguimica investigadores (situacion administrativa y de proyectos
de investigacion).
7 | Solicita al lnvegtlgador copia de Io§ pro.ducFos « Copias de
generados a partir de los proyectos de investigacion documentos
vigentes (actas de examen de alumnos, asistencia a
congresos, presentacion en foros cientificos,
publicaciones, etc.)
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6.- Vigilar y revisar el desarrollo y avance de los proyectos de Rev. 1
investigacién y la generacion de la productividad
comprometida en el INPer Hoja: 4 de 8
Responsable No. Descripcion de Actividades Documento anexo
Act.
Investigador 8 |Entrega copia de los documentos solicitados. e Copias de
documentos
Departamento de 9 |[Vigila que los avances de proyectos estén de
Inmunobioquimica acuerdo con la productividad que el investigador
comprometi6 en su proyecto de investigacion.
¢Procede?
10 | No: Asesora al investigador en caso de que no estén
en tiempo para regularizar su situacion, tomando
como guia el Manual de Integracion vy
Funcionamiento del Comité de Investigacion.
Termina procedimiento.
11 | Si: Prosigue con el proyecto de Investigacion, para
seguir generando resultados y productos de acuerdo
con los tiempos  establecidos. Continta
procedimiento. e Informe final
12 | Realiza un informe final sobre el desarrollo y avance
de los proyectos de investigacion.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Investigacion

Subdireccién de
Investigacion
Biomeédica

Departamento de
Inmunobioquimica

Investigador

( Inicio )

Instruye realice el
procedimiento para vigilar y

1

revisar el desarrollo y
avance de los proyectos de
investigaciéon

2

Instruye realice el
procedimiento para vigilar y
revisar el desarrolio y
avance de los proyecto de
investigacion

l 3

Documenta el avance de
los proyectos de
investigacion

Informe de
seguimiento

a4

Realiza el informe trimestral
de avances de proyectos de
investigacion vigentes con
el Departamento de Gestion

de la Investigacién
Informe
trimestral

1/2
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Subdireccion de i
Investigacion Departamento de Departamento de Gestion de

A i s % Investigador
Biomédica Inmunobioquimica la Investigacion

5

Verifica la entrega de los
Informes trimestrales

| como se indica en el
6 encabezado del formato

Informe
trimestral

Actualiza la base de
datos electronica de los
investigadores

7 8
Solicita al investigador
copia de los productos :
generados a partir de los dEnt:gatcz::a"z?talzs
proyectos de investigacion ocumentios solicihiados
vigentes 9 —
Copias de
Copias de Vigila que los avances de documentos
documentos proyectos estén de acuerdo
con la productividad del
investigador

Asesora al investigador
en caso de que no estén
en tiempo para
regularizar su situacion

Prosigue con el proyecto de
L. Investigacion para seguir
generando resultados y
productos de acuerdo con lo
tiempos establecidos
12
Realiza un informe final
sobre el desarrollo y
avance de los proyectos
de investigacion

Informe final

( Término )
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6.- Vigilar y revisar el desarrollo y avance de los proyectos de Rev. 1
investigacion y la generacién de la productividad
comprometida en el INPer Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de No Aoli
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. i L
7.0 Registros
Tiempo de : Cédigo de registro o
faghetios conservacion FERpOnEaBlv O Sonservario identificacion unica
7.1 Informe de seguimiento
firmado por investigadores/ 6 afios legzigirige:ti%iz 287
departamento 9
7.2 Informe trimestral de :
avances de proyectos 6 afios Departarr;:\r:;c;t?eaggﬁtmn 4o/l 28.7
vigentes g
7.3 Copias de :
Departamento de Documento de comprobacién
documentos(productos N/P . ) . .
generados) Inmunobioquimica inmediata
' Departamento de Gestién de la
7.4 Informe final 6 afos Investigacion 28.7
8.0 Glosario
8.1 Articulo cientifico: Documento que incluye resultados derivados de los proyectos de investigacion, en donde
los investigadores son autores y se menciona al Instituto como entidad en la que se realizé el estudio.
8.2 Informe de seguimiento: Documento que incluye los avances trimestrales de cada proyecto de investigacion,
asi como los comprobables de la productividad generada.
8.3 Productos de investigacion: Generacién de tesis, asistencia a congresos, articulos, capitulos de libros,
patentes, etc., que incluyan resultados de los proyectos de investigacién realizados en el departamento.
8.4 Proyecto de Investigacion: Procedimiento formado por una secuencia légica de actividades que procura
descubrir las caracteristicas de los fenémenos, las relaciones internas entre sus elementos y sus conexiones
con otros fenémenos, mediante el raciocinio y la comprobacién a través de la demostracién y la verificacion y
para llevar a cabo una investigacion cientifica.
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6.- Vigilar y revisar el desarrollo y avance de los proyectos de Rev. 1
investigacion y la generacion de la productividad
comprometida en el INPer Hoja: 8 de 8
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
1 05-06-2024 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1 No Aplica
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7. - Compra de Materiales por Proyectos de Investigacion
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

Propésito

Implementar estrategias para optimizar los mecanismos operativos y administrativos que coadyuven a la
compra de materiales por proyectos de investigacion, de manera que 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 Investigaciéor (Enlace Institucional) y al Departamento de
Inmunobioquimica.

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

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Investigacion, a través de la Subdireccion de Investigacion Biomeédica,
verificar que el Departamento de Inmunobioquimica, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas
y lineamientos:

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

o Verificar que se logren en tiempo y forma con las metas, propuestas en sus diferentes proyectos de
investigacion, a través de la compra de materiales y suministros de laboratorio pertinentes para cada
proyecto.

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

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

e Verificar que se cumplan los lineamientos para la Administracién de Recursos de Terceros a financiar
Proyectos de Investigacion en el INPer.

o Verificar que se cumplan las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento
y Servicios.
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Rev. 1

Hoja: 3 de 6

4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable 2; Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccion de 1 |Instruye a la Subdireccién de Investigacion Biomédica
Investigacion realice el procedimiento para la compra de materiales
por proyectos de investigacion.
Subdireccién de 2 | Instruye al Departamento de Inmunobioquimica realice el
Investigacion procedimiento para la compra de materiales por
Biomeédica proyectos de investigacion.
Departamento de 3 | Informa al investigador sobre la compra de materiales por
Inmunobioquimica proyectos de investigacion.
Investigador 4 | Llena los documentos correspondientes y los entrega en Formato de
el Departamento de Inmunobioquimica. Requisicién interna
5340-19
Cotizacion del
material
Departamento de 5 | Firma formato de requisicion interna y el FO-CON-02. Formato de
Inmunobioquimica ¢Procede? Requisicién interna
6 | No: solicita al investigador realizar correcciones a los 5340-19
formatos y entregarlos de nuevo al Departamento.
Regresa a la actividad No. 4.
7 | Si: Entrega los formatos firmados al investigador
para su trdmite correspondiente. ContintGa
procedimiento.
Investigador 8 |Entrega formatos firmados al Departamento de Formato de
Gestion de la Investigacién (Enlace Institucional Requisicién interna
CONACVyt) para su tramite correspondiente. 5340-19
Departamento de 9 |Recibe formatos y continla con el tramite
Gestion de la correspondiente.
Investigacion
Departamento de 10 |Recibe del Departamento de Gestion de la
Inmunobioquimica Investigacion los formatos firmados y continta
tramite correspondiente.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Departamento de

Investigacion Biomeédica Inmunobioquimica investigedor

Direccion de Investigacion

Inicio

Instruye realice
procedimiento para la
compra de materiales por
proyectos de investigacion 2

Instruye al Departamento
realice procedimiento para
la compra de materiales por
proyectos de investigacién 3

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

a

Liena los documentos
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entrega al Departamento
de Inmunobioquimica

Requisicion

interna

Cotizacion de
matea

1/2
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Departamento de
e o e de Gestién de la Investigador
nmunobioquimica Investigacién

Subdireccién de
Investigacion
Biomédica

Firma formato de
requisicion intema y el
FOCON2

Requisicion
interna

Solicita al investigador
realizar correcciones a los
formatos y entregarios al
Departamento

S 8

Entrega los formatos Entrega formatos firmados
\_, firmados al investigador al Departamento de
para su tramite Gestion de la
correspondiente Investigacion

Requisicién
interna

Recibe formatos y
continua con el tramite
correspondiente

10
Recibe del Departamento
de Gestion de la
Investigacion los formatos
firmados para tramite
correspondiente

( Témino )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N Alicss
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia. P
7.0 Registros
Tiempo de Cadigo de registro o
e conservacion PPN Ui IO identificaciéon unica
.7’1 PRI O Do 6 afios Departamento de Adquisiciones 6C.4
interna
7.2 FO-CON-02 6 afios Departamento de Adquisiciones 5340-19/6C .4
7.3 Cotizacién de material N/P Departamento de Adquisiciones Document.o e gomprobacubn
inmediata
8.0 Glosario
8.1 Cotizaciéon: Documento que entrega el investigador con el costo y proveedor del producto que se solicita en
la requisicion.
8.2 FO-CON-02: Documento institucional que indica el material que se solicita, asi como las fechas de compra
anteriores y su existencia en el aimacén, se denomina Constancia de Existencias de Bienes de Almaceén.
8.3 Formato de requisicion interna: Documento Institucional en el que se solicita el material requerido por el
investigador.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
1 05-06-2024 Actualizacioén por vigencia y cambio de autoridades
10.0 Anexos
10.1 FO-CON-02 (5340-19)
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8.- Compra de Material por Programa Anual de Adquisiciones
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1.0
1:4

2.0

2.1

22

3.0
3.1

Propésito

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

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién de Investigacion, Subdireccién de Investigacion
Biomédica, Subdirecciéon de Recursos Financieros, Departamento de Adquisiciones, Departamento de
Gestién de la Investigacién y al Departamento de Inmunobioquimica.

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

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccién de Investigacion, a través de la Subdireccién de Investigacion Biomeédica,
verificar que el Departamento de Inmunobioquimica, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas
y lineamientos:
e Realizar la solicitud de adquisicion 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 Departamento de Inmunobioguimica.

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

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

e Solicitar al Departamento de Adquisiciones realice la evaluacién Financiera para conocer el monto
requerido para la adquisicion del material por Programa Anual de Adquisiciones (PAA).

e Verificar que los materiales que ingresen al Instituto, se agreguen al inventario y almacén del
Departamento de Inmunobioquimica y queden a disposicién de los investigadores del Departamento.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable ::t. , Descripcion de Actividades Documento anexo
Direccién de 1 |Instruye a la Subdireccién de Investigacion Biomédica
Investigacion realice el procedimiento para la compra de material por
Programa Anual de Adquisiciones.
Subdireccién de 2 |Instruye a la Subdireccién de Investigacién Biomeédica
Investigacién realice el procedimiento para la compra de material por
Biomédica Programa Anual de Adquisiciones.
Departamento de 3 | Llena los formatos del Programa Anual de Adquisiciones
Inmunobioquimica tomando en cuenta las necesidades de los
investigadores.
4 |Solicita de manera escrita el material del PAA que e Solicitud Material
requerira en un corto y mediano plazo. e Formato del PAA
5 |Entrega documentos del PAA al Departamento de e 5340-19
Adquisiciones. 5340-20
Departamento de 6 | Verifica el seguimiento a la compra de los materiales Formato del PAA
Adquisiciones solicitados mediante el PAA. ¢ Procede? e 5340-19
7 | No: Determina que no procede la solicitud y notifica al e 5340-20
Jefe de Departamento. Termina Procedimiento.
8 | Si: Aprueba la compra de material del PAA. Continta
procedimiento.
9 |Informa al Departamento de Inmunobioquimica la
situacion de los pedidos o en su caso la entrega de
material.
Departamento de 10 | Supervisa una vez que el material del PAA llegue al e Inventario de
Inmunobioquimica Instituto, éste sea correctamente inventariado y Almacén de
guardado en el almacén del departamento de Imunobioquimica
Inmunobioquimica.
11 |Autoriza la entrega de material del PAA, mediante
firma de visto bueno.
12 |Entrega el material del PAA solicitado por el| * Entrega de
investigador que firma de recibido. material del PAA
Termina Procedimiento
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de Manuales de REV. 6 09/13
Procedimientos de la Secretaria de Salud. 09-13
6.2 Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizaciéon de Manuales de No Aplica
Procedimientos del Instituto Nacional de Perinatologia.
7.0 Registros
Tiempo de Cédigo de registro o
53k e conservacion PIRPOREE I ConBwIO identificacion unica
7.1 “Solicitud de material Departamento de Documento de comprobacién
" N/P L . i
del PAA Inmunobioqguimica inmediata
7 2 “Formato del PAA” N/P Departarnent'o Qe Document.o de gomprobacnén
Inmunobioquimica inmediata
7.3 “FO-CON-02" 6 afios Departamento de Adquisiciones 5340-19/6C .4
7.4 “"FO-CON-03" 6 afios Departamento de Adquisiciones 5340-20/6C.4
7.5 “Inventario del almacén N/P Departamento de Documento de comprobacién
de Inmunobioquimica” Inmunobioquimica inmediata
7.6 “Entrega de”materlal del N/P Departamento de Adquisiciones Documentlo de gomprobacu‘m
PPA 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 material que se solicita, asi como su costo y la (s) fecha
en la que se requiere su compra, se denomina Requisiciéon de Bienes, Arrendamientos y Servicios.

8.3 Inventario: Relacién 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
reactivos que requeriran los investigadores del departamento durante un afio entero.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
1 05-06-2024 Actualizacién por vigencia y cambio de autoridades

10.0 Anexos

10.1 FO-CON-02 (5340-19)
10.2 FO-CON-03 (5340-20)
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