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INTRODUCCION

La importancia del Manual de Procedimientos consiste en describir la secuencia l6gica y cronolégica de las distintas
operaciones o actividades relacionadas, sefialando quién, cdmo, cuando, dénde y para que han de realizarse.

La finalidad de describir procedimientos, es la de uniformar y documentar las acciones que se realizan en las
diferentes 4reas del Instituto y orienten a los responsables de su ejecucién en el desarrollo de sus actividades.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, asimismo, precisar la
responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las operaciones y
servir como medio de integracion y orientacién para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a su

area de trabajo.
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Unidad de Biologia Molecular y
Medicina Genédmica

Introduccion

Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D. O. F. 5-11-1917 y Reformas.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

D.0.F. 29-X11-1976 y Reformas.

Ley General de Salud.

D.O.F. 7-11-1984 y Reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 14-V-1986 y Reformas.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 1-VI-1992 y Reformas.

Ley para el Fomento de Ia Investigacion Cientffica y Tecnoldgica.

D.O.F. 21-V-1999.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

D.O.F. 26-V-2000 y Reformas.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

D.O.F. 13-11-2002.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

D.Q.F. 1I-VII-2002.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica

D.O.F. 14-V-1986.

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

D.O.F. 08-1V-1987.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestataies.

D.O.F. 07-1v-1999.
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Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

PLANES Y PROGRAMAS

Ptan Nacional de Desarrollo 2008-2012
D.O.F. 31-V-2008

Programa Sectorial de Salud 2007-2012
B.O.F. 21-1-2008

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y Fomento a la Transparencia y el Desarrolio Administrativo

2000-2006
D.O.F. 22-1V-2002.

Programa Especial de Ciencia y Tecnologfa 2008-2012
D.O.F. 16-X1-2008.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA-1997. Para fa organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 13-1-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOLSSA1-2002, Proteccion ambiental, salud ambiental, residuos peligrosos
biocldgico infecciosos, clasificacion y especificaciones de manejo.
D.0.F. 17-11-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-STPS-2004, Organizacion del trabajo, seguridad en los procesos de sustancias

quimicas.
D.O.F. 14-1-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSAI-200, Salud ambiental indices biolégicos de exposicion para el personal

ocupacionalmente expuesto a sustancias guimicas,
D.O.F. 14-VIi-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-funciones y

actividades.
D.C.F. 23-X1-2009.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisd s Autorizo:
Nombre: Dra. Maria Teresa Tusié Luna Dr. Rubén Liskep¥ Dr. Rubén Lisker Yourkowit
Coordinadora de la Unidad de
Cargo-puesto: Biologlﬂdgrecular y Medicina Directorde Investigaciin
. engmica

Firma:

Fecha:




CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.0.2

Unidad de Biologia Molecular y

. . .. REV: 00
Medicina Genomica
HOJA: 6
Infroduccién
DE: 7

OTRAS DISPOSICIONES

Resolucion por la que se modifica la Norma Oficial Mexicana NOM-036—SSA2—2002, Prevencidn y conirol de
enfermedades, aplicacidén de vacunas, toxoides, sueros, antitoxinas e inmunoglobulinas en el humano.
D.O.F. 11-05-2005.

Proyecto de modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1198, Relativa a las condiciones de
seguridad e higiene en los centros de trabajo para el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas
peligrosas, para quedar como PROY-NOM-005-STPS-2004, manejo de sustancias quimicas peligrosas - condiciones
y procedimientes de seguridad y salud en los centros de trabajo.

D.0.F.30-VI-2008.

OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de Expedicion 17-11-2011

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacién 02-VIH-2010

(Gufa Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud
Fecha de expedicion 11-2008

Gula Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
Fecha de expedicién: il-2008

Gulia Interna para la Elaboracién de Manuales Administrativos 2009,
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1. PROCEDIMIENTO PARA SELECCIONAR Y DISENAR PROYECTOS DE INVESTIGACION

ORIGINAL
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1.0 PROPOSITO

Identificar oporfunidades de investigacién de relevancia cientifica y clinica que tengan un potencial de aplicabilidad
para resolver o clarificar problemas clinicos (diagnostico, estadificacidn, prondstico, seguimiento al tratamiento} v
valorar la factibilidad para su desarroflo en el Instifuto.

2.0 ALCANCE
Nivel Interno: Este procedimiento aplica a Investigadores del Instituto y Residentes.

Nivel Externo:  Este procedimiento aplica a Alumnos de Posgrado y Llicenciatura de diferentes instituciones
educativas ademas de Investigadores de Centros de Investigacion nacionales e internacionales.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. Los Investigadores de Biologfa Molecular son los responsables de fa seleccion y disefic de los proyectos de
investigacion original en las areas de Medicina Gendmica y Biologla Molecular relevantes para el sector

salud.

2. Los Asistentes de Investigacion y los alumnos de Posgrado apoyan a los Investigadores de Biologia
Molecular en la blisqueda y lectura de bibliografia..

3. Los Investigadores de Biologia Molecular son responsables de tener contacto activo con investigadores a
nivel nacional e internacional a fin de mantenerse actualizados y valorar las t&chicas, recursos y factibilidad
de los procedimientos para la identificacidon de marcadores genéticos o alteraciones moleculares
{mutaciones o polimorfismos}. El contacto activo implica ademas de la comunicacién electronica la asistencia
a seminarios, simposios y congresos asi como entrevistas puntuales para establecer posibles

colaboraciones.

4. El Investigador de Biologia Molecular realiza el esbozo de diseitos de los proyectos de investigacion para
discutirlo entre el grupo de Investigadores de la Unidad, del instituto y con investigadores de ofras
instituciones de investigacion nacionaies e internacionales.

5. La Comunidad cientifica esta representada por ofros investigadores de la Unidad o del Instituto asi como
Investigadores externos nacionales e Internacionales.

6. El Investigador de Biologia Molecular es el responsable de decidir la factibilidad vy relevancia clinica de ios
proyectos de investigacion.

7. Los Investigadores de Biclogla Molecular son responsables de mantenerse al dia en la informacion cientifica
publicada a nivel nacional e internacional.

8. £l Investigador de Biologia Molecular es el responsable de registrar su proyecto de investigacion en el
Sistema de Registro de Proyectos de Investigacion (SERPI).

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Regvisd, Autorizé: .
Nombre: Dra. Marfa Teresa Tusié Luna Dr. Rubénisker Yaoyrkowitzkyf Dr. Rubén Lisker Yoyﬂ(émtzﬁy
Coordinadora de la Unidad de
Cargo-puesto: .~ Biologid Molecular y Medicina D’i[&%;r de Invest acuﬁn Bf'?ctor de/) stngacnén

R

N Genémica {
- % (} /. _J/ gf;? L )

Fecha: 29- - " 29-07-11 B %9-07-11

T
;




CcODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.0.2
Unidad de Biologia Molecular y

. _ REV: 00

Medicina Genémica
1.Procedimiento para Seleccionar y Disefar : HOJA: 3
Proyectos de Investigacién Original DE: 9

9. El Departamento de CFEl es el responsable de Informar a la Direccién de Planeacion y a otras instancias
sobre los proyectos de investigacidn que se realizan en la Unidad de Biologla Molecular v Medicina

Gendmica.

10.El Investigador de Biologia Molecular es el responsable de buscar recursos externos para desarrollar cada
proyecto de investigacidén con instancias nacionales e internacionales como el Consejo Nacional de Ciencia
y Tecnologia (CONACYT), Fundaciones nacionales e internacionales; asl mismo es responsable de
aprovechar los procesos de licitacion para apoyar el proyecto.

11.El Investigador de Biologia Molecular es el responsable de integrar el proyecte de investigacidn que se
presentara ante el Departamento de CFEL

12.El Investigador de Biologia Molecular es el responsable de someter a consideracion los proyectos de
investigacién ante las Comisiones o Comités correspondientes para su aprobacién, asi como dar
seguimiento al proceso de correccion en caso de ser necesario para la aprobacion.

13.El Comité o Comisién correspondiente sesiona para evaluar los proyectos de investigacién y emite un
dictamen de aprobacion, de no aprobacién o de pendiente de aprobacion en cada caso que corresponda.

14.El investigador de Biclogia Molecular es el responsable de entregar el proyecto en el Departamento de
CFEl, una vez que el Comité o Comisién lo haya aprobado para que se le asigne una clave de proyecto.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Distingue una oportunidad de desarrollo como resultado del estudio
Bilgl‘gz;?gghig?erci?a ; 1 continuo de la informacion bibliografica y de la comunicacién con
otros investigadores. (Politica 2 y 3)

Realiza el esbozo de su proyecte de investigacion y genera una
hipdtesis de trabajo y disefia experimentos preliminares.(Politica 5)

¢ La hipotesis es refutada por los resultados?

Investigador de 2
Biologia Molecular Si: Revalora el planteamiento de la hipdtesis
No: Disefia mas experimentos secundarios con un enfoque
diferente.
investigador de 3 Lleva a discusion ante la comunidad cientifica los resultados de la
Biologia Molscular primera etapa de experimentacion.
Investigador de Decide convertir la hlpétgsm c!e t(eilbajo en hipdtesis formal que
Biologia Molecular 4 sus_tenta un proyecte de investigacion en base a las sugerencias,
criticas y resultados
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Arma el proyecto de investigacion para presentarlo ante los Comités
Investigador de . h ) )
Biologia Molecular 5 o Comisiones correspondlgntes y a los organismos o fundaciones
que ofrecen apoyo econdmico (Politica 10,11 y 12)
Registra el proyecto en el Sistema de Registro de Proyecios de
Investigacién (SERPI) (Politica 8) para su evaluacion en la
Comiston o Comité correspondiente.
Investigador de 5 ¢ El proyecto es aprobado?
Biologia Molecular
Si: Recibe dictamen de aprobacién.
No: Efecita fas modificaciones necesarias para su posterior
aprobacion.
Investigador de 7 Entrega en el Departamento de Control de Fondos Especiales para
Biologia Molecular {a [Investigacion (CFEl) el proyecto para que le asignen
clave.(Politica 14) (Formato 1) '
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Investigador de Biologia Molecular

INICIO

¥ 1
Distingue una
oportunidad

A 2

Reafiza y genera una
hipdlesis

1a hipdtesis e
refutada gor los
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No ¢ v S
Diseda

xpeimentos planteamirto

con enfogue de Ia hipotesis
difarente

3

4

Lleva fos resuifados da
la primera etapa de
experimentacién

4

h 4

Convierte la hipdlesis de
{rabajo en formal

A

Arma el proyecio para
prasantario

A

6

Mo 3

Registra el proyeclo en
{SERPI) para su
evaluacidn

¢Elproyecto es
aprobado?

v Sf

Efectda
modficaciones

Recibe diclamen
de aprobacién

A

]
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6.0 REGISTROS

Redistros Tiempo de Responsable de Cddigo de Registro o
g Conservacion Conservarlo Identificacién Unica
Formato 1 5 ari D ?tngmal:t d

Registro de Proyectos de Investigacion anos epa Ca;:ﬂ;n 0 de

7.0 GLOSARIO
7.1 CFEI

7.2 Comisig‘m o Comité

7.3 Hipétesis de frabajo
7.4 Hipotesis forma

7.5 Marcadores genéticos

7.6 Mutaciones

7.7 Polimorfismos

Control de Fondos Especiales para la investigacion.

Las Comisiches ¢ Comités instifucionales que aprueban la realizacion de
proyecios de investigacién encaminados denfro de [a normativa y ética
aplicable.

Supuesto sobre el que se realiza la investigacion.

Pregunta cientifica especifica que se propone responder con el proyecto de
investigacion y hace referencia a un modelo tedrico que se pone & prueba.

Variaciones naturales en la secuencia de DNA de una region particular, que
permiten distinguir a individuos particulares.

Cambio ¢ cambios en fa secuencia de nucledtidos del DNA que resultan
alteraciones funcionales {ganancia o pérdida de funcion) del producto génico,
asociados al desarrollo de enfermedades.

Cambio o cambios en la secusencia de nucledtidos del DNA que no afectan la
funcion del producto génico.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nilmero de Revisién

Fecha de la Actualizacién Descripcién del Cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
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9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 9.1: FORMA UNICA PARA REGISTRO DE PROYECTOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha de recepcion Fecha en que se recibe la forma en el Departamento de Control de Fondos
Especlales para la Investigacion.
2 Clave Namero de clave asignada al proyecto, formada por ias tres primeras
letras del departamento, un ndmero consecutivo asignado por el
departamento de control de fondos especiales para la investigacion y el
afio de inicio y término del proyecto.
3 Titulo Nombre de proyecto de investigacion.
4 Investigador Nombre del Investigador responsable que realizara el proyecto.
Responsable
5 Departamento o Nombre del Departamento ¢ servicio al gue perienece el proyecto.
Servicio
8 Tipo de Investigacion Marcar la opcién del tipo de investigacion del proyecto a realizar.
7 Patrocinadores Nombre de lo(s) patrocinadores que financiaran la investigacion.
8 Cantidad Importe que proporcionara el patrocinador.
9 Totai Importe total de los costos de ia investigacion.
10 Fondo de apoyo Importe destinado a la adminisiracion del proyecto
i Periodo i.a fecha en la que se utilizaran los recursos.
12 Forma en que recibiran  El importe de los recursos gue se recibiran por periodo.
los fondos )
13 Costos totales de la Los importes de gastos a efectuar de la-investigacion, asi como el total,
investigacion
CONTROL DE EMISION
Elaboro; Reyisg: Autorizd; e
Nombre: Dra. Marla Teresa Tusié Luna Dr. Rubén Jf€ker Ypurkowitzky Dr. Rubén Lisker Yotirkowitzky
Coordinaflora de la Unidad de e /
Cargo-puesto: Biologia Molecular y Medicina I/‘} Digéctor de Invedtigaciong . :;/El?]:ectord nvestigacion
\ ganfoan ! ;/ ; f /
Firma: ) A / (/ o, S J/{
Fecha; 2000711 ‘27“" e 20-07r : v 29-07-11 :




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Biologia Molecular y
Medicina Gendmica

1.Procedimiento para Seleccionar y Disefiar
Proyectos de Investigacion Original

CODIGO:

M.P./0.6.0.0.2

REV: 00

HOJA:

DE:

8
9

i

No. CONCEPTO SE ANOTARA
14 Instituciones Nombre de las instituciones que se involucren.
participantes
15 Firmas Debera contener las firmas del investigador Responsable, Jefe del
Departamento, Comité de Investigacidn en Humanos y/o Animales Director
General de Investigacion y Director General.
16 Fecha de resolucién Dia, mes y afio del acuerdo con el Director General.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizé: 7y
Nombre: Dra. Marfa Teresa Tusié Luna Dr. Rubén Lis] ourkowiizky Dr., Rubén, Lisker Yourgdwitzky
Coordinadora de 12 Unidad de e y
Cargo-pussto: Biologia %mcwar y Medicina Diregtbr de Inve Eigacicﬁ?[ Digéetyr de In\,;é’stigacién-
{ endgisg {ﬁ i ’;" :
) X ) -"“:a"’a S ¥ ;
Firma: N > f j / /! é}i RS \"“\\:fﬂ
Fecha: s S o e L N g 29-07-11
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()
THIEHING?

FORMA UNICA PARA REGISTRO DE PROYECTOS

CODIGO:
M.P./0.6.0.0.2

T I'
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN L |REV: 00
Direccién de Investigacién HOJA: 9.
DE: 9

FECHA DE RECEPCION : 4
Hroeo: 3

MNo invada las zonas sombreacda:

I A

o CLAVE: |

INVESTIGADOR RESPQONSABLE: .

R

DEPARTAMENTO O SERVICIO:

L]

TIPO DE INVESTIGACION: 6

E

1. inves tigacién Clinica (incluye seres humanos o sus producios bivldgicos)

2. Inves tigacién EX,DQI'I-H'P entaf {incluye animates de invesligackon o sus producios biotégicos)

3. Investigacion Documental (revision de expedientes. revision bibliografica, inform: + ¢ casos. els.)

4. Desarrollo Tecnoldgico (inslrumentat, equipo, metodos diagndsticos, diugas nuavas, ete)

____t 5. Investigacion Epidemiologica (esludios en peblaciones, en comunidad 0 en hospital}

6, Ofros (organizacion de evenles, asislencia a rauniones, donalivos, etc}

PATROCINADORES: Cantidad:
7 o 8 q
TOTAL
- - Fondo de Apoyo

PERIODO DE UTILIZACION DE L.OS RECURSOS: 11 demes: _..._afio: . ames: afio;

FORMA EN LA QUE SE RECIBIRAN LOS FONDOS:

Primer ano: _

12

Segundo afio:

FTercer ario:

Cuarta arno:

Quinto ano:

pitmer lrimesire

(" COSTOS TOTALES DE LA INVESTIGACION

13 (ver instruccinpes al reversa)

segundo trimestre

1. Persanal;

{SU‘éTfJUS Vi ‘"-OIWFP UQFGOS d? poraanat) T T T

{ercer frimestre cuartg trimastre

INSTITUCIONES PARTICIPANTES
14 .

2 [”qu:_nos

'!tono rom;mio imnsporle ale: ) a

.3 .“ll?leua.’e‘:

{ra :,llvo‘; consunbles. tJe‘}l:'ChdeGS et

o barius!

TT{elafona, Tax, Tolatopias, (ensajana, Pif‘) -

TUia Fondo de Apoyo:

T.—l IS :un |i«u| Iﬂial 7 Pllpluvm ta)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Biologia Molecular y
Medicina Genémica

2.Procedimiento para Desarrollar los
Proyectos de Investigacion

CODIGO:
M.P./0.6.0,0.2

REvV: 00

HOJA: 1

DE: 8

2. PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revis¢: £ Autorizé: .

Nombre: Dra. Marfa Teresa Tusié Luna Dr. Rubénfisker YourkowitRy Dr. Rnben Lisker Yourkoyﬁt'zky \g

Coordinadora de la Unidad de : r! :
Cargo-puesto: Biclogia Molecular y Medicina © . .. Dirg€tor de Invesfigacién Dlré’ctgtr de Inv;-;é(gactén

X enémica & S Vs
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CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.0.2
Unidad de Biologia Molecular y

. ;. REV: 00
Medicina Gendmica

2.Procedimiento para Desarrollar los HOJA: 2

Proyectos de Investigacion DE: 8

1.0 PROPOSITO

Asegurar la realizacién de los proyectos de investigacién identificados como relevantes y factibles determinando la
logfstica glebal requerida,

2.0 ALCANCE

Nivel Interno: Este procedimiento aplica a los Investigadores del Insfituto y Alumnos de Posgrado.

Nivel Externo:  Este procedimiento aplica a Alumnos de Posgrado de otras instituciones e Investigadores

visitantes.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El Investigador de Biologfa Molecular, los Asistentes de Investigadores, Residentes y Médicos Adscritos de
otras Areas Médicas son los responsables de desarrollar los proyectos de investigacion identificados como
relevantes y factibles.

El Investigador de Biclogla Molecular es el responsable de establecer la relevancia y factibilidad del proyecto
de investigacién. En caso de que el proyecto sea apoyado econémicamente por una instancia externa, los
Comités o Comisiones cientificos de esas instancias, aprobaran el presupuesto basandose en su juicio

sobre fa factibilidad y relevancia del proyecto.

El Investigader de Biologia Molecular es el responsable de establecer las colaboraciones con el personal
médico yfo clinico interno o externo que aporta las muesiras de sangre o.tgjidos relevantes para el proyecto
de investigacion y serd igualmente responsable de definir los procedimientos para el aislamiento del material
genético que se emplea en el proyecto de investigacion,

El Investigador de Biologia Molecular junto con el medico clinico establecen los criterios de inclusién o
exclusion en la seleccidn de muestiras de sangre o tejidos relevantes para el proyecto de investigacion.

El investigador de Biclogia Molecular es el responsable de coerdinar a investigadores asociados y asistentes
de investigacidn y alumnos para solicitar los insumos genéricos basicos que apoyan en el desarrollo de la
investigacion. Estos insumos se entregan via licitacién o a través de recursos exiraordinarios administrados

por CFEL

El Investigador de Biclogia Molecular es el responsable de solicitar a CONACYT o a los organismos o
fundaciones que otorgan apoyes econdmicos en forma competitiva el financiamiento global para el
desarrolio del proyecto de investigacidn particular.

El Investigador de Biologia Molecular junto con el Departamento de CFEI son los responsables de formalizar
la recepcion de recursos financieros otorgados a los proyectos.

CONTROL DE EMISION

Elabor6: S Redsd: Autorjzén, R

Nombre

: Dra. Maria Teresa Tusié Luna Dr. Rybén Liske} Yourkawitzky Dr. Rubén Lisk&r Yourfowilzky -
Coordinadora de |a Unidad de | " / .
Cargo-puesto: Biologigi Molecular y Medicina 7 3 Director de Iﬁuestiggc‘én o Directgt de Investigagcion b
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | 060,02

Unidad de Biologia Molecular y

. . L REV: 00
Medicina Genémica

2.Procedimiento para Desarrollar los : HOJA: 3

Proyectos de Investigacion DE: 8

8. El Departamento de CFE! es el responsable de verificar el cumplimiento de la normatividad sobre la
utilizacién de los recursos financieros otorgados a los proyectos de investigacion por parte de CONACYT o
por los organismos o fundaciones gue otorgan apoyos econdmicos v el Investigador de Biologia Molecular
es el responsable de verificar el cumplimiento de los objetivos y metas planteados asimismo es responsable
del cumplimiento de los principios éticos que rigen la investigacion cientifica.

9. El Investigador de Biologia Molecular es responsable de dar cumplimiento a los objetivos y funciones
definidos en el Manual de Organizacién de la Unidad de Biologia Molecular y Medicina Genémica. Estos
objetivos incluyen organizar, realizar, dirigir y evaluar el proyecto aprobado.

10.El Investigador de Biologia Molecular es responsable de supervisar, coordinar y dar seguimiento a los
procesos administrativos que apoyan al desarrollo del proyecto.

11.E! Investigador de Biologla Molecular es responsable de coordinar y supervisar las labores del personal
asignado para la realizacién del proyecto.

12.El Investigador de Biologla Molecular es responsable de coordinar y supervisar la realizacion de las
comunicaciones nacionales e internacionales en las que se da a conocer fos resultados de la investigacion.

13.El Investigador de Biologfa Molecular es el responsable de supervisar que los alumnos de Licenciatura o
Posgrade avancen en tiempo vy forma y concluyan sus tesis correspondientes a ta par del proyecto.

14.El Investigador de Biologia Molecular es el responsable de realizar anualmente un informe técnico sobre los
avances parciales o globales del proyecto de investigacion dirigido a CONACYT o a los organismos o
fundaciones que ctorgan apoyos econdmicos del proyecto.

15.El Departamente de CFEI es responsable de emitir un informe financiero a CONACYT o a los organismos o
fundaciones que oforgan apoyos econdmicos del proyecto.

CONTROL DEEMISION ¢

Elaboré: 7/ Revigo: f# Autorigéft
Nombre; Dra. Marfa Teresa Tusié Luna Dr. Rilbén Lisker frourkopitzky Dr. Rubén Liskét Yourkowjizky
Coordinadora de fa Unidad de 5 / A & .
Cargo-pussto: Biologia\Molecular y Medicina p‘] j Director de Iryesﬁg/cid n Directofde Inves!igaciﬁ n.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS O s 0.2
Unidad de Biologia Molecular y
. . r . REV: 00
Medicina Gendmica
2.Procedimiento para Desarrollar los HOJA: 4
Proyectos de Investigacion DE: 8

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revalora el cronograma de {rabajo para determinar su vigencia en
los aspectos técnicos vy cientificos.

Investigador de 1 ¢Es vigente?

Biologia Molecutar SI: Inicia los trabajos de acuerdoe a los establecido en el proyecte de
investigacion.
No: Realiza ajustes para que el proyecte recupere su vigencia,
Verifica gue los resultados generados del proyecto de investigacion
estén orientados a responder la hipdtesis.
;Los resultados responden la hipotesis?

}nvesitgador de 2 St Contintia con el proyecto afinando las metas y objetivos parciales

Biologfa Molecular - . T

en funcidn de los resultados obtenidos para contestar a la hipétesis
formal etapa por etapa.
No: Revisa que no existan errores técnicos o de interpretacion antes
de proponer un cambio de proyecio,
Verifica que se cuente con las muestras de sangre y/u otros tejidos y
con los reactivos necesarios para obtener el material genético de las
mismas.(Politica 3 y 4)
¢ Se tienen?

Investigador de . ; i

Biologia Molecular 3 Sf.._ Realiza el anélisis molecular de las muestras de sangre y/u otros
tejidos.
No: Establece comunicacién con médicos clinicos para localizar las
muestras requeridas o bien con grupos de investigacion qgue cuentan
ya con el material genético de pacientes con las caracteristicas
requeridas,
CONTROL DE EMISIO
Elaboré: # Revigd: Autorizé:

Nombre:

Dra. Marfa Teresa Tusié Luna

Dr. Bfibén LiskedYourkowfzky Dr. Rubén Lisker ‘:fpem&ky
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D 0.2
Unidad de Biologia Molecular y
.. . REV: 00
Medicina Gendmica
2.Procedimiento para Desarrollar los HOJA: 5
Proyectos de Investigacién DE: 8

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica que ios resultados obtenidos cumplan con las metas y
objetivos planteados.(Politica 8)
LCumplen?
ngf\(; e?ggﬁggci?ar 4 St; Da por terminado el proyecto con la escritura y publicacion del o
¢ los trahajos (articulos ¢ participaciones en congresos) que dan a
conocer los resuitados y su interpretacion de la investigacion.
No: Propone un cambio de proyecto siguiendo los lineamientos
establecidos.
Investicador de Genera el Informe técnico para CONACYT o a los organismos ©
Bioloal agMolecula " 5 fundaciones que oforgan apoyos econdmicos del proyecto, medianie
9 los instrumentos particulares de cada Institucion.{Politica 14)
Investigador de 6 Comunica at Departamento de CFEI gue el proyecto ha concluido vy
Biclogia Molecular que los informes técnicos se han enviado a la Institucion
patrocinadora para que CFEl  genere los  informes
financieros.(Politica 15)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabor6: _7Revis§: i Autorizds,
Nombre: Dra. Maria Teresa Tusié Luna Dr. Rypen Lisker Ypurkowiffky Dr. Rubén Ligidr YourBowitzky

Cargo-puesto: . | .-
N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Biologia Molecular y Medicina

Genomica

2. Procedimiento para Desarrollar los Proyectos de

Investigacion

CODIGO:
M.P./0.6.0.0.2

REV: 00

HOJA: 6

DE: 8

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Investigador de Biologia Molecular

=)

, 1

Revalora el crenograma
para determinar su
vigencia

¢Es vigente?

No v 3 Si
L Ticia los
Realiza gustes Yrabzjos
y 2
Verifica que los
resultados estén
ofientados a responder
hipStesis

¢Los resultado
responden la
hip&tesis?

1.

No
Verifica que no .
existan errcres Comuéuzcctgn e
técnicos proy

]

Verffica que se cuenle
con muestras yio tejidas
para obltener material
genético

£5ea tienen?
No l v Si
Se comunica
con médices Raaliza andlisis
clinicos para su muolecutar
locatizacitn

¥ 4
Verifica que los
rasulfados cumplan con

fas melas

Propone cambio Ba por

de proyecto proyecto

terminado ef

v 5

Genera informe técnico
para GONACYT

v 6

Comunica la conclusion
del proyecte

¥

{ TERMINA l

ST

CONTROL DEEYIISION

Sawais |
utorizé Fi

Elaboro:

7 Revi¥¢:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS O e0.0.2
Unidad de Biologia Molecular y
. g REV: 00
Medicina Gendmica
2.Procedimiento para Desarrollar los HOJA: 7
Proyectos de Investigacién DE: 8

6.0 REGISTROS

Redistros Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o
g Conservacion Conservarlo ldentificacion Unica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
7.0 GLOSARIO

7.1 Comunicaciones

7.2 Informe Financieros

7.3 Informe Técnico

7.4 Material Genético
7.5 Logistica global
7.6 Principios Eticos

7.7 Proyecto Factible

7.8 Proyector Relevante

Procedimientos para dar a conocer los avances y resultados de la
Investigacion en forma oral o escrita (carteles, presentaciones orales, articulos
en revistas de investigacién de alto impacto y con revision de pares o
revisiones tematicas)

Reporte que emite CFEI sobre el gjercicio de los recursos otorgados para el
Proyecto.

Reporte a detafle de los procedimientos realizados durante la Investigacion y
de los resultados obtenidos aplicando esta metodologla. Debe incluir la
interpretacion y el significado del resultado global. También listara la formacion
de Recursos Humanos y las publicaciones asociadas al Proyecto. Se incluye
toda la documentacion probatoria.

DNA gendmico ¢ RNA mensajero purificado con la calidad suficiente para
emplearlo en analisis moleculares.

Se refiere a todos los recursos requeridos para flevar a cabo la investigacion
{materiales, humanos, tecnoldgicos de conocimiento técnico como cursos)

Guias de comportamiento que obligan al Investigador a reportar en forma clara
completa v honesta todos os aspectos técnicos aplicados a la Investigacion

Proyectos que pueden desarrollarse dentro del ambiente laboral por contar con
ios equipamientos y el conocimiento técnico y clentifico. Sus costos de
realizacién se encuentran dentro de los rangos disponibles por parte de las
Instituciones patrocinadoras.

Proyectos que proponen conceptos © tecorias nuevas o que fortalecen
conceptos que estédn en proceso de consolidacién. Utiliza herramientas y
tecnotogias actuales.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisd: Autorjzdt™y,
Nombre; Dra. Marfa Teresa Tusié Luna Dr. Rubén Ligker Yourkowitzky Dr. Rubén Ligier Yourfowitzky
Coordinadora de 1a Unidad de s 5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.6.0.0.2

Unidad de Biologia Molecular y
Medicina Gendmica

REV: 00

2.Procedimiento para Desarrollar ios

Proyectos de Investigacién

HOJA: 8

DE:‘ 8

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Niimero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

NGO APLICA NO APLICA NO APLICA
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
CONTROL DE EMISION .
Elabord: Betisg: Autog#d:
Nombre: Dra. Maria Teresa Tusié Luna Dr. Rubén Lisker Yourkowitzky Dr. Rubgn Ligher Yourkbwitzky §
Coordinadora de la Unidad de 1 4 3
Cargo-puesto: Biclogia Molecular y Medicina | 7 JDirector de inv, stigaj??{ /’2 Direcldr de Investigagion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.6.0.0.2

Unidad de Biologia Molecular y
Medicina Gendmica

REV: 00

Muestras de Sangre y Otros Tejidos

3.Procedimiento para Controlar el Banco de

HOJA: 1

DE: 6

3. PROCEDIMIENTO PARA CONTROLAR EL BANCO DE MUESTRAS DE SANGRE Y OTROS

TEJIDOS

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé:

AlloflEo

Nombre:

Dra. Maria Teresa Tusié Luna Dr. Rubép:£Rar Yourkowitzky

Dr. Rubén JfSker Yourkowitzky £

Cargo-puesto:

Coordingdora de la Unidad de
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CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |  [o00cG:,,
Unidad de Biologia Molecular y

.. s x REV: 00

Medicina Gendmica
3.Procedimiento para Controiar el Banco de o HOJA: 2
Muestras de Sangre y Otros Tejidos DE: 6

1.0 PROPOSITO

Coordinar el almacenamiento, identificacién y procesamiento de las muestras de sangre y otros tejidos requeridos en
el proyecto de investigacién.

2.0 ALCANCE

Nivel Interno: Este procedimiento aplica a todas las areas médicas y asistenciales que aporten muestras de

sangre y otros tejidos.

Nivel Externo:  Este procedimiento aplica a fodas las unidades médicas y asistenciales nacionales e

internacionales que aporten muestras de sangre y otros tejidos.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El Investigador de Biologia Molecutar establece junto con el drea médica y/o asistencial del instituto o
externa los convenios de colaboracion para la obtencion de muestras de sangre y ofros fejidos requeridos en

el proyecto de investigacion.

El Investigador de Biologia Molecular establece junto con el area médicas y/o asistencial del instituto o
externa la logistica para determinar;

El tipo de donador de la muestra

lLa existencia de la carta de consentimiento informado del donador

La informacion con la que generara la base de datos que acompaiiara a fas muestras

El procedimiento y los materiales requeridos para la obtencién de las muestras

El tratamiento y forma de almacenamiento y transporte de las muestras para su mantenimiento en
condiciones dptimas

Las responsabilidades de costos para cubrir los gastos de insumos necesarios para la toma vy
aimacenamiento de las muestras, asi como el pago al personal involucrado

g. El personal involucrado en la toma de muestra y la generacion de la informacion para fa base de datos
como trabajadores sociates, quimico, técnicos v personal administrativo

©00 o

-y

El Investigador de Biologla molecular asigna a un responsable de establecer para recibir las muestras y las
bases de datos de las mismas para incorporarlas al banco del la unidad. Asimismo es responsable de Hevar

un conirol de uso de las muestras.

El Investigador de Biologia Molecular asigna a responsable (investigador, guimico, alumno de pre o
posgrado, servicio social o personal por honorarios) de procesar las muestras para obtener el DNA, RNA, o
los extractos de proteinas relevantes para los proyecto de investigacion. Asi mismo es responsable de
evaluar Ia pureza y el rendimiento de los materiales obtenidos y de actualizar con esta informacion las bases
de datos correspondientes para determinar el estado de procesamiento de cada muesira.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé Autorizéemy,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P 10.6.0.0.2
Unidad de Biologia Molecular y
. . . s REvV: 00
Medicina Gendmica
3.Procedimiento para Controlar el Banco de HOJA: 3
Muestras de Sangre y Otros Tejidos DE: 6

5. ElInvestigador de Biolegia Moiecular es el responsable de coordinar a investigadores asociados y asistentes
de investigacion o alumnos en la determinacion de las caracleristicas genéticas y/o moleculares de cada

muestra relevante para el proyecto de investigacion.

6. Elinvestigador de Biologla Molecular es el responsable de coordinar a investigadores asociados y asistentes
de investigacién o alumnos en la identificacion de las muestras de DNA RNA o proteinas las que son
pertinentes para los diferentes estudios en progreso,

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe las muestras enviadas por las instancias internas o externas
y revisa que se encuentren en buen estado y debidamente
eliguetadas. {Politica 3)
Persana asignada por ¢ Se encuentran en buen estado y debidamente etiquetadas?
el Investigador de 1
Biofogla Melecular Si: Ingresa las muestras al repositorio y alimenta las base de datos
con la informacion de las mismas.
No: Desecha las muestras en mal estado conforme a fa normatividad
establecida e informa al proveedor de las mismas.
La persona FProcesa las muesitras de sangre o tejidos humanos para la
designada por el obtencion de DNA, RNA o proteinas de acuerdo a los protocolos
Investigador de 2 establecidos dentro de {a Unidad de Biologia Molecular (Politica 4}
Biologia Moiecular
Investigador de 3 Establece el rendimiento de fa muestra, integra fa informacion a la
Biologia Molecular base de datos y guarda las muestras en el repositoric de material
genético, debidamente etiquetadas.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizd, gesw,

Nombre:

Dra. Maria Teresa Tusié Luna
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1 .. CMOPD;(?SL 0.2
Unidad de Biologia Molecular y Medicina | /&7~ — {')(;
Gendmica REV:
3. Procedimiento para Controlar el Banco de HOJA: 4
Muestras de Sangre y Otros Tejidos DE 5
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Persona designada por el Investigador de Biologia Investigador de Biclogfa Molecular
Molecuiar
( INIGIC |
v 1 3 3
Recibo muestras y Establece el rendimiento
revisa se encueniran en de la muestra, e integra
buen estado y fa informacion & la base
etiquetadas de dafos
ey ™ v
etiquetadas?
TERMINA
No si < )
Desechala,sJ
mueslras en mal ingresa las
astade mussiras
2
Procesa las muestras de
sangre para obiencién
de DNA y RNA
[}
CONTROL D 3 ,MISION gy
Elaboré: evigp: Aptrizé .
| Nombre: Dra. Marig Teresa Tusié Luna Dr. Rupé"ﬁ Llsker ourkovﬁtzky _Dr. Rubépfisker Yodrkowit
R 2 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e es.0.2
Unidad de Biologia Molecular y
. . . . REV: 00
Medicina Gendmica
3.Procedimiento para Controlar el Banco de HOJA: 5
Muestras de Sangre y Otros Tejidos DE: 6

6.0 REGISTROS

Reqistros Tiempo de Responsable de Cadigo de Registro o
g Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
7.0 GLOSARIO

7.1 Comunicaciones

7.2 Informe Financieros

7.3 Informe Técnico

7.4 Material Genético
7.5 Logistica global
7.6 Principios Eticos

7.7 Proyecto Factible

7.8 Proyector Relevante

Procedimientos para dar a conocer los avances y resultados de la
investigacion en forma oral o escrita (carteles, presentaciones orales, articulos
en revistas de investigacion de aito impacto y con revision de pares o©
revisiones tematicas)

Reporie gue emite CFE] sobre el gjercicio de los recursos otorgados para el
Proyecto.

Reporte a detalle de los procedimientos realizados durante la Investigacion y
de los resultados obtenidos aplicando esta metodologia. Debe incluir la
interpretacion y el significado del resultado global. También listara la formacién
de Recursos Humanos y ias publicaciones asociadas al Proyecto. Se incluye

toda fa documentacién probatoria.

DNA gendmico o RNA mensajero purificado con la calidad suficiente para
emplearlo en analisis moleculares.

Se refiere a todos los recursos requeridos para llevar a cabo la investigacién
{materiales, humanos, techolégicos de conocimiento técnico como cursos)

Guias de comportamiento que obligan af Investigador a reportar en forma clara
compieta y honesta todos los aspectos técnicos aplicados a la Investigacion

Proyectos que pueden desarroilarse dentro del ambiente laboral por contar con
los equipamientos y el conocimiento técnico y cientifico. Sus costos de
realizacién se encueniran dentro de fos rangos disponibles por parte de las
instituciones patrocinadoras.

Proyectos que proponen conceptos o teorias nuevas o que fortalecen
conceptos gue estan en proceso de consolidacion. Utiliza herramientas y

tecnologias actuales.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:;
M.P./0.8.0.0.2

Unidad de Biologia Molecular y

Medicina Gendmica

REV: 00

3.Procedimiento para Controlar el Banco de
Muestras de Sangre y Otros Tejidos

HOJA: 6

DE: 6

7.9 Repositorio de sangre y
tejidos

7.10 Personal responsable

designado por el
Investigador

8.0 CAMBIOS EN ESTA

Es un congelador a -70 °C donde se almacenan las muestras de sangre antes
de ser procesadas para obtener material genético.

Investigador, quimico, alumno de pre o posgrado, servicio social o personal por
honorarios designado por el Investigador de Biologta Molecular y Medicina

Gendmica.

VERSION

Nimero de Revision

Fecha de Ia Actualizacién

Descripcion del Cambio

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviss:

Autoriz6:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.6.0.0.2

Unidad de Biologia Molecular y
Medicina Gendmica

REV: 00

4.Procedimiento para Implementar Ensayos
Moleculares para Diagnéstico Clinico

HOJA: 1

DE: 5

4, PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR ENSAYOS MOLECULARES PARA DIAGNOSTICO

CLiNICO

Cargo-puesto:

3\

Coordinadora de la Unidad de
Biofogia Melecular y Medicina — 5

endnlica / f

B CONTROL DE EMISION N N
Elaboro: RéVisty; Autforizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS O e 0.2
Unidad de Biologia Molecular y
.y £ . REV: 00
Medicina Gendmica
4.Procedimiento para Implementar Ensayos HOJA: 2
Moleculares para Diagnéstico Clinico DE: 5

1.0 PROPOSITO

Transferir el conocimiento cientifico y técnicas y procedimientos de [a investigacion basica a las dreas de investigacion
clinica y trabajo asistencial.

2.0 ALCANCE

Nivel Interno:

Nivel Externo:

Este procedimiento aplica a los Investigadores, Médicos Especialistas, Residentes y personal en
rotacion.

Este procedimiento aplica a Investigadores, Meédicos Especialistas, Residentes de otras
Instituciones de salud.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El Investigador de Biologia Molecular, los Asistentes de Investigadores son los responsables de atender a
las solicitudes de Médicos Especialistas locales yfo Externos o bien identificar necesidades que puedan ser
atendidas a través de un desarrollo tecnolégice v de evaluar la factibilidad metodolégica, igualmente es
responsable de redireccionar la iniciativa o 1a solicitud a otros investigadores basicos internos o externos que

puedan apoyar la solicitud.

El Investigador de Biologla Molecutar es el responsable de desarrollar junto con el personal Médico
interesado, un plan de trabajo en donde se asignan tiempos y responsabilidades asf como compromisos
presupuestales para resolver el problema planteado.

El Investigador de Biologla Molecular es el responsabie de coordinar y dar seguimiento al progreso del plan
de trabajo para asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos.

El Investigador de Biologia Molecular brinda asesoria y apoyo académico en todo momento. El apoyo
técnico y metodolégico esta limitado a la disponibilidad de los recursos materiales y técnicos de la Unidad de

Biologia Molecular y Medicina Genéimica.

El Investigador de Biologla Molecular apoya el desarrollo de nuevas técnicas y/o procedimientos que tengan
aplicacion clinica, ayuda a trasferir los procedimientos a los laboratorios de rutina de las diferentes areas o a
establecer un programa de firabajo, distribuciéon de gastos y responsabilidades en caso de que los
procedimientos se contintten realizando en el laboratorio de Biologla Molecular.

E! Investigador de Biologia Molecular coordina la preparacion de manuales y/o el entrenamiento de personal
técnico que llevara a cabo mediciones rutinarias en investigacion clinica o trabajo asistencial que permita
trasferir la tecnologta desarrollada para resolver el problema planteado por el personal Médico.

Autgifzd. .
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Dr. Rubén Lifker Yourkowitzky £
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS O e 0.0.2
Unidad de Biologia Molecuiar y ;
. . ;s REvV: 00
Medicina Gendmica
_— HOJA: 3
4.Procedimiento para Implementar Ensayos
Moleculares para Diagnéstico Clinico DE: 5
4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Investigador de " Identifica o recibe verbalmente la solicitud de apoyc académico o
Biclogia Molecular metodologico por parte del personal Médico.(Politica 1)
' Analiza la oportunidad de desarrollo o solicitud verbal y determina si
es de su competencia.
Investigador de ) ¢, Es de su competencia?
Biologia Molecular Si: Hace un plan general de accién (Politica 2)
No: Referencia con algin Investigador Basico relacionado con el
area de competencia identificado interno o externe.
investigador de 3 Desarrolla y coordina un estudio preliminar que evalia ia utilidad del
Biologia Molecular plan de accién.(Politica 3)
Ei personal Ejecuta el plan de trabajo del estudio preliminar y entrega un reporie
designado por el 4 al investigador responsable.
Investigador de
Biologia Molecular
Investigador de 5 Valora junto con el personal Médico interesado la utilidad y la
Biologfa Molecular factibilidad de aplicacién de los resultados del estudio preliminar.
& Se considera util y factible?
Si; integra un informe técnico y académico de los resultados
obtenidos para su uso en la investigacion clinica o trabajo asistencial
¥ se genera un esquema de trabajo asistencial.
No: Se integra un informe técnico v se entrega al personal medico.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: AUtorizd.. .,
Nombre: Dra. Maria Teresa Tusié Luna Dr. Rubén Liskany ourkowitzky Dr. Rubén Lisker ¥8lirkoditzky
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e 02
Unidad de Biologia Molecular y Medicina v, 00
Gendémica '
4. Procedimiento para Implementar Ensayos HOJA: 4
Moleculares para Diagnéstico Clinico DE: 5
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Investigador de Biologfa Molecular Persona designada por el Investigador de

Biologia Molecular

{ INICIO

v 1

identifica o recibe
verbalmente solicitud de
apoyo académico

I 2

Analiza opostunidad de
desarrollo y determina
su competencia

iEs desu
competencia?

No ; Si

Hace plan
general de
accién

Referencla con
algun {nvestigador
Béasice

v 4

Ejecuia plan de trabajo ¥
entrega reporta

£ 3 v 5

Valora la utifidad y

Desarrolla y coording - s
y A {actibitidad de aplicacién
estudio preliminar do resultados

I

tSe considera Gtii y
faclible?

; Si
Integra informe
técnico para uso
enia
investigacién

I

No

Integra informe
técnico y entrega
al personal
médice

Y

l TERKINA
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_ ODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS O 0.2
Unidad de Biologia Molecular y S T REV: 00
Medicina Gendmica '
4.Procedimiento para Implementar Ensayos & HOJA: 5
Moleculares para Diagnéstico Clinico DE: 5
6.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cadigo de Registro o
Registros Conservacion Conservatlo Identificacidn Unica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NG APLICA
7.0 GLOSARIO

7.1 Desarrollo tecnolégico

Aplicacién de técnicas de laboratorico de biologia molecular aplicadas a la
identificacion de caracterfsticas ofiles en el diagnostico, estatificacion,
tratamiento o valoracion de fa respuesta clinica

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de Revision

Fecha de la Actualizacion Descripcidn del Cambio

NO APLICA

NO APLICA NO APLICA

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA
CONTROL DE EMISION
Elabord: isg: Autorizo,
Nombre: Dra. Maria Teresa Tusié Luna Jrkowitzky Dr. Ruién Lisker ¥ourkowikky
Coordinadora de la Unidad de

Cargo-puesto: Biologia 'Rgiztga‘;y Medicina
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Biologia Molecular y
Medicina Gendémica

5.Procedimiento para Brindar Asesoria en
Ciencia Basica en Apoyo a la
Investigacion Clinica y Formacién de
Residentes

CODIGO:
M.P./0.6.0.0.2

REV: 00

HOJA: 1

DE: 5

5. PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA EN CIENCIA BASICA EN APOYO A LA
INVESTIGACION CLINICA Y FORMACION DE RESIDENTES

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reyisg:
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Nombre:
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Dr. Rubén Lisker Yelirkow¥zky

Cargo-puesto:

Coordinadora de la Unidad de

BlofogigiMolecutar y Madicina~ - | = - Dirg€lor de | 16
iofogigiMolecutar y Medicina ﬂ irgftor de Invesigacion

irector dgflnvestigacion

Firma:

J S

N

/]
LE Y

gj N g 29-07-11 3

Fecha:

29011 TR« 28-07-11

i
b




CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.0.2

Unidad de Biologia Molecular y

Medicina Genémica REv: 00
5.Procedimiento para Brindar Asesoria en

Ciencia Basica en Apoyo a la HOJA: 2

Investigacion Clinica y Formacion de DE: 5

Residentes

1.0 PROPOSITO

Transferir ef conocimiento cientifico y técnicas y procedimientos de la investigacion basica a las areas de investigacion
clinica y trabajo asistencial.

2.0 ALCANCE

Nivel Interno: Este procedimiento aplica a los Investigadores, Médicos Especialistas, Residentes y personal en

rotacion.

Nivel Externo:  Este procedimiento aplica a Investigadores, Médicos Especialistas, Residentes de otras

instituciones de salud.

3.0 POLITICAS DE OPERACGION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El Investigador de Biologia Molecular, los Asistentes de Investigadores son los responsables de evaluar la
factibilidad de apoyar académica o metodoldgicamente las solicitudes de Médicos Especialistas locales y/o
Externos. Igualmente es responsable de redireccionar fa solicitud a otros investigadores basicos internos o

externos que puedan apoyar la solicitud.

El Investigador de Biologia Molecular es el responsable de desarrollar junto con el personal Médico
interesado, un plan de trabajo en donde se asignan tiempos y responsabilidades asi como compromisos
presuptiestales para resolver el problema planteado.

El investigador de Biologia Molecular es el responsable de coordinar y dar seguimiento al progreso de! plan
de trabajo para asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos.

El Investigador de Biotogfa Molecular brinda asesoria y apoyo académico en todo momento. El apoyo
técnico y metodolégico esta limitado a la disponibilidad de los recursos materiales y técnicos de ta Unidad de

Biologla Molecular y Medicina Genémica.

El Investigador de Biologia Molecular apoya el desarrolto de nuevas técnicas y/o procedimientos que tengan
aplicacién clinica, y ayuda a trasferir los procedimientos a los laboratorios de rutina de las diferentes areas.

El Investigador de Biologla Molecular coordina la preparacién de manuales y/o el entrenamiento de personal
técnico que llevara a cabo mediciones rutinarias en investigacion clinica o trabajo asistencial que permita
trasferir la tecnologla desarrollada para resolver el problema planteado por el personal Médico.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reiigh: Autorjzér=,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s 0.2
Unidad de Biologia Molecular y
. (o REV: 00
Medicina Gendmica

5.Procedimiento para Brindar Asesoria en HodA: 3

Ciencia Basica en Apoyo a la '
Investigacion Clinica y Formacion de DE: 5

Residentes ]

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
investigador de 1 Recibe verbalmente la solicitud de apoyo académico ¢ metodologico
Biologla Molecular por parte del personal Médico.
Analiza la solicitud wverbal y determina si es de su
competencia.{Politica 1)
. ; ia?
_[nvestrgador de ) ¢ Es de su competencia?
Biologla Molecular Si: Hace un plan general de accion {Politica 2)
No: Referencia con alglin Investigador Basico relacionado con el
area de competencia identificado.
Investigador de 3 Coordina un estudio preliminar que evaltia la utifidad del plan de
Biologia Molecular accion.
Investigador de 4 Coordina y da seguimiento al plan de accién junto con el personal
Biologia Molecular Médico interesado.(Politica 3)
investigador de Integra un informe técnico y académico de los resulfados obtenidos
Biologla Molecular para su Uuso en la investigacion clfnica o trabajo asistencial.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Dra. Maria Teresa Tusié Luna
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:
M.P./0.6.0.0.2

3 Unidad de Biologia Molecular y Medicina
¥ Genomi REV: 00
enomica
5. Procedimiento para Brindar Asesoria en Ciencia HOJA: 4
Basica en Apoyo a la Investigacién Clinica y
Formacidon de Residentes DE: 5

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Investigador de Biologia Molecular

X 1
Recike la solicitud
verbalmente
y 2

Analiza la soficitud y
determina si es de su
competencia

tEsdesu

y 4
Coordinayda
seguimienio
¥ 5

Integra un informe

técnico

¥

compalencia?
( TERMINA )
No v . y Si e )
Referencia con Hace un plan
un Investigador general da
basico accién
l 3
Coordina un estudio
preliminar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.0.2

CODIGO:

Unidad de Biologia Molecular y

. ;o REvV: 00
Medicina Gendmica

5.Procedimiento para Brindar Asesoria en HoUA: &

Ciencia Basica en Apoyo a la :

Investigacion Clinica y Formacién de )
) DE: 5
Residentes
6.0 REGISTROS

Redlstros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
g Conservacion Conservarlo Identificacién Unica

NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

7.0 GLOSARIO

8.0 CANMBIOS EN ESTA VERSION

Namero de Revisiéon
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