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INTRODUCCION

l.a importancia del Manual de Procedimientos consisie en describir la secuencia logica y cronolégica de las distintas
operaciones o actividades relacionadas, sefialando quién, como, cuando, donde 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 areas del Instifuto y orienten a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia logica de los pasos de gue se compone cada uno de los procedimientos, asimismo, precisar la
responsabilidad operativa de! perscnal en cada area de trabajo y describir gréficamente los flujos de las operaciones y
servir como medio de integracion y orientacién para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a su

area de trabajo.
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. MARCO JURIDICO

Constitucion Poﬁﬁca de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O. F. 5111917 y Reformas.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Pablica 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 Normalizacidn.
D.C.F. 1-Vii-1992 y Reformas.

Ley para el Fomento de la investigacion Cientifica y Tecnologica.
D.OF. 21-V-1999,

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.0O.F. 26-V-2000 y Reformas.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-I1-2002.

Ley de Transparencla y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
D.O.F. 11-vil-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. 06-1V-1987.

Reglamento de la Ley Federal de ias Entidades Paraestatales.
D.O.F. 07-1V-1999.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisd: ..

Autorizd: e,

Nombre: Dr. Alejandro Zentelia Dehesa Dr. Rubén LiskerYourkdwitzky

Dr. Rubén Lisker Yofitkowitiky

Cargo-puesto: Coordinaggqiemi?c{;nidad de m Direct;r,énvestigac}én j

f
rector de fvestigacidn
ey

B,

e | fHfomts JHS) r‘

(. J/

Fecha: 30-07-10

14

N @30-07-10 e




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | |urioeoos

Unidad de Bioguimica Rev: 00
HOJA: 5

Marco Juridico
DE: 7

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.0OF. 11-VI-2003.

PLANES Y PROGRAMAS

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

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

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y Fomento a la Transparencia y el Desarrollo Administrativo
2000-2006
D.0.F. 22-1v-2002.

Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2008-2012
D.O.F. 16-X!-2008.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-166-SSA-1997. Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 13-1-2000

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

Norma Oficial Mexicana NOM-028-STPS-2004, Organizacion del trabajo, seguridad en los procesos de sustancias
guimicas.
D.O.F. 14-1-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-047-8SAI-200, Salud ambiental indices biologicos de exposicién para el personal
ocupacionalmente expuesto a sustancias quimicas.
D.0.F. 14-V-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2008, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-funciones y
actividades.
D.OF. 23-Xil-2009.
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OTRAS DISPOSICIONES

Resolucion por la que se modifica la Norma Oficial Mexicana NOM-036-55A2-2002, Prevencion y control de
enfermedades, aplicacion 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 procedimientos de seguridad y salud en los centros de trabajo.

D.0.F.30-v1-2008.

OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran,
Fecha de expedicion: 20-X-2009.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacién 20-X-2009.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicion 11-2008.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de fa Secretaria de Salud.
Fecha de expedicion X-2008.
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1.0 PROPOSITO

Identificar oportunidades de investigacion de relevancia cientifica y clinica que tengan un potencial de aplicabilidad
para resoiver o clarificar problemas clinicos (estadificacion, pronéstico, seguimiento al tratamiento) y valorar la
factibilidad para su desarrollo en el Instituto.

2.0 ALCANCE

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

Nivel Externo:  Este procedimiento aplica a Alumnos de Posgrado y Licenciatura 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 Bioguimica son los responsables de la seleccion y disefio de los proyectos de
investigacién original en las areas de bioguimica, biologia molecular y celular relevantes para el sector salud.

Los Asistentes de Investigacion y los alumnos de Posgrado apoyan a los investigadores de Bioquimica en la
husqueda y lectura de bibliografia.

Los Investigadores de Bioguimica son responsables de tener contacto activo con investigadores a nivel
nacional e internacional a fin de mantenerse actualizados y valorar las técnicas, recursos y factibilidad de los
procedimientos en la deteccion de moléculas o procesos bioguimicos o moleculares. El contacto activo implica
ademas de ia comunicacion electrénica la asistencia a seminarios, simposios y congresos asi como entrevistas
puntuales para establecer posibles colaboraciones.

El Investigador de Bioquimica realiza el esbozo de disefios de los proyectos de investigacion para discutirio
entre el grupo de investigadores de la Unidad, del Instituto y con Investigador de otras instituciones de
investigaciéon nacionales e internacionales.

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

El investigador de Bioguimica es el responsable de decidir la factibilidad y relevancia clinica de los proyectos
de investigacion.
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7. Los Investigadores de Bioguimica son responsables de mantenerse al dia en la informacion cientifica publicada
a nivel nacional e internacional.

8. El Investigador de Bioquimica es el responsable de registrar su proyecto de investigacion en el Sistema de
Registro de Proyectos de Investigacion (SERPI).

9. E) Departamento de CFEIl es el responsable de informar a la Direccion de Planeacion y a ofras instancias sobre
los proyectos de investigacion que se realizan en la Unidad de Bioquimica.

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

11. El Investigador de Bioguimica es el responsable de integrar el proyecto de investigacion que se presentara
ante el Departamento de CFEL

12. El Investigador de Bioguimica es ef responsable de someter a consideracion los proyectos de investigacion
ante las Comisiones o Comités correspondientes para su aprobacion, as! como dar seguimiento al proceso de
correccion en caso de ser necesario para la aprobacion.

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

14, El Investigador de Bioguimica 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.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Investigador de Distipgue una oportunida‘lgi de@g—:sarrqllo como resuitado‘de! .efstudio
Bioquimica 1 continuo dq ja informacion bibliogréfica y de la comunicacion con
ofros investigadores. (Politica 2 y 4)
Realiza el esbozo de su proyecto de investigacién y genera una
hipotesis de trabajo y disefia experimentos preliminares
Investigador de ) ¢ La hipotesis es refutada por los resultados?
Bioguimica Si: Revalora el planteamiento de la hipoétesis
No: Disefia mas experimentos secundarios con un enfoque
diferente.
Investigador de 3 Lieva a discusién ante Ja comunidad cientifica los resultados de ia
Bioguimica primera etapa de experimentacion.
Investigador de Decide convertir la hipétgsis cfe tr.abajo en hipotesis formal que
Bioguimica 4 susienta un proyecto de investigacién en base a las sugerencias,
criticas y resultados
Investigador de Arma e] proyecto de inves?igacién para presentgrlo ante los Comités
Bioguimica 5 o Comisiones correspondlc?ntes y a los organismos o fundaciones
que ofrecen apoyo econdmico {Politica 8,9, 10 y 13)
Registra el proyecto en el Sistema de Registro de Proyectos de
Investigacion (SERPI) (Politica 9) para su evaluacidn en la
Comision o Comié correspondiente.
Investigador de 6 & El proyecto es aprobado?
Bioguirnica
Si; Recibe dictamen de aprobacion.
No: Efectia las modificaciones necesarias para su posterior
aprobacion.
Entrega en el Departamento de Control de Fondos Especiales para
la investigacion (CFEl) e proyecto para que le asignen
clave.(Politica 15) (Formato 1)
Investigador de 7
Bioguimica
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJOC
Investigador de Bioquimica
INIGIO ;
1 \ 4 5
Distingue una Arma el proyeclo para
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v 2 ¥ 6
Realiza_y genera una RE%ESSE‘;S:)F;:):: (;t:: en
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No b L 2 Si No L Si
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diferente potess
A 4 3 \ 2 7
Liova los resultados de Entrega a CFEl ol
la primera etapa de proyecto para
expeorimentacion asignacion de clave
Formato 1
L 4 4
Convierte la hipStesis de
{rabajo en format
TERMINA
CONTROL DE EMISIQN P
Elaboré: RéViso: £ Autdrizeé 1}
Nombre: Dr. Alejandro Zenteila Dehesa /Bl Rubéndisker Yourkbwitzky B0 Rubéndisker Yourkbwitzky

Cargo-puesto;

Coordinador de la Unidad de
Bioguimica

DireF{;)r de Investi

cién//-

Firma:

1LaN %b—\::,/

‘ | —

j Dirgi%or de !nvesﬁg&ciép/
1SN e

Fecha:

/ 30-07-10

30-07-10

1
i
i

-

© % 30.07-10 1

X
b

)




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS oD
Unidad de Bioquimica REV: 00
1.Seleccionar y Disefiar Proyectos de HOJA: 6
Investigacién Original DE: 9
6.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
g Conservacion Conservarlo Identificacién Unica
Formato 1 Original:
: S 5 afios Departamento de
Registro de Proyectos de Investigacion CFE!

7.0 GLOSARIO

7.1 CFEI

7.2 Comision o Comité

7.3 Hipotesis de frabajo

7.4 Hipdtesis formal

Control de Fondos Especiales para la Investigacion.

Las Comisiones o Comités institucionales gque aprueban la realizacion de

proyectos de investigacion encaminados dentro de la normafiva y ética
aplicabie.

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 gque se pone a prueba.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

NQO APLICA NQO 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
Especiales para la Investigacion.

2 Clave Numero de clave asignada al proyecto, formada por ias tres primeras
letras del departamento, un nlmero 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 det Departarnento 6 servicio al que pertenece el proyecto.
Servicio

8 Tipo de Investigacion Marcar la opcion del tipo de investigacion del proyecio a realizar.

7 Patrocinadores Nombre de lo(s) patrocinadores que financiaran la investigacion.

8 Cantidad Importe gue proporcionara el patrocinador.

9 Total Importe total de los costos de la investigacion.

10 Fondo de apoyo Importe destinado a la administracion del proyecto

11 Periodo l.a fecha en la que se utilizarén los recursos.

12 Forma en que recibirdn  E! importe de los recursos que se recibirén por periodo.

ios fondos

13 Costos totales de la Los importes de gastos a efectuar de la investigacion, asi como el total.
investigacion
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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 Investigacion en Humanos y/o Animales Director
General de Investigacién y Director General.
16 Fecha de resolucion Dia, mes y afio del acuerdo con el Director General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Unidad de Bioquimica REV: 00
HOJA: 1
2.Desarrollar los Proyectos de Investigacion
DE: 7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | [4P5e00s

Unidad de Bioguimica REV: 00
HOJA: 2

2.Desarrollar los Proyectos de Investigacion
DE: 7

1.0 PROPOSITO

Asegurar la realizacion de los proyectos de investigacion identificados como relevantes y factibles determinando la
logistica global requerida.

2.0 ALCANCE

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

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

visitantes.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El Investigador de Bioquimica, 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 Bioguimica es el responsable de establecer la relevancia y factibilidad del proyecio de
investigacion., 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 la factibilidad y relevancia del proyecto.

El Investigador de Bioguimica es el responsable de solicitar a la Secretaria de Bioquimica los insumos
genéricos basicos que apoyan en el desarroiio de la investigacion. Estos insumos se entregan via licitacion.

El Investigador de Bioguimica es el responsable de solicitar a CONACYT o a los organismos o fundaciones
que otorgan apoyos econdmicos en forma competitiva el financiamiento global para el desarrollo del
proyecto de investigacion particular.

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

El Departamento de CFEI es el responsable de verificar el cumplimiento de ia normatividad sobre la
utilizacion de los recursos financieros otorgades a los proyectos de investigacion por parte de CONACYT o
por los organismos o fundaciones que otorgan apoyos econémicos y el Investigador de Bioquimica 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.

El Investigador de Bioguimica es responsable de dar cumplimiento a los objetivos y funciones definidos en el
Manual de Organizacion de la Unidad de Bioguimica. Estos objetivos incluyen organizar, realizar, dirigir y
evaluar el proyecto aprobado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | __  [iPcenos

Unidad de Bioguimica REV: 00
HOJA: 3

2.Desarrollar los Proyectos de Investigacién
DE: 7

8.

10.

11.

12,

13.

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

El Investigador de Bioguimica es responsable de coordinar y supervisar ias labores del personal asignado
para la realizacién del proyecto.

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

El Investigador de Bioguimica es el responsable de supervisar que los alumnos de Licenciatura o Posgrado
avancen en tiempo y forma y concluyan sus tesis correspondientes a la par del proyecto.

El Investigador de Bioguimica 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 otorgan apoyos econdmicos del proyecto.

El Departamento de CFEI es responsable de emitir un informe financiero a CONACYT o a los organismos 0
fundaciones que otorgan apoyos economicos del proyecto.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Investigador de
Bioquimica

Revalora el cronograma de trabajo para determinar su vigencia en
los aspectos técnicos y clentificos.

¢ Es vigente?

8i: Inicia los trabajos de acuerdo a los establecido en el proyecto de
investigacion.

No: Realiza ajustes para que el proyecto recupere su vigencia.
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e 0
Unidad de Bioguimica REV: 00
HOJA: 4
2.Desarrollar los Proyectos de Investigacion
DE: 7

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Investigador de
Biogquimica

Verifica que los resultados generados del proyecto de investigacion
estén orientados a responder la hipotesis.

¢+ Los resultados responden la hipotesis?

Si: Continita con el proyecto afinando las metas y objetivos parciales
en funcion de los resultados obtenidos para contestar a la hipotesis
formal etapa por etapa.

No: Revisa que no existan errores técnicos o de interpretacién antes
de proponer un cambio de proyecto.

investigador de
Bioguimica

Verifica que los resultados obtenidos cumplan con las metas y
objetivos planteados. {Politica 6)

i Cumplen?
Si: Da por terminado el proyecto con la escritura y publicacién del o
los trabajos (articulos o participaciones en congresos) que dan a

conocer los resultados y su interpretacion de la investigacion.

No: Propone un cambio de proyecto siguiendo los lineamientos
establecidos.

Investigador de
Bioquimica

Genera el Informe técnico para CONACYT o a los organismos o
fundaciones que otorgan apoyos econdmicos del proyecto, mediante
los instrumentos particulares de cada Institucion.(Politica 12)

Investigador de
Bioguimica

Comunica al Departamento de CFE! que el proyecto ha concluido y
que los informes técnicos se han enviado a la Institucion
patrocinadora para que CFEI genere los  informes
financieros.(Politica 13)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
M.P./0.6.0.0.4
Unidad de Bioguimica REV: 00
o HOJA: 5
2. Desarroliar los Proyectos de Investigacion
DE: 7
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Investigador de Bioquimica
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v 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 0004
Unidad de Bioquimica REV: 00
HOJA: 6
2.Desarrollar los Proyectos de Investigacién
DE: 7
6.0 REGISTROS
Reaist Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
egistros Conservacion Conservarlo Identificacién 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 Logistica global
7.5 Principios Eticos

7.6 Proyecto Factible

7.7 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 alto impacto y con revision de pares o
revisiones tematicas)

Reporte que emite CFEI sobre el ejercicic 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 resuitado global. También listara la formacion
de Recursos Humanos y las publicaciones asociadas al Proyecto. Se incluye
toda la documentacién probatoria.

Se reflere a todos los recursos requeridos para llevar a cabo la investigacion
{materiales, humanos, tecnolbgicos de conocimiento técnice como cursos)

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

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

Proyecios que proponen conceptos o teorias nuevas o que fortalecen
conceptos que estan en proceso de consolidacion. Ullliza herramientas y
tecnologias actuales.

CONTROL DE EMIS| 2N\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS O s 0.4
Unidad de Bioguimica REV: 00
HOJA: 7
2.Desarrollar los Proyectos de Investigacion
DE: 7
8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Numero de Revision Fecha de Ia Actualizacién Descripcion del Cambio
NO APLICA NO APLICA NO APLICA
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
CONTROL DE EMISION N
Elaboré: Reyib: Autorizé’
Nombre: Dr. Alejandro Zentella Dehesa Dr. Rubén Ligker Yourkpwitzky ﬁ)r f&pbén Ltsl}erourkownz Vi
Cargo-puesto: Coordénagicgqi?gzcgnidad de m Direig de lnvestigiﬁén 4 ?ﬂector tnvestigacion /}
. 2 ‘! /
Firma: ’Af (72 :%2. H \ w
Fecha: 30-07-10 i h 5 30-07-10




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Bioguimica

3.Brindar Asesoria en Ciencia Basica en
Apoyo a la Investigacion Clinica y
Formacién de Residentes

CODIGO:

M.P./0.6.0.0.4

REV: (0

HOJA:

DE:

1

3. BRINDAR ASESORIA EN CIENCIA BASICA EN APOYO A LA INVESTIGACION CLINICA Y

FORMACION DE RESIDENTES

CONTROL DE EMISI o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | P 06.0.0.4

Unidad de Bioguimica REV: 00

3.Brindar Asesoria en Ciencia Basica en HOJA: 2
Apoyo a la Investigacién Clinica y

Formacion de Residentes DE: 5

1.0 PROPOSITO

Transferir el 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 OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

£l Investigador de Bioguimica, 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 la solicitud a otros investigadores basicos internos o
externos que puedan apoyar la solicitud.

El Investigador de Bioguimica es el responsabie de desarrollar junto con el personal Médico interesado, un
pian de trabajo en donde se asignan fiempos y responsabilidades asi como compromisos presupuestaies
para resolver &l problema planteado.

3. El Investigador de Bioquimica es el responsable de coordinar y dar seguimiento al progreso del plan de
trabajo para asegurar el cumplimiento de tas metas y objetivos.

4, El Investigador de Bioguimica brinda asesoria y apoyo académico en todo momento. El apoyo técnico y
metodologico estd limitado a la disponibilidad de los recursos materiales y fécnicos de la Unidad de
Bioquimica.

5. El Investigador de Bioquimica apoya el desarrollo de nuevas técnicas y/o procedimientos que tengan
aplicacion clinica, y ayuda a trasferir los procedimientos a los laboratorios de rutina de las diferentes areas.

6. El Investigador de Bioguimica coordina la preparacion de manuales y/o ei entrenamiento de personal técnico
que llevaré a cabo mediciones rutinarias en investigacion clinica o trabajo asistencial que permita trasferir la
tecnologia desarrollada para resolver el problema planteado por el personal Médico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS O e 0.4
Unidad de Bioguimica REV: 00
3.Brindar Asesoria en Ciencia Basica en HOJA: 3
Apoyo a la Investigacion Clinica y .
Formacion de Residentes DE: 5

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Investigador de 1 Recibe verbalmente la solicitud de apoyo académico o metodoldgico
Bioguimica nor parte del personal Médico.
Analiza la solicitud verbal y delermina si es de su competencia.
{Politica 1)
¢ Es de su competencia?
Investigador de 5
Bioguimica
Si: Hace un plan generat de accion
No: Referencia con algin Investigador Basico relacionado con el
area de competencia identificado.
Investigador de 3 Coordina un estudio preliminar que evalGa la utilidad del plan de
Bioquimica accion
Investigador de Coordina y da seguimiento al plan de accion junto con e! personal
Bioquimica Médico interesado (Politica 3).
investigador de 5 Integra un informe técnico y académico de los resultados obtenidos
Bioguimica para su uso en la investigacion clinica o trabajo asistencial..(Politica
6)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISIONs, .
Elaboro: Reyisé: g Autorizo: %
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Investigador de Bioguimica
INICIO ’
v i 3 4
Recibe fa soficitud Coordina y de
verbalmante seguimiento
y 2 v 5
Anaiiza la solicitud v .
ceera o o e
LEs do sy h 4 8
competencia?
Comunica a CFEl que af
No ¢ y Si proyacto ha conchide
Referencia con Hace un plan
un Investigador general da
basico accion
h
TERMINA
¥ 3 : :
Coordina un estudio
preliminar
et T
CONTROL DE ZMISIPN 7 )
Elaboré: s _AReviso: 2)5 Aufforizo 7
Or. Rubgh Lisker Yourkowi witzky! f

Dr. Alejandro Zentella Dehesa

p;}Rubé

ryﬁisker Yourk

Carge-puesto:

Coordinador de la Unidad de

o

e T

W F
stig ciér}/ !

/ Dif%or de Investi aci‘(y./
W

f Direcgé'r de Inve

Bioguimica r N
Firma: S Basd T N\ ¢ PO\ o i
Fecha: ’ 3d47-10 30-07-10 Y 30-07-10 A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WP IC 60,04
Unidad de Bioquimica REV: 00
3.Brindar Asesoria en Ciencia Basica en HOJA: 5
Apoyo a la Investigacién Clinica y
Formacién de Residentes DE: 5
6.0 REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Caodigo de Registro o
Registros Conservacion Conservario ldentificacién Unica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
7.0 GLOSARIO

7.1 Comunicaciones

Son los medios a través de los

cugles se hace plblico el resuitado de la

investigacion y deben ser explicitas las respuestas a la pregunta planteada.

Estos son: seminarios, departam

entales o institucionales, presentaciones de

carteles u orales y presentaciones en simposiums y culminan con ia
publicacion en revistas cientificas de reconocimiento nacicnal e internacional

asi como en capitulos de libros de

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

la especialidad o revisiones.

Nimero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

i,

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
CONTROL DE E;n%s;;;,@m
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.6,0,0.4

Unidad de Bioquimica REV: 00
HoJA: 1

Autorizacion
DE: 2

AUTORIZACION

ELABORADQ POR:

Y.

[
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Director de Investigacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.6.0.0.4

Unidad de Bioguimica REv: 00
HOJA: 2
Autorizacion

DE: 2

REVISION METODOLOGICA:

C.P. Veronica Hé;nandez Tenorio

Coordinadora de Organizacion y Modernizacion

T.A. Veré&?%a Cetvantes Navarro

Analista Especializado de Organizacién y Modernizacién

AUTORIZADO POR:

Dr. Fernandd\Gabflondo Navarro

Director Geng
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