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l. INTRODUCCION

Este manual realizado por la Direccion de Investigacion del Instituto Nacional de
Pediatria y por la Subdireccion de Medicina Experimental, tiene el fin de proporcionar
a los laboratorios que la conforman, los procedimientos a los que deben sujetarse
para la recepcion, resguardo, inventario, uso y desecho de medicamentos, reactivos y
materiales de laboratorio, asi como para la participacién en reuniones cientificas y
foros de discusién y para la participacion y presentacion en seminarios de
investigacion del Instituto Nacional de Pediatria.

Este manual tendra una vigencia de dos afios a partir de su aceptacion y publicacién y
sera revisado y actualizado cada tres afios por la Direccién de Investigacién y por la
Subdireccion de Medicina Experimental en aquellos puntos que asi lo ameriten.

Todos los investigadores de la Direccion de Investigacion y de la Subdireccién de
Medicina Experimental deben conocer y difundir este instrumento, mismo que esta
estructurado de manera sencilla y practica para poder ser aplicado sin distincion en

todos los Laboratorios.
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS DEL AREA

La Investigacion cientifica es parte sustancial del Instituto Nacional de Pediatria y la
Direccion de Investigacion desempefa sus actividades, de acuerdo a las prioridades
nacionales en materia de salud. Difunde los resultados de las investigaciones, a través
de presentaciones en foros y la publicacion de los mismos en revistas y libros de
divulgacion cientifica.Establece enlaces e intercambios con otras instituciones de
caracter publico y privado, tanto nacionales como extranjeras, con el fin de obtener
apoyo técnico o econdmico para la realizacion de proyectos de investigacion y, de
manera significativa, forma recursos humanos de alto nivel profesional en investigacion
cientifica.
La Direccién de Investigacion cuenta con las Comisiones de Investigacion, Etica,
Bioseguridad asi como el Comité de Uso y Cuidado de los animales de
experimentacién; proporcionan asesoria y apoyo en areas como metodologia,
estadistica, computo y evaluacién, son organismos independientes, cuyos miembros
son designados por el Director General, para la evaluacién y aprobacion de las
investigaciones.
Los Compromisos de Gestion de la Direccion de Investigacion, son:

¢ Vincular con las prioridades nacionales

e Utilizacion de los productos para mejoria de la toma de decisiones en salud

e Consolidacion de grupos de desarrollo

e Mejora del financiamiento

e Plan maestro de infraestructura y equipamiento

Manual de Procedimientos 7
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¢ Vinculacion integral (Salud, Académica y Equipo)

e Desarrollo de patentes / tecnologias / propiedad intelectual

e Mejora de la calidad de la Investigacion
La Subdireccion de Medicina Experimental depende directamente de la Direccion de
Investigacion y cuenta con 17 Laboratorios de Investigacion (Toxicologia Genética,
Genética de la Nutricion, Unidad de Investigacién en inmunodeficiencias, Investigacion en
Virologia, Bacteriologia Experimental, Parasitologia Experimental, Cirugia Experimental,
Histomorfologia, Oncologia Experimental, Bioquimica Genética, Neuromorfometria,
Microscopia Electronica, Neuroquimica, Patologia Experimental, Farmacologia
Experimental, Nutricion Experimental e Inmunologia Experimental) y un Bioterio. Esta
subdireccién es la que tiene la mayor produccién en cuanto a investigacion biomédica
basica y realiza investigacion cientifica utilizando como modelos de estudio principalmente
moléculas, células, tejidos, organos, modelos animales. Todos estos laboratorios junto con

el bioterio se encuentran situados en la Torre de Investigacion del INP.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual persigue facilitar y desarrollar una guia clara y precisa sobre las
funciones, actividades, procesos y responsabilidades de las distintas areas de
investigacién, en él se encontraran, los pasos que integran las acciones y diligencias
mas destacadas de la subdireccion. Asi como orientar al personal sobre las funciones

y actividades que corresponden a cada uno de ellos.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Normas
Reglamentarias.

LEYES: Ley General de Salud y su Reglamento; Ley de los Institutos Nacionales de
Salud; Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social, Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado; Ley Federal de
Entidades Paraestatales; Ley Federal para el control de Precursores Quimicos
Esenciales y Maquinas para elaborar capsulas, Tabletas y/o Comprimidos y su
Reglamento; Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos; Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado; Ley Federal de Procedimientos
Administrativos; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; Ley del Impuesto
Sobre la Renta; Ley Organica de la Administracion Pulblica Federal; Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento; Ley General de
Bienes Nacionales; Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental; Ley
de Planeacion; Ley de Amparo; Ley de Derechos de Autor.

REGLAMENTOS: Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacion
del Internado de Pregrado de la Licenciatura en Medicina; Reglamento de la Ley
General de Salud en Materia de Control Sanitario de la disposicion de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos; Reglamento Interior de la Comision
Interinstitucional para la formacién de Recursos Humanos para la Salud; Reglamento
Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacion para la Salud; Reglamento
General de Seguridad Radioldgica; Reglamento de Insumos para la Salud;
Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios; Reglamento Interno del
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Consejo Nacional de Transplantes; Reglamento Interior del Consejo Nacional contra
las Adicciones; Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General; Reglamento
de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.

DECRETOS: Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de
Salud; Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de desarrollo 2001-2006;
Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional para la Prevencion y el Control del
Sindrome de la Inmunodeficiencia Adquirida; Decreto por el que se aprueba el
Programa Nacional de Salud 2001-2006; Decreto por el que se crea el Consejo
Nacional de Vacunacién; Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje
Médico; Decreto por el que se establece la Cartilla Nacional de Salud de la Mujer.

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL Y DEL SECRETARIO: Acuerdo por el que
se crea la Comisién Interinstitucional de Investigacion en Salud; Acuerdo Nacional
para la Descentralizacion de los Servicios de Salud; Acuerdo por el que se establece
que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de Salud sélo deberan utilizar los
insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencion medica y
para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos; Acuerdo que establece la
integracion y objetivos del Consejo Nacional de Salud; Acuerdo por el que se crea el
Consejo Nacional de Transplantes como Comision Intersecretarial de la
Administracion Publica Federal; Acuerdo namero 43 Comité de Investigacion de
Salud; Acuerdo nimero 55 Integracion de Patronatos en las Unidades Hospitalarias;
Acuerdo numero79 Aplicacion del Manual de Referencia y Contrarreferencia; Acuerdo
namero 130 Creacion del Comité Nacional para la vigilancia Epidemioldgica; Acuerdo
namero 140 Creacion del Comité de Capacitacion y Desarrollo de Personal; Acuerdo
por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las Dependencias y
los Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Federal, para la
recepcion de promociones que formulen los particulares en los procedimientos
administrativos a través de medios electronicos.

NORMAS OFICIALES: Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998; Norma Oficial
Mexicana NOM-017-SSA2-1994; Norma Oficial Mexicana-NOM-178-SSA1-1998;
Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004; Norma Oficial Mexicana NOM-SSA1-
2000,Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993; Norma Oficial Mexicana NOM-
013-SSA2-1994; Norma Oficial Mexicana NOM-014- SSA21994; Norma Oficial
Mexicana NOM-010-SSA2-1993; Modificada el 21-VI-2000.

PROGRAMAS: Programa Nacional de Salud 2001-2006, Programa de Salud
Reproductiva y Planificacién Familiar 1995-2000.

OTROS ORDENAMIENTOS: Catalogo de Medicamentos Genéricos Intercambiables
Actualizacion 23 111.2004
Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos Actualizacion 26 de Xl11-2005.
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V.

INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

SUBDIRECCION DE MEDICINA EXPERIMENTAL

PROCEDIMIENTOS
1. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, RECEPCION, RESGUARDO,

INVENTARIO USO Y DESECHO DE REACTIVOS, MEDICAMENTOS Y
MATERIALES DE LABORATORIO

1. Propésito

1.1 Implementar los registros para recibir, inventariar, resguardar, distribuir, usar y
desechar en forma expedita los reactivos, medicamentos y materiales de laboratorio
necesarios para el desarrollo de los protocolos de investigacion y servicios que ofrecen
los laboratorios que conforman la Direccion de Investigacion. Esto permitira tener

organizados y controlados dichos insumos.

2 Alcance

2.1 Aplicara en todos los laboratorios que conforman la Direccién de Investigacion
del Instituto Nacional de Pediatria.

3 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El registro de la recepcioén, inventario, resguardo, distribucién, uso y desecho
de reactivos, medicamentos y materiales de laboratorio debera formar parte de la
organizacion y control de los proyectos de investigacion.

3.2 El Almacén de Farmacia debera notificar por via telefénica al jefe o al
responsable de reactivos de cada laboratorio de investigacion sobre la llegada de
reactivos, medicamentos y materiales de laboratorio, de lunes a viernes en horas
hébiles.

3.3 De no haber respuesta a la notificacion verbal por el responsable de cada
laboratorio de investigacion en un periodo de 24 horas, el Almacén de Farmacia
notificara por escrito al responsable mediante el formato DGI-RMMOL1.

3.4 La persona que reciba los reactivos, medicamentos y materiales de laboratorio
debera cotejar con el responsable del Almacén de Farmacia que el centro de
costo corresponda al laboratorio que solicité dichos insumos.

Manual de Procedimientos 11
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3.5 El jefe de laboratorio y los responsables de cada protocolo deberan verificar y
asesorar al responsable de reactivos en la elaboracion del registro de los
reactivos, materiales y medicamentos.

3.6 Cada nuevo insumo, ya sea reactivo, medicamento o material, que ingrese al
Laboratorio, debera registrarse en la carpeta de inventario a través de los
formatos electronicos: “Inventario de Reactivos de Investigacion” 1-2-0-16,
“Inventario de Medicamentos”l-2-0-17 e “Inventario de Material de Laboratorio” | -
2-0-18

3.7 De manera semestral cada laboratorio debera revisar y actualizar los datos de
la Carpeta “Inventario” con respecto a las cantidades existentes asi como las
condiciones en que se encuentran los insumos y anualmente se debera imprimir y
sustituir por una nueva y actualizada.

3.8 La carpeta anterior debera ser resguardada durante 5 afios antes de
desecharse.

3.9 El responsable del laboratorio y el responsable de reactivos deberan firmar la
Carpeta de “Inventario” avalando cada actualizacion semestral.

3.10 Los reactivos que ya no sean de utilidad para el laboratorio, deberan ser
desechados de acuerdo al manual vigente, y su salida del laboratorio debera ser
registrada en la Carpeta de inventario.

3.11 La carpeta de inventario deberd estar siempre en un area especifica y
accesible, pero no necesariamente en contacto con los reactivos para evitar el
deterioro de la misma.

3.12 Cada laboratorio deberd contar con estanteria en la que se colocaran los
reactivos y medicamentos nuevos gue se conservan a temperatura ambiente.

3.13 Cada laboratorio debera contar con un refrigerador/congelador que contenga
los reactivos que se conservan a bajas temperaturas.

3.14 El jefe de laboratorio designara el area fisica en la que se ubicaran los
reactivos, medicamentos y materiales de laboratorio, de acuerdo a la clasificacion
previa.

3.15 Los reactivos, medicamentos y materiales de laboratorio deberan ser de uso
exclusivo en los protocolos de investigacion autorizados por el Instituto Nacional
de Pediatria.
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3.16 Los reactivos, medicamentos y materiales de laboratorio no deben ser
utilizados fuera de la Institucion, excepto aquellos que por las caracteristicas del
proyecto requieran ser utilizados en “campo” o en colaboracion con otra
institucién, y la salida especial de estos insumos deberd ser registrada en la
carpeta de inventario a través de una nota con Vo. Bo. del jefe de laboratorio.

3.17 Los sobrantes de medicamentos que hayan caducado deberan ser
desechados siguiendo la normatividad vigente.

3.18 Se debe llevar un registro de la fecha de caducidad de los reactivos de
investigacion. Sin embargo, debido a que se pueden utilizar hasta el 100%, no es
obligatorio desecharlos cuando han llegado a su fecha de caducidad pero, se
deberan hacer los calculos pertinentes para estar seguros del grado de
reactividad que conservan y corregir su uso con base en dichos calculos.

4 Documentos de referencia

Para la correcta ejecucion de este procedimiento, se requiere conocer los
siguientes documentos.

a)Marco normativo

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-1996, Manejo de desechos radiactivos
en instalaciones radiactivas que utilizan fuentes abiertas.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligrosos biolégico infecciosos. Clasificacién y especificaciones
de manejo.

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

Ley General de Salud

Reglamento de la Ley General de Salud

Manual de Procedimientos 13
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5 Descripciéon de Actividades

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas
1. Envio de |1.1 Envia mediante oficio a la Sub. De | Direccion de
Base de datos de |[Recursos Materiales base de datos de | Investigacion
necesidades necesidades anuales de reactivos de
anuales medicamentos y materiales de laboratorio.
e Oficio

2. Notificacion |2.1 Notifica telefonicamente al jefe de cada | Almacén de
de llegada de |laboratorio de investigacion sobre la llegada | Farmacia
insumos solicitados |de reactivos, medicamentos y materiales de

laboratorio.
3. Recepcién y [3.1 Acude al Almacén de Farmacia para la | Responsable del

revision de insumos

recepcion de reactivos, medicamentos y
materiales de laboratorio.

3.2 Revisa en el almacén, si el reactivo,
medicamento o material de laboratorio
cumple con las caracteristicas y cantidad
solicitadas y firma de conformidad el formato
de Vale de Salida del Almacén (A-3-0-06)
guedandose con una copia.

Nota:El responsable recibird los insumos
junto con una copia del Vale de Salida del
Almaceén emitido del sistema del almacén.

Y entregara “Vale de salida del almacén”(A-
3-0-06)llenado con la informacién de cada
insumo recibido.

e Vale de salida del almacén

Reactivos de cada
laboratorio

Manual de Procedimientos
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4., Traslado de
insumos y archivo
de Vale de salida
del almacén

4.1 Traslada losreactivos, medicamentos o
material al laboratorio.

4.2 Archiva los formatos“Vale de salida del
almacén’(A-3-0-06) en la carpeta adjunta al
inventario.

e Vale de salida del almacén

Personal del

laboratorio

5. Registro y
actualizacion de
datos de insumos e
impresion de
Carpeta

5.1 Registra y actualiza datos de los
reactivos, material y medicamentos
recibidos del Almacén de los formatos
electronicos: “Inventario de Reactivos de
Investigacion” 1-2-0-16, “Inventario de
Medicamentos” 1-2-0-17 e “Inventario de

Material de Laboratorio” | -2-0-18

5.2 Imprime hojas actualizadas del registro y
anexa a la carpeta de inventario.
e Inventario de Reactivos de
Investigacion
e Inventario de Medicamentos
e Inventario de Material de Laboratorio

e Carpeta de inventario

Responsable de
Reactivos de cada
laboratorio

6. Revision de la
Carpeta de
Inventario

6.1 Revisa la Carpeta de Inventario y sefiala
la cantidad ingresada, la fecha, cantidad
consumida asi como la cantidad existente
(mediante la siguiente férmula: cantidad
ingresada menos cantidad existente, igual a
cantidad consumida).

e Carpeta de inventario

Responsable del
Reactivos de cada
laboratorio

7. Clasificacion vy

resguardo de
reactivos,
medicamentos y
materiales de
laboratorio

7.1 Clasifica y resguarda los reactivos,
medicamentos y materiales de acuerdo a
las caracteristicas especificadas en cada
uno (temperatura ambiente;
refrigeracion/congelacion;  volatiles  y/o
radiactivos).

Responsable de
reactivos de cada
laboratorio
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7.2 Coloca en un estante los reactivos y
medicamentos nuevos que se conservan a
temperatura ambiente y en un
refrigerador/congelador los reactivos que se
conservan a temperaturas bajas.
8. Consumo de | 8.1 Acude al area respectiva del resguardo | Personal del
insumos para |de cada reactivo, medicamentos Y | laboratorio
realizar el ensayo y | materiales de laboratorio y toma la cantidad
notificacién de | requerida para realizar el ensayo en turno.
salida

8.2 Notifica de manera verbal al jefe del
laboratorio cuando se requiera utilizar los
reactivos, medicamentos y materiales de
laboratorio fuera de las instalaciones del
INP.

Nota: En caso de que alguno de los
reactivos, medicamentos y materiales de
laboratorio se agote, deberd informar al
responsable de reactivos de cada
laboratorio.

9. Autorizacion de
salida de insumos

9.1 Elabora una nota en la carpeta de
inventario en la cual registra y autoriza la
salida de reactivos, medicamentos Yy
materiales laboratorio de las instalaciones
del instituto.

e Carpeta de inventario

Jefe de Laboratorio

10. Realizacion de
ensayo y desecho
de los subproductos

10.1 Lleva a cabo el ensayo en turno y
procede al desecho de los subproductos
utilizados. ¢ Productos toxicos liquidos?

Procede:
No: Deposita en los contenedores rojos.
Si: Almacena en frascos y se envian al

Almacén de desechos toxicos
semanalmente.

Personal del
laboratorio
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Nota: En caso de ser radioactivos se
notifica al responsable de Seguridad
Radiolégica del Instituto.

Termina procedimiento.
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6. Diagrama de bloque (PEPSU)

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Direccién Reactivos, Proyectos de | Articulos publicados, | Generacion de
investigacién trabajos presentados | conocimiento  para el
Administracion medicamentos y en congresos, | avance de la ciencia,
proyectos de | formacién de recursos
materiales de investigacion humanos, apoyo para la
vigentes, alumnos | toma  de decisiones,
laboratorio para graduados. optimizacién de recursos,

los de proyectos

de investigacion.

desarrollo y mejoramiento
de modelos de atencién,
mejora de la sociedad
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INP

7. Diagrama de Flujo

PROCESO RESULTADO

ESTRUCTURA

¢
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8. Formatos

e Formato DGI-RMM-01. Notificaciéon de llegada de reactivos, medicamentos y

materiales de laboratorio para la Direccion de Investigacion
¢ Vale de salida de almacén A-3-0-06
e Formato DGI-RMM-02
¢ Inventario de Reactivos de Investigacion” 1-2-0-16
¢ Inventario de Medicamentos” |-2-0-17

e Inventario de Material de Laboratorio” | -2-0-18

9. Anexos

No aplica
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN REUNIONES
CIENTIFICAS Y FOROS DE DISCUSION

1. Propdsito

1.1 Describir los procesos a seguir por un investigador del Instituto Nacional
de Pediatria para la difusion de su trabajo de investigacion.

2 Alcance

2.1  Aplicara en todos los laboratorios que conforman la Direccién de
Investigacion del Instituto Nacional de Pediatria

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos

31 La Subdireccion de Medicina Experimental serd la responsable de que
' este procedimiento se lleve a cabo.

3 o Lacartade aceptacion o invitacién para participar en reuniones cientificas
deberd mencionar dia, hora, lugar y en los casos de presentacion de
Cartel el sitio de colocacion asignada. Asi mismo debe indicar si sera
evaluado por un comité y especificar claramente el momento en que esto
suceda.

33 El personal de investigacion del Instituto Nacional de Pediatria que
' requiera apoyo econdmico para participar en algun evento cientifico
deberd reunir los siguientes requisitos:

2.3.1 Ser empleado del Instituto Nacional de Pediatria, contar con una
plaza de investigador y con una antigiiedad minima de un afo.

2.3.2 EIl trabajo a presentar debera ser producto de un proyecto de
investigacion registrado en el Instituto Nacional de Pediatria con
un maximo de 2 afios de haber terminado experimentalmente el
trabajo.

2.3.3 Elinvestigador participante debera estar activo en sus funciones.

2.3.4 Ser ponente del trabajo aceptado para el evento.

2.3.5 En casos de participacion en conferencias magistrales,
imparticion de talleres, programas de radio o television se debera
contar con una invitacion oficial hacia el ponente.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

En el caso de conferencias por invitacion, cursos, talleres y organizacion
de eventos se debera contar con la carta de invitacion.

Los requisitos para presentacion oral:

2.5.1 Deberé considerar el tema, el tiempo y el tipo de foro en el que
se va a desarrollar la exposicion.

2.5.2 Elaborarala ponencia a exponer y la presentaraen la cita
programada.

2.5.3 Mantendra contacto con los organizadores del eventoen caso
de que la ponencia requiera ser respaldada o protegida en
medio electronico (CD o incluso internet).

2.5.4 Llegara con anticipacion a la sede para asegurarse que se
cuente o se tenga listo el material necesario para proyeccion,
audicién o incluso videograbacion.

2.5.5 Recogeréa constancia de participacion.

Los requisitos para presentacion en forma de pdéster o cartel:

2.6.1 Considerara el tema, el tipo de foro y el tiempo que va a
permanecer colocado el trabajo;asi mismo, tomara en cuenta
las dimensiones que va a llevar la impresion.

2.6.2 Presentara poéster o cartel en el evento.

2.6.3 Deberd permanecerla persona responsable que conozca y
pueda explicar el contenido del trabajo a los asistentes.

2.6.4 Recogerd una vez concluido el evento la constancia de
participacion.

Para los casos en que se de o solicite una entrevista a un medio de
difusion impresa u oral:

2.7.1 Debera acudir con el Servicio de Comunicacion Social del
Instituto para que se dé apoyo y orientacion en los
procedimientos o lineamientos que se deberan seguir y con los
gue cuente el citado servicio.

Los comprobantes de pago deberan ser expedidos a Nombre del Instituto
Nacional de Pediatria, con el domicilio fiscal completo:

Av. Insurgentes Sur No. 3700-C
Col. Insurgentes Cuicuilco
Delegacion Coyoacan

México, D.F. C.P. 04530

R FEC INP 830420-3F/ ___________________
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39 Los comprobantes fiscales nacionales (facturas) deberan cumplir con
todos los requisitos fiscales (conforme al articulo 29 y 292 del Cédigo
Fiscal de la Federacién) como por ejemplo: nimero de factura, domicilio
completo, codigo postal, vigencia de las facturas, R.F.C., etc. En caso de
recurso externo agregar a la factura el namero de proyecto. Cuidando que
estas no presenten alteraciones; cuando se trate de un ticket este debera
ser canjeado por factura. En eventos internacionales se solicitaran los
tickets correspondientes por concepto de viaticos y pasajes.

3.10 Los documentos deberan de cumplir con fecha y lugares especificados en
el Oficio de Comision el cual fue autorizado previamente, ya que a éste se
le dio asignacion presupuestal.

311 Si el comprobante no tiene el tamafio carta, este tendra que ser pegado
' en una hoja de dicho tamafio.

En los comprobantes de viaticos solo se consideraran aquellas facturas o

3.12 : : ;
tickets que cubran gastos de hospedaje y alimentos (excepto bebidas
alcoholicas y propinas).

313 Los comprobantes deberan ser cubiertos con pagos en efectivo.

314 En caso de comprobar pasajes aéreos nacional o internacional, debera
' presentar boleto electronico y pase de abordar.

3.15 En caso de comprobar pasajes terrestres: a) autobls de pasajeros
nacional o internacional, debera presentar boleto; b) automovil particular,
presentara facturas de gasolina y casetas; y c) taxis, para el caso de
transportacion del aeropuerto-hotel-aeropuerto, presentar tickets del viaje.

316 En caso de ser vari_as facturas Igs que integran la comprobacion debera
presentar una relacién con los siguientes conceptos: numero de factura,
proveedor del bien o servicio, importe, fecha, y sumatoria del importe total
de todas las facturas.

317 Si fuera el caso que al evento acudan varias personas, la comprobacion
' tendra que presentase de forma individual.

3.18 Entregara el formato de comprobacion de gastos debidamente llenado
junto con los comprobantes los siguientes 5 dias habiles de la fecha de
terminacion de la reunion cientifica, o en el caso de recibir el cheque en
fecha posterior al evento cientifico, entregar la comprobacion de gastos
los siguientes 5 dias habiles de haberlo recibido; el formato va dirigido al
Subdirector de Finanzas y debera ser rubricado con la firma del
Investigador en Ciencias Médicas y el visto bueno (Vo.Bo.) del Jefe
inmediato y del Director de Administracion.
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INP

En caso de que no se comprueben todos los gastos, tendra que realizar
el tramite correspondiente para la devoluciébn del dinero a la Caja
General.

3.19

4. Documentos de Referencia

No Aplica

Descripcion de Actividades

Secuencia

de Etapas Actividad Responsable
1 Busqueda|l.1 Busca invitaciones y convocatorias en | Investigador
de los medios de comunicacion: Internet,
invitaciones vy |radio, television y carteles emitidos por
convocatorias |sociedades cientificas o instituciones de
emitidas por|acuerdo al tema o su linea de
sociedades investigacion.
cientificas o
instituciones
2 Recepcidon|2.1 Recibe invitacién directa por parte de |Investigador

de invitacion
para participar
en eventos
cientificos.

los organizadores o de instituciones para
participar en cualquiera de los eventos
cientificos de difusibn o para la
organizacion de los mismos.

3 Registro de
fecha y lugar
del evento

3.1 Registra la fecha y el lugar donde se
llevara a cabo el evento. En caso de la
presentacion de trabajos escritos, en cartel
0 de presentaciones orales, registra la
fecha limite de recepcion.

Investigador

4 Redaccién
del resumen o
trabajo
extenso y
envio

4.1 Redacta el resumen para presentacion
oral o cartel o el trabajo en extenso,
apegandose a los lineamientos o reglas
generales para el envio de trabajos, que
cada congreso o foro de difusion requiere.

24

Investigador

_—t e

Manual de Procedimientos




INP

INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE MEDICINA EXPERIMENTAL

4.2 Busca los procedimientos y formatos
para el envio de trabajos (llena fichas de
identificacion con datos personales, tema,
etc).

e Formatos

4.3 Envia el resumen de manera
electronica dentro del tiempo de recepcion
y espera respuesta de aceptacion.

5.1 Recibe de los Organizadores de

5. Recepcion e e O . | Investigador
de eventos C|ent|f|cos_ poﬂﬁcaaon,_ constancia
notificacion 0 carta QI(,a qcep}amon del trabajo por parte
constancia’ o del comité C|¢r_1t|f|co o de los organlzado_r(,as
carta de donde se notifique la fgpha, hora, duracion
aceptacion del y lugar de_ !a presentacion del cartel o de la
trabajo presentacion oral.
6. Pago de 6.1 Paga cuota qlg inscri.pci_c’)n para los Investigador
cuota de even,tos gue lo soliciten e indica el banco,
inscripcion  y el ‘namero d,e la cuenta y a noml?re de
envio de copia quién deber,a_de ir el pago y envia una
electrénica del | COP12 electro_nlca del comprobante de pago
comprobante a Io_s organizadores en caso de gque se

requiera.

e Comprobante de pago

7 Solicita 7.1 Solicita aut(_)riza}(_:ién para gsistencig a| jofe de
autorizacion Io_s_ _eventos c_|ent|f|cos ,medla_nte oficio Laboratorio
para dlrl_gldo al Subd_lr(_actor de érea, f|r_ma_do por
asistencia  a el jefe del Servicio en donde se indique el
eventos nombre, fe_cha y lugar del evento, nqmbre
cientificos del tra_bajo acep?ado, _ pertinencia y
mediante reIevanC|a_de la aS|sten(_:1a al evento asi
oficio como copia de aceptacion de trabajo o

invitacion como ponente.
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7.2 Marca copia para la Direccion de
Investigacion, Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de personal
para enterarle de su asistencia al evento.

e Oficio

8. Requisiciéon
de
Autorizacién
de Comision y
solicita firmas
correspondien
tes

8.1 Requisita formato Autorizacion de
Comision clave A-2-2-12 vy solicita las
firmas del subdirector de &rea, el Director
de area correspondiente, el Director
General y el Director de Administracion, las
cuales deberan de ser recabadas en este
orden. Y anexa al oficio de solicitud de
apoyo.

Asi mismo espera respuesta del area
administrativa

e Autorizacion de Comision

Nota: La presentacion oral o en cartel sera
de acuerdo a los requisitos sefalados en
las politicas y/o normas de operaciéon (2.5y
2.6).

Investigador

9. Solicitud de
apoyo
econdmico
para viaticos
mediante
oficio

Manual de Procedimientos

9.1 Solicita apoyo econdmico para viaticos,
mediante oficio dirigido al Director de
Investigacion, con copias a los
Subdirectores y Vo. Bo. del jefe del Servicio
en donde se indique el nombre, fecha y
lugar del evento, nombre del trabajo
aceptado, pertinencia y relevancia de la
asistencia al evento y protocolo aprobado
por la comisién gue se encuentra
relacionado con el trabajo presentado.

Anexa el formato de Autorizacion de
Comision (forma A-2-2-12), asi como copia
de aceptacion de trabajo o invitacion como
ponente.

e Oficio

e Autorizacién de Comision

26
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10. Recepcion |10.1 Recibe cheque a favor del solicitante | Investigador
de cheque a|por la cantidad autorizada el cual firmara de
favor del | recibido y una carta compromiso en donde
solicitante avale su disposicion para comprobar los
gastos que realizara con los documentos
autorizados.
e Cheque
e Formato
11 11.1 Elabora oficio y dirige a la|Jefe de
Elaboracion Subdireccion de Finanzas con copia para la |laboratorio
de oficio | Unidad Contable de Proyectos y Vo. Bo.
indicando el |del Director de Investigacion indicando el
monto monto solicitado, asi como el destino de
solicitado asi|este recurso: pago de inscripcion, viaticos,
como el | pasajes etc.
destino del
recurso.

Indica el nombre, lugar y fechas del evento
asi como beneficiario del recurso y los
datos referentes al financiamiento externo
de donde se obtendra el recurso.

e Oficio
Nota: Para solicitar recurso financiero
proveniente de fuentes externas para la

asistencia a reuniones cientificas se
realizaran estos pasos.
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12 Recepcién
de cheque a
nombre  del
beneficiario
firma vy se
compromete a
la
comprobacién

12.1 Recibe cheque a nombre del
beneficiario en la Unidad Contable de
Proyectos, firma de recibido y se
compromete por escrito a la comprobacion
de los gastos correspondientes de acuerdo
a lo establecido en el formato.

e Formato

Investigador

13

Elaboracion y
envio de
oficio, anexa
facturas

13.1 Elabora oficio y anexa facturas para
comprobaciébn de pasajes y viaticos
(hospedaje y alimentos) rubricadas por el
interesado y Jefe inmediato.

Dirigido a la Subdireccién de Finanzas o
Unidad Contable de Proyectos segun sea
el caso.

e Oficio

e Facturas

Investigador

14 Entrega de
comprobante

de asistencia
al evento vy
recibo original
de inscripcion

14.1 Entrega comprobante de asistencia al
evento y el recibo original de inscripcion, al
jefe inmediato y subdireccidon de érea
correspondiente.

e Comprobante de asistencia

e Recibo original

Investigador

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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6. Diagrama del Bloque (PEPSU).

PROVEEDORES | ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Organizadores de | Convocatoria por|1l. BuUsgqueda de|Constancia de|Sub. de Medicina
los eventos | medios de | invitaciones y | participacion o | Experimental.
cientificos. comunicacion convocatorias asistencia.
(Sociedades o|como: Internet, | emitidas por Jefe de
Universidades) Radio, sociedades Oficio de | laboratorio.
Television, cientificas O | autorizacion de
Profesores o | carteles de | instituciones permiso y | Participante al
investigadores. sociedades 2. Recepcion de | viaticos evento  cientifico
cientificas e | invitacion para | otorgados (Investigadores,
instituciones. participar en alumnos y/o
eventos cientificos | Cheque becarios)
Cartas de|3. Registro de
invitacion fecha y lugar del|presentacion Organizadores de
evento oral, Cartel o]los eventos
Oficio para|4. Redaccion del|poster. cientificos.
solitud de |resumen o trabajo
permiso y | extenso y envio Comprobacién
viaticos 5. Recepcion de | de gastos.
notificacion,

constancia o carta
de aceptacion del
trabajo

6. Pago de cuota
de inscripcion 'y
envio de copia

electrénica del
comprobante

7. Solicita
autorizaciébn  para
asistencia a

eventos cientificos
mediante oficio
8. Requisicion de

Autorizacion de
Comision y solicita
firmas

correspondientes
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PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO

9. Solicitud de
apoyo econémico
para viaticos
mediante oficio

10. Recepcion de
cheque a favor del
solicitante

11. Elaboracion de
oficio indicando el
monto solicitado asi
como el destino del
recurso.

12. Recepcion de
cheque a nombre
del beneficiario
firma y se
compromete a la
comprobacion

13. Elaboraciéon y
envio de oficio,
anexa facturas

14. Entrega de
comprobante de
asistencia al evento
y recibo original de
inscripcion
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7. Diagrama de Flujo.

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO
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g
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8. Indicadores.

No Aplica

9. Formatos.

Autorizacion de Comision, clave A-2-2-12

10. Anexos

No Aplica
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION Y PRESENTACION DE
SEMINARIOS DE INVESTIGACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PEDIATRIA

1. Propdsito

Describir los lineamientos operativos para la presentacién y participaciéon en los
seminarios de investigacion del instituto nacional de pediatria.

2. Alcance

2.1 Este procedimiento aplicard para todos los investigadores del Instituto
Nacional de Pediatria, personal que participe en actividades de investigacion,
personal interesado de otras &reas, como médicos, personal del area
paramédica y administrativa.

2.1. La intencion de reunir a los investigadores y colaboradores de los
proyectos de investigacion en estos seminarios, es la de contribuir al sano
intercambio de ideas, fomentar las colaboraciones entre los diferentes grupos,
enriquecimiento de los proyectos ya existentes asi como la generacion de
nuevos que ayuden con el cumplimiento de la misién y objetivos del Instituto en
esta area.

3. Politicas de operacion, Normas y lineamientos

3.1.La coordinacion del seminario institucional de investigacion estara a cargo y
sera supervisada por el subdirector de medicina experimental, o la persona
gue éste designe para tal efecto, quien establecera las fechas, hora y lugar en
donde se lleve a cabo dicha reunion, de acuerdo a la disponibilidad de los
espacios designados para tal efecto en las instalaciones de la institucion.

3.2.Para la programacion de fechas, se solicitara anualmente a la direccion de
ensefianza los espacios adecuados en las fechas determinadas para llevar a
cabo la presentacion de los seminarios. Esta actividad correra a cargo de la
red de investigacion.
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3.3.En este seminario deberan participar todos los investigadores y colaboradores
de la direccion de investigacion, asi como cualquier persona del instituto que
esté interesado en asistir.

3.4.La presentacion del seminario sera periddica con intervalos de quince dias de
acuerdo a lo establecido previamente por acuerdo del encargado, pudiéndose
modificar su periodicidad si asi se requiera.

3.5.La red de investigacion estard a cargo de comunicar el lugar, hora y fecha de
la presentacion de los seminarios con tiempo suficiente, al menos 15 dias
antes, para que puedan programar su asistencia.

3.6.Se emitirA una invitacion general dirigida a todo el personal médico,
paramédico y de investigacion al menos 15 dias antes para hacer de
conocimiento a la comunidad institucional y fomentar la participacion integral
del personal institucional.

3.7.La asistencia puntual a todos los seminarios, es obligatoria para todos los
investigadores de la direccion de investigacion.

3.8.Podran participar y asistir al seminario cualquier persona interesada en los
temas que se presentan, sea trabajador del instituto, estudiante, invitado o
colaborador extramuros.

3.9 Asignacion de fechas y formato de los seminarios

3.9.1 La presentacion de seminarios sera programada por roles de tal
forma que cada laboratorio de la direccion de investigacion, tenga la
oportunidad de presentar al menos una vez en cada rol. Para ello se
establecera un sorteo anual que establezca el orden de presentacion, el
cual sera comunicado a todos los laboratorios para su conocimiento.

3.9.2 En el caso de que un laboratorio desee por alguna razén de
importancia académica, acelerar la presentaciéon de su seminario, debera
solicitarlo al encargado para que autorice la re-programacion del mismo.
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3.9.3 El seminario tendra una duracion de una hora, tiempo en el cual el
ponente debera prever un tiempo suficiente para la presentacion del
proyecto, de 30 a 40 minutos, Yy un tiempo suficiente para la discusion, de
30 a 20 minutos.

3.9.4 Deberéa privilegiarse la presentacion de datos generados en los
laboratorios de la institucion como resultado de protocolos en curso,
frente a la presentacion de propuestas o protocolos de colaboracion
extramuros.

3.9.5 En caso de que un laboratorio desee presentar un invitado
extramuros en la fecha que se le haya asignado su turno, debera
solicitarlo directamente al encargado, quien tomando en cuenta la
relevancia académica, determinard la pertinencia de que asi sea.

3.9.6 Podré solicitarse la presentacion extraordinaria de un seminario por
algun invitado de relevancia excepcional que sea de interés comun para la
Direccion de Investigacion.

3.9.7 Cada laboratorio deberéa entregar el titulo y un resumen de no mas
de una cuartilla al menos una semana antes de la fecha de presentacion,
a la red de investigacion, quien lo hara circular entre los diferentes
laboratorios, a fin de enriquecer la discusion entre los participantes.

3.9.8 La discusion y participacion de la audiencia debera
realizarse en orden y de manera respetuosa, siendo moderada por
el encargado.

3.9.9 Podran aprovecharse los tiempos remanentes al horario de los
seminarios para tratar asuntos generales de la direccion de investigacion,
cuando asi sea pertinente.
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3.10 Material de apoyo para la presentacion.
3.10.1 La presentacion de los seminarios estara apoyada con el equipo
audiovisual necesario como cafién, computadora y pantallas para proyeccion. En
caso de requerir algin equipo especial, éste debera solicitarse con antelacion y
sera considerado de acuerdo a las capacidades de la institucion.
3.10.2 Se sugiere que se utlicen presentaciones digitales de diapositivas que
puedan ser manejadas en plataformas y software de uso convencional.

3.11 Documentos probatorios.

3.11.1El encargado del los seminarios deberd entregar una constancia de

presentacion al ponente donde se indique fecha, hora y titulo del seminario para
constar que éste se ha llevado a cabo satisfactoriamente.

4. Documentos de Referencia

No Aplica
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5. Descripcién de Actividades

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1. Sorteo vy
elaboracion de
rol de
seminarios

1.1 Realiza un sorteo entre los
laboratorios participantes para asignar el
orden de presentacion y elabora un rol

e Rol de seminarios

Encargado de los
seminarios

2. Solicitud de
aulas

2.1 Solicita mediante un oficio firmado por
el encargado de los seminarios, a la
Direccién de Ensefianza la disponibilidad
de aulas para calendarizar los seminarios

3.Comunicacion
anual del rol de
seminarios

3.1 Comunica mediante oficio firmado por
el encargado y dirigido a los jefes de
laboratorios y mediante correo electrénico
a todos los miembros de la direccion de
investigacion, el rol de seminarios asi
como las fechas en que tendran lugar

e Rol de seminarios

Red de
Investigacion
Encargado, red

de investigacion

4. Envio de titulo
y resumen del
seminario

4.1 Envian con quince dias antes de la
presentacion a la red de investigacion, en
impreso y mediante correo electronico, el
titulo de su seminario

Investigadores
ponentes y Red
de investigacion

5. Difusion del|5.1 Envia copia del titulo y resumen a|Red de

seminario todos los laboratorios participantes y a|lnvestigacion
todas las areas del Instituto interesadas

6. Preparacion|6.1 Verifica que se encuentre listo el|Red de

de la| material audiovisual que el ponente|investigacion
presentacion necesitara
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7. Expedicion de
Constancias

7.1 Realiza la expedicion de la constancia
una vez concluida la presentacion del
seminario

e Constancias

Red
investigacion

de

8. Elaboracioén
de  solicitudes
para las fechas
extraordinarias
para
presentacion de
seminarios

8.1 Elabora una solicitud por escrito
dirigida al encargado de los seminarios
solicitando una fecha para Ila
presentacion de un seminario
extraordinario.

8.2 Evalua la pertinencia y disponibilidad
de espacios.

8.3 Informa por escrito la decision

Investigadores y

encargado
seminarios

de

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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6. Diagrama del Bloque (PEPSU).

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
1. Sorteo y
Encargado de | Oficio de | elaboracién de rol|Rol de | Encargado de
seminario solicitud de aulas | de seminarios Seminarios seminario
2. Solicitud de
Red de | Oficio de | aulas Anuncio del titulo | Red de
Investigacion comunicaciéon de y resumen de |Investigacion
rol 3 Comunicacion | seminario
Investigadores anual del rol de |quincenal Investigadores
Titulo y resumen | Seminarios
Ponentes invitados | de seminario Oficio de | Personal del
4. Envié de titulo y | aceptacion  de |instituto en general

Oficio de
solicitud de
cambio de fecha
de seminario

Oficio de
solicitud de
seminario
extraordinario

por invitado
externo

resumen del

seminario
5. Difusién del
seminario

6. Preparacién de
la presentacion

7. Expedicion de
Constancias

8. Elaboracién de
solicitudes para las
fechas
extraordinarias
para presentacion
de seminarios

cambio de fecha

Oficio de
aceptacion de
fecha

extraordinaria e
invitado externo
Constancia de
participacion
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7. Diagrama de flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

Inicio
Sorteo y
o Rol de . .
elaboracion de seminarios Difusién del Expedicion de Constani
rol de seminarios seminario constancias onstancias

«]

Elaboracién de
Preparacion de solics. para las Solicitud

la presentacion fech_as _
extraordinarias

A
Término
Anual del rOI de ROl qe i @
seminarios

Comunicacion
seminarios

Solicitud de aulas Oficio

-

]
=

Envio de titulo y
resumen del O]
seminario
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8. Indicadores.

No Aplica

9. Formatos.

10.Anexos

No Aplica

Manual de Procedimientos 41



INP INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA
SUBDIRECCION DE MEDICINA EXPERIMENTAL

VI. INDICADORES

1. Carpeta de inventario debidamente llenada y actualizada.

2. Ubicacién correcta de los reactivos, medicamentos y materiales de laboratorio de
segun la clasificacion del inventario.

3. La relacion de reactivos y medicamentos dados de baja por caducidad entre
reactivos y medicamentos recibidos por afio debe ser menor que 0.5.

4. La relacidbn de materiales de laboratorio por obsolescencia o ruptura entre los
materiales recibidos por afio debe ser menor que 0.5.

5. La relacién de reactivos, medicamentos y materiales de laboratorio perdidos o no
localizados entre los reactivos, medicamentos y materiales de laboratoriodebe ser

menor de 0.2.

VIl.  GLOSARIO

Investigacion . . . . Ny
Biomédica Conjunto de metodologias aplicadas a la investigacion en
areas del conocimiento susceptibles de ser utilizadas en la

practica médica.

Investigacion

Experimental Conjunto de aproximaciones experimentales acordes al

método cientifico.

Investigador en
Ciencias médicas

Individuo que desarrolla investigacion en el area de la Salud.

Linea de

Investigacion Problema de salud sustancial, definido institucionalmente,

gue permite la organizacion del ejercicio médico y de
investigacion.
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Sublinea de

Investigacion Aspecto particular de un problema de salud sustancial,

definido por el investigador a través de su praxis.

Protocolo de

Investigacion Documento que describe una aproximacion metodologica a

un problema para su resolucién conceptual.

Reuniones Cientificas Son los eventos que propician la reunién de profesionales de la

y Foros de Discusion salud, con el propésito de presentar trabajos de investigacion,
intercambiar ideas sobre temas especificos, identificar situaciones,
resolver problemas o llegar con ello a la toma de decisiones, lo
anterior el apoyo de material audiovisual o gréfico, lo cual va a
facilitar el intercambio de experiencias entre los asistentes y el
ponente.

Conferencia Es la actividad educativa en la que una persona con amplios
conocimientos sobre un tema, lo expone ante un grupo cuya
participacion consiste fundamentalmente en escuchar al ponente.

Congreso Es una reunion con el proposito de impartir e intercambiar
informacion, tomar decisiones, resolver problemas, averiguar
hechos, identificar situaciones, planear o inspirar algo.

Curso Es la unidad formal mas pequefa dentro de la estructura docente
de una institucién . En ella se integran un conjunto de objetivos
especificos cuya enseflanza- aprendizaje guarda una relacion
coherente y arménica, y que por lo mismo se refuerzan unos a
otros . Implica la utilizacion conjunta de una serie de recursos
docentes y facilita la administracion escolar.

En un plan de estudios, una de sus partes o unidades elementales
con la que se facilita el logro de uno o varios de los obijetivos
denominados particulares.

Foro Consiste en dar la oprotunidad de participar a todos los presentes
en una reunién, organizada para tratar de debatir un tema o
problema determinado, que sea de interés general.

Mesa Redonda Un grupo de expertos habla con puntos de vista divergentes sobre
un mismo tema, permitiendo que se aclare la informacion a través
de una coordinacion eficaz.
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Seminario Consiste en buscar en fuentes originales hechos o conceptos en
torno a un tema de estudio que se distribuyen en un grupo de
trabajo. En sesiones planificadas se discuten las aportaciones
individuales con objeto de obtener un concenso o conclusién
final. Fomenta la actualizacion de los participantes en los temas
gue se van analizando.

Simposio Un grupo de personas preparadas da a conocer sus puntos de
vista sobre un tema o problema, desde el enfoque particular de
su especialidad.

Taller Es la reunion de un numero reducido de participantes,
coordinados por expertos y cuyo objetivo es generalmente,
producir un documento tecnico, educativo u otro de caracter
especifico.
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