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INTRODUCCION

El manual de organizacion del departamento de Investigacion Experimental y Bioterio ha sido elaborado con el fin de
ofrecer informacién histérica, la normatividad aplicable, misién, vision y la organizacion interna, asi como sus
funciones de cada una de las areas y puestos que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia al personal del departamento de Investigacion Experimental y Bioterio
en el desempefic de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si en sus diferentes ambitos
funcionales, de autoridad y responsabilidad.

OBJETIVO

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del departamento de
Investigacion Experimental y Bioterio delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia de las
distintas areas que la integran y ademas servir de apoyo al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion al
departamento.

. ANTECEDENTES

El origen del departamento de Investigaciéon Experimental y Bioterio esté estrechamente relacionado con el inicio y
desarrollo de la investigacion basica en el Hospital de Enfermedades de la Nutricion.

En 1961, en las antiguas instalaciones de Ia calle de Dr. Jiménez especificamente en la ampliacion ubicada en la calle
de Dr. Duran y con adscripcién a la Divisién de Investigacion, se destind una habitacion para alojar a los animales
utilizados para obtencion de sangre u otras muestras biolégicas para analisis de laboratorio o con fines de
investigacion, en la misma "casa" donde se ubicaba, la consulta de Biologia de la Reproduccién y Diabetes, los
laboratorios de Inmunologia, Fisiologia Clinica y Cirugia Experimental.

En 1968, dentro de las entonces "nuevas" instalaciones del Instituto se construyeron las primeras instalaciones
disefiadas para animales de experimentacién con una superficie aproximada de 220 metros cuadrados, sin
considerarsele al Bioterio como departamento hasta 1978.

En 1990 se inici6 la construccién de la Unidad de Investigacién Basica la cual contempld la creacion del departamento
de Investigacion Experimental y Bioterio en sus instalaciones.

Actualmente ocupa un area superior a 2,000 metros cuadrados de construccion y satisface las necesidades de los
investigadores del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran (INCMNSZ), de animales de
laboratorio con definicion microbiolégica y genética. Ademas ofrece las condiciones propicias de espacio, equipo y
auxilio técnico para el desarrollo de investigacién con animales.

De 1992 a 2014, el departamento de Investigacién Experimental y Bioterio fue dirigido por el M.V.Z. Rafael Hernandez
Gonzélez. :
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Desde el afio 2015 y hasta la actualidad el Departamento esta bajo el mando de la M.V.Z. Mariela Guadalupe
Contreras Escamilla y se encuentra adscrito a la direccion de Investigacion.

A partir del afio 2015 y bajo la direccion de la MVZ. Mariela Guadalupe Contreras Escamilla, el Bioterio toma una
direccion y directrices diferentes a las que se venian desarrollando 20 afios atras, ahora el departamento de
Investigacion Experimental y Bioterio enfoca todos sus esfuerzos en reproducir animales de alta calidad, abastecer en
el menor tiempo posible los protocolos autorizados por el Comité Interno para el Cuidado y Uso de los Animales de
Laboratorio (CICUAL), en tener a los animales en el mejor cuidado y manejo (bienestar animal) y sobre todo mantener
al personal encargado de esta gran labor, capacitado y actualizado sobre los conocimientos basicos gue debe tenery
los avances y actualizaciones en el tema.

. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones.
D. O. F. 5-11-1917 ultima reforma 14-111-2019

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XI11-1976; ultima reforma 30-X1-2018.

Ley Federal de Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986; ultima reforma 01-111-2019.

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984; tltima reforma 24-X11-2018

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000; ultima reforma 16-11-2018

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 04-V-2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 09-V-2016; ultima reforma 27-1-2017

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-1-2017

Ley General del Sistema Anticorrupcién
D.O.F. 18-VII-2016
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Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016

Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-1-2012; ultima reforma 15-VI-2018

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-VI-2018

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-XII-1996; ultima reforma 15-VI-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000; ultima reforma 10-X1-2014

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion
D.O.F. 18-VI-2007; ultima reforma 17-VI111-2018

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 01-VII-1992; ultima reforma 15-V-2018

Ley Federal de Sanidad Animal
D.O.F. 25-VII-2007; ultima reforma 16-11-2018

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados
D.O.F. 18-111-2005

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-IV-1970; ultima reforma 22-VI-2018

Ley Reglamentaria de la Fraccion XlII Bis del apartado B, del Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicano.
D.O.F. 30-XI1-1983; ultima reforma 10-1-2014

Ley Orgénica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05-VI-2002

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05-VI-2002; ultima reforma 08-X11-2015

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2019
D.O.F. 28-Xll-2018
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CcODIGOS

Cadigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIil-1931; tltima reforma 05-X1-2018

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F: 05-111-2014; dltima reforma 25-VI-2018

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928; dltima reforma 09-111-2018

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943; ultima reforma 09-1V-2012

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal
D.O.F. 02-1I-2019

Cadigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion
Diciembre 2014

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacion para la Salud
D.O.F. 06-1-1987; ultima reforma 02-1V-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos, Productos y

Servicios
D.O.F. 18-1-1988; ultima reforma 28-X11-2004

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1960; ultima reforma 23-X1-2010

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 14-1-1999; Gltima reforma 28-X1-2012

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-V-1998; (ltima reforma 14-1X-2005
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ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la
fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de

difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y

Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de
los Archivos.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catélogos y

publicacion de informacién de interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia
proactiva.

D.O.F. 15-IV-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F. 15-1V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a2 la Informacion Publica vy
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos
obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOm-164SEMARNAT/SAGARPA-2013 que establece las caracteristicas y contenido del reporte
de resultados de la o las liberaciones realizadas de organismos genéticamente modificados, en relacién con los posibles
riesgos para el medio ambiente y la diversidad biolégica y, adicionalmente, a la sanidad animal, vegetal y acuicola.

D.O.F. 03-1-2014

Norma Oficial Mexicana NOM -003-SEGOB-2011, sefiales y avisos para proteccion civil, colores, formas y
simbolos a utilizar.
D.O.F: 23-XI1-2011
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Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacién de
riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-046-ZO0-1995, sistema de vigilancia epizootiologica
D.O.F. 19-11-1997

Norma Oficial Mexicana NOM-051-ZO0-1995, trato humanitario en la movilizacién de animales
D.O.F. 23-111-1998

Norma Oficial Mexicana NOM-062-ZO0-1999 Especificaciones Técnicas para la Produccién Cuidado y Uso de
Animales de Laboratorio.
D.O.F. 22-VIII-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002 proteccion ambiental- salud ambiental- residuos peligrosos
biolégicos- infecciosos- clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-11-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SCF1-2002, sistema general de unidades de medida.
D.O.F. 27-XI-2002

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000, sistema para la identificacion y comunicacién de peligros y riesgos
por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.
D.O.F. 27-X-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-085-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de los guantes de
hule latex natural para cirugia y exploracién en presentacién estéril y no estéril.
D.O.F. 29-VIII-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, para la prevencion y control de la rabia humana y en los perros Vi
gatos.

D.O.F. 08-XII-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, equipo de proteccion personal, seleccion uso y manejo en los
centro de trabajo.
D.O.F. 09-XI1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-033-Z0O0-2014, sacrificio humanitario de los animales domésticos silvestres.
D.O.F. 26-VIII-2015

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-V-2013
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Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 30-VIII-2013

Programa Sectorial de Salud 2013-2018
D.O.F. 12-X11-2013

Programa de Accién Especifico Investigacion para la Salud 2013-2018
Version electrénica 11-11-2014
DOCUMENTOS NORMATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicion: 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracién de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ.
Enero 2018

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 10-X-2018

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricidon Salvador Zubiran.
Fecha de expedicién: 03-X-2016

LINEAMIENTOS

Lineamientos para analizar valorar y decidir el destino final de documentacion de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-11I-2016

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos para la Creacion y Uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos.
D.O.F 03-ViI

Normas y Lineamientos Internos para Residentes y alumnos de cursos de posgrado de alta especialidad en medicina.
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Fecha de expedicién: marzo 2016
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lll. CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO
El Cddigo de Etica del Instituto enuncia lo siguiente:

Es deber de las y los servidores publicos del Instituto cumplir con los principios y valores de este Cadigo de Etica:

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion que
puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

BIEN COMUN

Asumir el compromiso con la busqueda del bienestar y la salud de los mexicanos procurando este bien por encima de
los intereses particulares.

INTEGRIDAD

Mantener una conducta en la que acciones y palabras sean honestas y dignas de credibilidad, fomentando con ello
una cultura de confianza y verdad.

HONESTIDAD
Conducirse con rectitud en todas sus acciones y no usar el cargo publico como ganancia personal, ni aceptar
prestacién o compensacion que pueda llevar a faltar a la ética en la responsabilidad de su funcion.

LEALTAD
Anteponer los intereses del Instituto a los propios.

JUSTICIA

Actuar con constante voluntad de dar a cada quien lo que le corresponde, de acuerdo con sus derechos y sus
obligaciones.

TRANSPARENCIA

Facilitar el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de particulares establecidos en la Ley vy manejar los recursos publicos; de forma responsable,
eliminando la discrecionalidad en su uso.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO
Adoptar la firme voluntad de comprension, respeto y preservacién del entorno cultural y ecologico del pais y
particularmente del Instituto.

IGUALDAD
Actuar con sensibilidad, solidaridad, comprension y equidad de oportunidades para todos, sin distincién de género,
edad, raza, credo, religion, formacion académica, preferencia sexual o politica.
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RESPETO

Tener siempre presente la dignidad y los derechos inherentes al ser humano y conducirse con trato amable y
tolerante.

IMPARCIALIDAD

Ejercer las funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin otorgar privilegios ni permitir la influencia
indebida de otros.

GENEROSIDAD

Conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia las vy los servidores
publicos con quienes interactte.

LIDERAZGO

Promover valores y principios en la sociedad partiendo del ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desemperfio
del cargo publico, este cédigo.

RENDICION DE CUENTAS
Trabajar con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacién institucional. Optimizar la correcta
aplicacion de los recursos y el uso de la informacién oportuna y transparente de su ejercicio.

IV. MISION

Producir y mantener animales de laboratorio de calidad microbiolégica y genética a través de procedimientos
estandarizados en el cuidado, uso y bienestar de los mismos para satisfacer los requerimientos de diversos proyectos de
investigacion en el INCMNSZ y de otras instituciones.

V. VISION

Ser un centro de referencia a nivel nacional e internacional por la calidad de los animales y de los servicios que se
ofrecen a la comunidad cientifica tomando en cuenta los siguientes valores, actitud de servicio, bienestar de los
animales del laboratorio, honestidad cientifica y responsabilidad en el manejo de los recursos.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: M.V.Z. Mariela Guad.alupe Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala
Escamilla
. Jefa del Departamento de ; .. ..
Cargo-puestor Investigacion Experimental y Bpterio Dlr%r & ’st|gacxon

Firma: /\J%

Fecha: 140619 41 14N6-19 12-0819
I




MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO:

SALUD M.0./0.6.0.1
Departamento de Investigaciéon REV: 02
Experimental y Bioterio memronicouce | HOJA! 11
SYAL';AUDL:ZII.'CBIIRCA: DE 51

VI. VALORES Y PRINCIPIOS

Para el mejor desempefio del &rea, se buscara

valores definidos.

Calidad
Excelencia
Humanismo
Libertad
Seguridad

Respeto

Actitud de servicio

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Compromiso Social

Honestidad cientifica

Lealtad
Responsabilidad
Tolerancia

Etica

Bienestar

que todas las actividades se realicen de acuerdo a los siguientes

1.0.121 Direccion General
Direccién de Investigacion
0.6.0.1 Departamento de Investigacion Experimental y Bioterio
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Vill. ORGANIGRAMA

I Direccion General

” Direccién de Investigacién

Departamento de
IV Investigacion Experimental y
Bioterio

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Producir y mantener animales de laboratorio con caracteristicas genéticas y microbiolégicas, definidas en condiciones
ambientales controladas que permitan satisfacer la exigencia de calidad que la Investigacion Biomédica actual
requiere para que los resultados sean reproducibles y confiables.

FUNCIONES

1. Producir y satisfacer la demanda de animales de laboratorios que requiere el Instituto para los proyectos de
investigacion y en lo posible a usuarios externos.

2. Proporcionar alojamiento y manutencién a los animales de laboratorio utilizados en los protocolos de

investigacién aprobados por Comité Interno para el Cuidado y Uso de los Animales de Laboratorio (CICUAL)

3. Proporcionar atencién médica veterinaria, quirdrgica y zootécnica a los animales en investigacion del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran (INCMNSZ) para mantener la salud, la calidad
microbiolégica y genética de los animales utilizados en los proyectos de investigacion.

4. Efectuar acciones para la prevencion de las infecciones que puedan afectar a los animales de las areas de
produccion e investigacion, identificando las posibles fuentes de contaminacién microbiolégica, genética y las
alteraciones ambientales a fin de evitar que interfieran con los procesos de investigacion.
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9. Capacitar a Investigadores, estudiantes y profesionistas que realizan investigacion en el cuidado y uso de
los animales de laboratorio a fin de procurar el bienestar de los animales.

8. Proporcionar asesoria a instituciones y centros de investigacion que realizan actividades con animales de
laboratorio para generar resultados de alto impacto cientifico.

7. Participar en las actividades del CICUAL incluyendo en la revision de los protocolos de investigacion a fin
de dar cumplimiento a la normativa y principios bioéticos que rigen la investigacion.

8. Elaborar y coordinar proyectos de investigacién multicéntricos intra e interinstitucionales en reproduccion,
cuidado y uso de animales para desarrollar investigacion cientifica Gtil a la comunidad.
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SALVADOR ZUBIRAN .
X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO
Jefe del Departamento
de Investigacion
Experimental y Bioterio
Coordinador de !
Atencion al Usuario y A%on?::"rdtﬁ/r
Produccién Animal e
Investigador
Tecndlogo
Técnico en Animales Asistente Asistente
Auxiliar de Técnico Afanador
Nota: El personal que ocupa el puesto de Coordinador Administrativo esta contratado por honorarios.
El personal que ocupa el perfil de una de las asistentes esta asignado al CICUAL
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XIl. DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Investigacion Experimental y Bioterio

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Departamento

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades de produccion, cuidado y usc de animales de laboratorio a través de |a administracién de
los recursos materiales, tecnoldgicos y de capital humano a fin de cumplir con los requerimientos de proyectos
autorizados por el Comité Interno para el Cuidado y Uso de los Animales de Laboratorio (CICUAL), apegados a la
normatividad aplicable, los principios éticos y bioéticos que rigen Ia investigacion.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar las actividades del personal en la produccién, cuidado y uso de animales de
laboratorio.

Funcién 1:  Establecer procedimientos que permitan la produccion, cuidado y uso de animales de laboratorio a fin
de cubrir las necesidades de los usuarios del departamento de Investigacién Experimental y Bioterio
(DIEB).

Funcién 2: Revisar las solicitudes de donacion y venta de animales de laboratorio, asi como de los servicios de
analisis microbioldgicos, parasitologicos y seroldgicos para tener un control en la salida de animales
producidos en el laboratorio.

Funcion 3:  Asesorar al personal del Departamento en el diagnéstico de las condiciones de salud, genéticas y
microbiolégicas de los animales de laboratorio a fin de cumplir con las necesidades del protocolo de
investigacion del Instituto.

Funcién 4:  Informar sobre el desempefio de las actividades encomendadas 2l personal a fin de cumplir con la
normatividad institucional vigente para seguimiento de la subdireccion de Recursos Humanos.

Funcion 5:  Elaborar y presentar informes sobre las actividades del DIEB para cumplir con las solicitudes de las
autoridades institucionales e instancias gubernamentales.

Funcién 6:  Verificar que el personal del DIEB asista a su revision médica anual para procurar su estado de salud.
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Objetivo 2:  Administrar los insumos utilizados en la produccién, cuidado y uso de animales de laboratorio
del DIEB.

Funcién 1:  Establecer las caracteristicas de los insumos Yy equipo que se adquieren en el DIEB y su gestion para
ser utilizados en la produccion y uso de animales de laboratorio del Instituto.

Funcién 2:  Verificar que las caracteristicas de los insumos Yy equipo que se utilizan en el DIEB cumplan con lo
establecido para la produccién y cuidado de los animales de laboratorio, en conjunto con los
Departamentos correspondientes.

Funcién 3:  Registrar el consumo y uso de los recursos materiales asignados al DIEB para generar estadisticas
que permitan satisfacer la demanda de produccion, cuidado y uso de animales de laboratorio en el
Instituto.

Objetivo 3:  Coordinar las actividades académicas y de investigacion en el DIEB.

Funcién 1:  Definir las necesidades de capacitacion del personal del DIEB, investigadores y usuarios para el
cumplimiento de las funciones asignadas al mismo.

Funcion 2:  Establecer los requisitos de capacitacion que debe cumplir el personal del DIEB, asi como
investigadores y usuarios para el cuidado y uso de los animales de laboratorio y de acuerdo a la
normatividad vigente.

Funcién 3:  Disefiar un programa de capacitacién y calificacion del DIEB, asi como de usuarios a fin de mantener y
mejorar el nivel de conocimiento al interior del Departamento.

Funcion 4 Desarrollar investigacion independiente y colaborativa en las diferentes areas de |2 especialidad para
cumplir con los proyectos de investigacién registrados en el CICUAL.

Funcién 5:  Vigilar el cumplimiento a las recomendaciones del CICUAL y de la Comisioén de Bioseguridad parz el
Uso de Animales de Laboratorio en el Instituto.

Funcion 6:  Vigilar el cumplimento de la normatividad nacional e internacional para el cuidado y uso de animales
de laboratorio en protocolos de investigacion cientifica, desarrollo tecnoldgico e innovacién, pruebas o
ensefianza.

Funcién 7:  Organizar la participacion del Instituto en convenios con instituciones educativas para fungir como
sede, centro de ensefianza y capacitacion en ciencia de animales de laboratorio.

Objetivo 4:  Obtener los permisos, licencias, recursos y reconocimientos para el desarrollo de investigacion
con animales.

Funcidén 1:  Registrar el nombramiento de responsable ante la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural
(SADER) para obtener los permisos de importacién e internamiento de los animales de laboratorio que
adquiere el Instituto.
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Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:

Verificar el cumplimiento de los programas que se llevan a cabo dentro del DIEB de acuerdo a

la normatividad vigente.

Supervisar el programa de seguimiento de Ia calidad genética y microbiolégica a los animales de las
areas de produccién y experimentacién de acuerdo a la normatividad nacional e internacional para
mantener el completo estado de salud de los animales.

Vigilar que se realicen las acciones necesarias para la bioseguridad y seguridad laboral dentro de las

instalaciones del DIEB.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicaciéon constante con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con
organismos federales y estatales relacionados con el uso de animales de laboratorio, instituciones educativas,
organizaciones no gubernamentales y organismos internacionales.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia:

Areas de experiencia:

3 afios

Titulado

Licenciatura o profesional

Médico veterinario zootecnista

Ciencia de los animales de laboratorio

Investigacion cientifica
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y ~
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacién a resultados AVANZADO N/A X
4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimiento en ciencia de los animales de laboratorio
Conocimientos sobre el uso y manejo de animales en el pais
Conocimientos en bioseguridad
Conocimiento en administracion manejo y formacion de personal
Conocimiento sobre calidad genética y microbiolégica de animales
Inglés 80%
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
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Habilidades:
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Negociacién
Pensamiento critico
Trabajo bajo presion
Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Empatia
Orientacioén a resultados
Proactividad
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinador de Atencién al Usuario y Produccién Animal

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Jefe de Laboratorio Clinico

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar el funcionamiento operativo del departamento de Investigacion Experimental y Bioterio (DIEB), a través
de la supervisién de los procesos internos que permitan la produccién, control, crianza de los animales de
laboratorio y atencién al usuario, para apoyar las diferentes unidades administrativas del Instituto y de otras
instituciones que realizan investigacion cientifica.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Supervisar la produccién de animales de laboratorio con base en las solicitudes de los
usuarios.

Funcion 1:  Supervisar la produccion y distribucion de los animales de laboratorio para que se lleve a cabo de
acuerdo a lo solicitado por el investigador o usuario.

Funcidén 2:  Revisar la documentacién elaborada por los responsables y relacionada con el proceso de
produccion y mantenimiento de los animales de laboratorio de las colonias de Ia produccion y
mantenimiento de los mismos para dar trazabilidad al proceso.

Funcion 3:  Supervisar que el personal cumpla con los procedimientos normalizados de operacién para el
funcionamiento del DIEB.

Objetivo 2:  Coordinar la aplicacién de los programas de capacitacién para el personal interno y externo
al DIEB, en la ciencia de los animales de laboratorio.

Funcidén 1:  Disefiar un programa de capacitacién acorde a las necesidades del personal interno y externo al
DIEB, para su implementacion.

Funcién 2:  Elaborar un programa de capacitacion acorde a las necesidades del personal interno y externo del
DIEB para cumplir con la normatividad vigente.

Funcion 3:  Apoyar en la aplicacion y deteccion de necesidades de capacitacion del personal interno y externo del
DIEB, para que sea incluido en el programa anual de capacitacidn institucional.

Funcidén 4:  Organizar el curso de induccién del personal de nuevo ingreso al DIEB y de las personas externas que
hagan uso de las instalaciones del mismo para proporcionar la informacion general sobre la
conduccion en el trabajo con animales.
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Funciéon 5:  Coordinar los eventos de capacitacién del personal del DIEB, para llevar un registro documental de las
mismas.

Funcién 6:  Documentar la capacitacion técnica y en ciencia de animales de laboratorio del personalladscrito al
DIEB para emitir un informe de acuerdo a las solicitudes.

Objetivo 3:  Elaborar y coordinar la aplicacion de los programas de evaluacion técnica al personal del
DIEB.

Funcién 1:  Realizar las evaluaciones de acuerdo a las actividades realizadas por el personal del DIEB, para su
retroalimentacion.

Funcion 2:  Integrar los datos arrojados por las evaluaciones, a fin de obtener resultados del area, que permitan
generar un historico de avance y mejora en futuras aplicaciones.

Funcion 3:  Elaborar informe de resultados generales obtenidos en el Departamento, para permitir la deteccién
de necesidades.

Objetivo 4:  Apoyar en la revision de las instalaciones y equipo de las diferentes areas del DIEB

Funcién 1:  Identificar y solicitar que se elaboren los reportes de mantenimiento para su atencion y resolucion.

Funcion 2:  Verificar la limpieza y sanitizacion del material de trabajo y areas comunes para cumplir con los
procedimientos normalizados de operacion.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal de las unidades administrativas del Instituto y
externamente con instituciones publicas y privadas.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Licenciatura o profesional

Titulado
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Areas de conocimiento:  Médico veterinario zootecnista
Biologia
Quimica
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 aflos
Areas de experiencia: Administrativa
Atencion al usuario
Ciencias médicas biolégicas
C. CAPACIDADES GERENCIALES
: - Nivel de dominio Ingreso y ;
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable al cuidado y manejo de animales

Conocimientos avanzados en los programas de crianza, cuidado y manejo de animales de laboratorio

Conocimientos en administracion y manejo de personal
Buenas préacticas de documentacién y laboratorio
Inglés 50%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

CONTROL DE EMISION

Elaboroé: Revisé: Autorizé:
Nombre: M.¥.2. Mariela Guad.alupe Contreras Dr. Gerardo Gam?a Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala
Escamilla N\ N I

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de . )
Investigacion Experimental y Bioterio Directorye aeion
L

Firma:

A

\ g
\)Me Investigacion
\\(E:)

Fecha:

\ 14-06-19

14-06-19 1]~",} 14-06-19\

N

\




= CODIGO:
SALUD MANUAL DE ORGANIZACION Ty
Departamento de Investigacién : REV: e
Experimental y Bioterio nomewconoe | HOJA: 23
;AL?/AUDTO: zluca|u$x\: DE 51
Habilidades:
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Control emocional
Facilidad de palabra
Manejo de personal
Actitudes:
Confiabilidad
Dinamismo
Empatia
Motivacion
Productividad
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Investigador

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Investigador en Ciencias Médicas A

. MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de investigacion, asesoria y docencia en el cuidado y uso de animales de laboratorio para
apoyar los objetivos y funciones del departamento de Investigacién Experimental y Bioterio (DIEB); a través de la
intervencién en protocolos de investigacion autorizados por el Comité Interno para el Cuidado y Uso de los
Animales de Laboratorio (CICUAL).

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Realizar investigacién en el area de animales de laboratorio.

Funcién 1:  Elaborar proyectos y protocolos de investigacion originales que involucren al DIEB para contribuir al
avance cientifico.

Funcion 2:  Desarrollar una o varias lineas de investigacion para la procuracion del bienestar animal.

Funcion 3:  Evaluar proyectos y protocolos de investigacion para seleccionar aquellos que sean factibles de
realizar.

Funcidon 4:  Comparar los resultados de los proyectos de investigacion con la informacion nacional e internacional
para generar nuevos conocimientos.

Funcion §:  Publicar los resultados obtenidos de los proyectos de la investigacion para la difusion del conocimiento.

Objetivo 2:  Realizar trabajos, servicios especificos y sistematicos para los proyectos de investigacion
autorizados.

Funcién 1:  Apoyar en la produccién de animales transgénicos para atender las diferentes solicitudes de animales
autorizados por el CICUAL.

Funcion 2:  Establecer los sistemas de produccion y reproduccion de las especies para la entrega de animales
transgenicos de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

Objetivo 3:  Promover la educacién continua del personal del DIEB.

Funcion 1:  Colaborar en la formacion de investigadores y del personal del DIEB para mejorar los procedimientos
que se llevan a cabo con los animales de laboratorio.

CONTROL DE EMISION
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D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna

Se mantiene comunicacién constante con el personal del DIEB e investigadores de otras unidades administrativas.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Médico veterinario zootecnista

Biologia
Quimica
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Medicina clinica veterinaria
Biologia

Ciencias médicas biolégicas

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
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C. CA#’ACIDADES GERENCIALES

; ; Nivel de dominio Ingreso y ”
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA - N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
-3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos basicos del cuidado y uso de animales de laboratorio
Conocimientos en anatomia y fisiologia de los animales de laboratorio
Buenas practicas de documentacion y laboratorio
Manejo de anestésicos
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Habilidades:

Comunicacién
Concentracion

Control emocional
Liderazgo

Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:

Comprension
Confiabilidad
Disponibilidad
Iniciativa
Proactividad

CONTROL DE EMISION
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Tecnélogo

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Veterinario A

. MISION DEL PUESTO

Producir y mantener animales para la investigacion biomédica, desarrollo tecnolégico e innovacion, pruebas de
laboratorio y ensefianza, a través de procedimientos normalizados para apoyar en las necesidades de los

proyectos autorizados por el Comité Interno para el Cuidado y Uso de los Animales de Laboratorio (CICUAL)

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:
Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Objetivo 2:

Funcidén 1

Funcioén 2:
Funcién 3:

Funcioén 4:

Producir animales que cumplan con los requerimientos genéticos y microbiolégicos,
definidos con base a lo establecido en la solicitud de animales para la investigacion.

Establecer los sistemas de reproduccién y produccién de las especies para cumplir con las
necesidades de los usuarios.

Elaborar la documentacion relacionada con la produccion y mantenimiento de las diferentes especies
producidas y mantenidas en el departamento de Investigacion Experimental y Bioterio (DIEB) a fin de
llevar un registro de los animales alojados.

Entregar animales de acuerdo a las especificaciones solicitadas para cubrir las necesidades de los
proyectos autorizados en el Instituto y/o usuarios externos.

Aplicar las medidas de seguridad e higiene para la proteccion de su salud.

Mantener los animales alojados en el DIEB que estén bajo los requerimientos de la
normatividad vigente.

Registrar las condiciones de temperatura y humedad para el bienestar animal.

Llevar a cabo los procesos de sanitizacién y desinfeccion de las salas donde se alojan los animales
para la salud y bienestar de los mismos

Abastecer de agua y alimento a las diferentes especies de animales de laboratorio alojadas en el DIEB
para satisfacer sus necesidades fisiolégicas.

Realizar el cambio de las cajas y equipo, controlando asi su microambiente para evitar la
contaminacioén de los mismos.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisoé: Autorizé:
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Objetivo 3:  Apoyar a los usuarios del DIEB en los procedimientos descritos en los proyectos autorizados.

Funcién 1:  Auxiliar al personal del DIEB o usuarios para realizar técnicas de manejo, inoculacion, toma de
muestras biolégicas, técnicas quirlrgicas, uso de farmacos y la eutanasia de los animales de acuerdo
a los procedimientos establecidos por los proyectos de investigacion.

Objetivo 4:  Aplicar la eutanasia a los animales de laboratorio utilizados en la investigacion cientifica,
desarrollo tecnolégico e innovacién, ensefianza y a los producidos en el DIEB.

Funcién 1:  Realizar el procedimiento de eutanasia que cause al animal de laboratorio rapida inconciencia, paro
cardiaco o respiratorio y pérdida de la funcién cerebral para evitar sufrimiento innecesario al mismo.

Objetivo 5:  Monitorear la salud de los animales de laboratorio.

Funcién 1:  Enviar muestras o animales a un laboratorio certificado para que se realice la evaluacion bacteriologica
y parasitol6gica de las colonias reproductoras, alojadas y mantenidas en el DIEB.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna
Se mantiene comunicacién constante con el personal del DIEB.
Caracteristica de la informacién
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento: Médico veterinario zootecnista

Bidlogo
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Areas de experiencia: Medicina veterinaria
Biologia
C. CAPACIDADES GERENCIALES
- ; Nivel de dominio Ingreso y
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de anatomia y fisiologia de los animales de laboratorio
Conocimientos basicos del cuidado y uso de animales de laboratorio
Conocimientos en buenas practicas de documentacién y laboratorio
Conocimientos en el manejo de Residuos Peligrosos Biologico Infecciosos
Manejo de anestésicos
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION ]
Elaboro: Revisoé: Autorizé:
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Habilidades:
Comunicacion
Concentracion
Control emocional
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado
Actitudes:
Comprension
Confiabilidad
Disponibilidad
Iniciativa
Orientacién a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Técnico en Animales de Laboratorio

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Técnico de Laboratorio Bioterio

. MISION DEL PUESTO

Apoyar al usuario y personal del departamento de Investigacién Experimental y Bioterio (DIEB) en la atencién
diaria de los animales de laboratorio a través de la realizacién de las actividades técnicas para mantener las
condiciones de salud de los animales que seran entregados a los usuarios.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Conservar a los animales de laboratorio en condiciones de salud y bienestar.

Funcion 1:  Mantener limpios, sanitizados y/o esterilizados los bebederos y comederos, para disminuir la presencia
de patégenos y proteger la salud de los animales.

Funcidon 2:  Realizar la limpieza de las cajas de roedores y de equipo para controlar el microambiente y evitar la
contaminacion de los animales.

Funcién 3:  Proporcionar material limpio, desinfectado y estéril para realizar los cambios de equipo del DIEB.

Funcidon 4:  Facilitar agua y alimento a los animales del DIEB para satisfacer las necesidades fisiologicas de los
mismos.

Funcion 5:  Aplicar las medidas de seguridad e higiene para la proteccién de su salud.

Objetivo 2:  Auxiliar al usuario y/o personal del DIEB en las actividades de los procedimientos de los
diferentes proyectos.

Funcién 1:  Apoyar en el manejo y sujecién de los animales de laboratorio que asi lo requieran a fin de evitar
riesgos.

Objetivo 3:  Proporcionar mantenimiento al mobiliario y equipo de trabajo.

Funcién 1:  Realizar mantenimiento preventivo interior y exterior de lavadora y autoclave para mantenerlos en
condiciones de uso.

Funcion 2:  Reportar los deterioros y descomposturas de los aparatos, instrumentos, utensilios y accesorios, asi

como de las instalaciones eléctricas, hidraulicas y del drenaje a fin de dar seguimiento al programa
continuo de mantenimiento.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién: Interna
Se mantiene comunicacién con el personal del DIEB
Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Técnico
CGrado de avance: Pasante
Areas de conocimiento:  Biologia
Quimica
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Manejo de animales de laboratorio
Produccién de animales de laboratorio
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: M.V.Z. Mariela Guadalupe Contreras
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y ‘ .
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA “N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Conocimientos en ciencia de animales de laboratorio

Conocimientos en buenas practicas de documentacién y laboratorio

Conocimientos en el manejo de Residuos Peligrosos Biologico Infecciosos

Anatomia y fisiologia de los animales de laboratorio

Principios de anestesia

Adiestramiento en el manejo y cuidado de animales de investigacion

Nociones de seguridad e higiene

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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Habilidades:

Comunicacion
Concentracion

Control emocional
Relaciones interpersonales
Trabajo organizado

Actitudes:
Dinamismo
Disponibilidad
Flexibilidad
Iniciativa
Motivacion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
. M.V.Z. Mariela Guadalupe Contreras
Nombre: Escamilla Dr. Ge{\ardo Gamq’a Ayala Dr. Gerardo Gﬂamba Ayala
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Aucxiliar de Laboratorio y/o Bioterio

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Auxiliar de Laboratorio y/o Bioterio A

. MISION DEL PUESTO

Apoyar al personal técnico en la limpieza y desinfeccion de mobiliario y equipo para alojar animales de laboratorio
a través de las actividades auxiliares para mantener las condiciones de salud de los animales que seran
entregados a los usuarios del departamento de Investigacion Experimental y Bioterio.

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcioén 2:

Funcion 3:
Funcion 4:
Objetivo 2:

Funcion 1:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Proporcionar un macro ambiente y micro ambiente higiénicos a los animales de laboratorio.

Lavar el material y/o equipo que se utiliza para la produccion y mantenimiento de los animales de
laboratorio con el fin de mantener la salud y el bienestar animal.

Preparar las cajas para alojar animales de acuerdo al programa establecido a fin de cumplir con la
normatividad vigente.

Transportar y descargar el material de cama y alimento para el cambio de los animales de laboratorio.
Aplicar las medidas de seguridad e higiene para la proteccion de su salud.
Proporcionar mantenimiento al mobiliario y equipo de trabajo.

Realizar la limpieza del interior y exterior de lavadora, filtros, carcamo e inyectores, asi como la
limpieza de autoclave y filtro para mantenerlos en condiciones de uso.

Participar en el cumplimiento de la normativa aplicable en la recoleccién de residuos urbanos y
residuos peligrosos biolégico-infeccioso (RPBI)

Conocer y aplicar las medidas de seguridad para la recoleccién de residuos peligrosos biolégico-
infecciosos.

Realizar el desecho de residuos de conformidad con los procedimientos del Departamento para
mantener la estandarizacién de los mismos.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
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D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna
Se mantiene comunicacion constante con el personal del DIEB.
Caracteristica de la informacion
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Secundaria
Grado de avance: Terminado
Areas de conocimiento:  Ciencia en animales de laboratorio
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Manejo de animales de laboratorio
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: M.V.Z. Mar ‘e'gfc:f;’iﬁ;”pe Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
- ; Nivel de dominio Ingreso y .
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A |
. el
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos basicos en el cuidado y uso de animales de laboratorio
Conocimientos en el manejo de Residuos Peligrosos Biolégico Infecciosos
Nociones de seguridad e higiene
Nociones en buenas practicas de documentacion y laboratorio
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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Habilidades:
Comunicacion
Concentracion
Control de estrés
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado
Actitudes:
Adaptacion
Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Flexibilidad
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A6

. MISION DEL PUESTO

Colaborar en los procedimientos administrativos del departamento de Investigacion Experimental y Bioterio (DIEB)
a través del cumplimiento de las funciones encomendadas para la organizacién y funcionalidad del mismo.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo1:  Coordinar la documentacién del departamento del DIEB de acuerdo a los lineamientos
institucionales.

Funcién 1:  Elaborar y distribuir la documentacion requerida por la jefatura del Departamento para atender las
solicitudes de informacion.

Funcién 2:  Organizar la documentacion generada en el Departamento para mantener el orden y control de los
archivos.

Funcién 3:  Custodiar la informacion generada en el Departamento para cumplir con los requerimientos en
materia de archivos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Funcién 4:  Realizar el seguimiento a la documentacion que se recibe para dar cumplimiento a la misma.

Funcién 5:  Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y
asistir a las reuniones informativas para dar cumplimiento a la normatividad.

Funcion 6:  Colaborar como verificador del inventario del Departamento para dar cumplimiento al programa
anual del levantamiento Institucional.

Objetivo 2:  Proporcionar atencién a los usuarios del DIEB para aclarar dudas.

Funcién 1:  Proporcionar los formatos utilizados al personal interno y externo del DIEB para el control de los
procesos

Funcién 2:  Registrar en la base de datos las solicitudes de animales de laboratorio autorizadas por el Comité
Interno para el Cuidado y Uso de los Animales de Laboratorio (CICUAL) asi como las externas para
atender las entregas.

CONTROL DE EMISION
_Elaboroé: Reviso: Autorizé:
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Funcioén 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Objetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Generar reportes sobre animales de laboratorio entregados a los protocolos de investigacion a fin
de llevar el control.

Elaborar reporte del indice de mortalidad y morbilidad de los animales envizdos a eutanasia o
hallados muertos para identificar las posibles causas.

Integrar informacién sobre la produccién de animales de laboratorio 2 fin de entregar los informes
solicitados.

Mantener un registro electrénico-documental de protocolos autorizados por el CICUAL.

Revisar la documentacion contenida en cada uno de los protocolos de investigacion autorizados
para detectar posibles faltantes documentales y cumplir con la normatividad vigente.

Elaborar bases de datos para vincular el nimero de animales autorizados y entregados en los
proyectos de investigacion.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con el personal del DIEB y externamente con instituciones pulblicas o

privadas.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Carrera técnica o comercial
Titulado

Secretarial
Administracion

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia:

1 afio

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

M.V.Z. Mariela Guadalupe Contreras

Eseamilla Dr. ierardo\ GaTba Ayala Dr.\gerardo Ggmba Ayala
Cargo-puesto: lnveséggac i?;l ED:;?;?:::netgfc; gmfﬁ? Direct igacion Dir%%stigacio’n
Firma: "V \\'{D
Fecha: 14-068-19 / [/ 14-06-1Q 1-4}306-19




A CODIGO:
SALUD MANUAL DE ORGANIZACION oy
Departamento de Investigacién REV: Uz
Experimental y Bioterio mermuromsaonaioe | HOJA: 42
SYAL?IAUDL:ZIJBHI:A: DE 51
Areas de experiencia: Administracién publica
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Nociones de administracion
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: M.V.Z MarleIaEsCix;i:Jiﬁlaupe Contreras Dr. Gera{do Gamba_f\yala Dr. Qerardo Gamba Ayala
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Habilidades:

Comunicacion
Control emocional
Creatividad
Redaccion

Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disponibilidad
Empatia
Flexibilidad
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Afanador

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Afanadora

. MISION DEL PUESTO

Realizar el aseo del departamento de Investigacién Experimental y Bioterio a través de la ejecucion del programa
de limpieza establecido para mantener en condiciones higienicas la infraestructura y equipos de trabajo apegados

a la normatividad Institucional y los estandares de calidad

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Obijetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcioén 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcion 6:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Mantener limpias las areas y el material del DIEB.

Realizar las actividades de limpieza de las areas administrativas y oficinas para mantener la
higiene.

Realizar las actividades de limpieza y desinfeccion de las areas de atencién y uso comun de
personal y usuarios para mantener su seguridad y comodidad.

Realizar las actividades de limpieza de las areas técnicas que tengan contacto con animales de
laboratorio para mantenerlas libres de polvo y microorganismos.

Realizar las actividades de limpieza y desinfeccién de equipos (mobiliario y equipo de oficina o
donde se alojan animales de laboratorio asi como instrumentos de trabajo entre otros) para
mantener un ambiente de trabajo limpio y seguro.

Recolectar y llevar las batas u overoles a la lavanderia para proporcionar al personal o usuarios del
DIEB equipo de proteccion personal limpio.

Aplicar las medidas de seguridad e higiene para la proteccion de su salud.

Participar en el cumplimiento de la normativa aplicable en la recoleccién de residuos urbanos y
residuos peligrosos biolégico-infeccioso (RPBI)

Conocer y aplicar las medidas de seguridad para la recoleccion de residuos peligrosos bioldgico-
infecciosos.

Realizar el desecho de residuos de conformidad con los procedimientos del Departamento para
mantener la estandarizacion de los mismos.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
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D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna

Se mantiene comunicacién con el personal de diferentes unidades administrativas del Instituto.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del 4rea de adscripcién.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Secundaria

Grado de avance: Terminada

Areas de conocimiento:  Técnicas de limpieza y desinfeccion.
Manejo y separacién de basura municipal y de residuos peligrosos bioldgico

infecciosos
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afos de
experiencia: 6 meses

Areas de experiencia:

Limpieza, sanitizacion y desinfeccion de dreas comunes

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
: g Nivel de dominio Ingreso y =) i
Capacidad gerencial . permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos en el manejo de Residuos Peligrosos Biologico Infecciosos
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Control de estrés
Control emocional
Creatividad
Trabajo bajo presiéon
Trabajo organizado
Actitudes:
Adaptacion
Compromiso
Confiabilidad
Dinamismo
Flexibilidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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Xll. PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO
PLANTILLA ACTUAL
1 JORNADA
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO ACUMULADA
Jefe de Departamento de
Organizacion y
Modernizacian Jefe de Departamento 1
Administrativa
Coordinador de Atencion al . .
Usuario y Produccién Animal Jefe de Laboratorio Clinico 1
Investigador Investigador en genmas Médicas 1
Veterinario C (1)
. Veterinario B (1)
Tecndlogo Veterinario A (4) /
Bidlogo B (1)
Técnico Laboratorista de Bioterio
(3)
Técnico en Animales de Técnico Laboratorista A
; 5
Laboratorio (1
Auxiliar Laboratorio y/o Bioterio A
(1)
Auxiliar Laboratorio y/o Bioterio
. . 3)
Auxiliar de Técnico Auilise-de Cocing 3 1
(W)
Apoyo Administrativo A4
; (1)
ASIstEntS Apoyo Administrativo A2 .
(1)
Afanador Alanzadera 1
(1)
CONTROL DE EMISION
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PLANTILLA IDEAL
: JORNADA
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO ACUMULADA
Jefe del Departamento de
Investigacion Experimental y Jefe de Departamento 1
Bioterio
Coordinador de Atencion al . -
Usuario y Produccién Animal Jefe de Laboratorio Clinico 1
Coordinador Administrativo Soporte Administrativo B 1
Investigador Investigador en glenmas Médicas y
Tecnologo Veterinario A 5
Técnico en Animales Técnico de Laboratorio Bioterio 5 1
- o Aucxiliar de Laboratorio y/o
Auxiliar de Técnico Bioterio A 5 1
Asistente Apoyo Administrativo A6 2
Afanador Afanadora 2

Xlll. GLOSARIO

Bacteriologica:

Bioseguridad:

CICUAL:
CIDI:
DIEB:

Eutanasia:

Genética:

Macro ambiente:

Parte de la microbiologia que se encarga del estudio las bacterias, sus clases,
formas de reproduccién y métodos para controlarlas o en su defecto
destruirlas.

Conjunto de métodos, técnicas, aparatos e instalaciones destinados a
salvaguardar la salud y la vida de las personas, los animales de laboratorio y
proteger el medio ambiente.

Comité Interno para el Cuidado y Uso de los Animales de Laboratorio.

Centro de Informacién Documental Institucional.

Departamento de Investigacién Experimental y Bioterio.

Procedimiento humanitario empleado para terminar con la vida de los animales
de laboratorio, sin producirles dolor, angustia o sufrimiento.

Parte de la Biologia que estudia los genes y el mecanismo que regulan la
transmision de los caracteres hereditarios.

Medio ambiente del laboratorio necesario para proporcionar bienestar a los
animales de laboratorio. (temperatura, humedad, limpieza)
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Elaboré:

Revisd: Autorizo:

Narre: Escamilla

M.V.Z. Mariela Guadalupe Contreras

Dr. Gerardo Qamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacion Experimental y Bioterio

D%td@ivestigacién

Firma:

/7

1/1

D\Mg ,
N \&

Fecha:

14-06-19

411,

14-08-19

\4-06-19
\

\




=S CODIGO:
SALUD MANUAL DE ORGANIZACION gy
Departamento de Investigacion Zo |REV: 02
Experimental y Bioterio memtomconsoe | HOJA: 49
savavon zueinan | DE: 51
Micro ambiente: Medio ambiente requerido por el animal de laboratorio dentro de su caja.
Microbioldgica: Ciencia que estudia los microorganismos u organismos microscopicos (seres
vivos no visibles al ojo humano).
Parasitolégica: Ciencia que estudia los parasitos y su relacion con el hospedante (el ser vivo).
RPBI: Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos.
SADER: Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.
Trazabilidad: Serie de procedimientos que permiten seguir el proceso de evolucién de un

producto en cada una de sus etapas.

El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Tercera Sesién Ordinaria de
fecha 21 de agosto de 2019.
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AUTORIZACION
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