SALUD

SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIO

OCTUBRE 2019



CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS w"gf% M.P./0.6.0.1
- sz i3 A
SALUD Departamento de Investigacién LS. a4
Experimental y Bioterio ‘%’\W 74 :
» INSTITUTO N‘A’CIgNAL DE H OJ A: 1
- CIENCIAS MEDICAS
ndige RS
DE: 6
iNDICE
INTRODUCCION 2
I. OBJETIVO DEL MANUAL 3
II. MARCO JURIDICO 4
lll. PROCEDIMIENTOS PARA: 10

1.

2.

3.

OBTENER Y PRODUCIR ANIMALES DE LABORATORIO

ALOJAR Y MANTENER ANIMALES DE LABORATORIO

ATENDER SOLICITUDES DE ANIMALES DE LABORATORIO PARA PROTOCOLOS O PROYECTOS
DE INVESTIGACION, VENTA Y DONACION

4. CAPACITAR, CALIFICAR Y SUPERVISAR AL PERSONAL
AUTORIZACION
CONTROL DE EMISION
_ Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: i MarleIaE(Z lé:?na”; pe Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de

Director de Investigacion

Director, de Investigacion

Investigacion Exp?nrjn t;l y Bioterio Al e
Firma: . }X Tg‘l ’
V4 S \\" > \[
Fecha: 17-10419 17-10-19
\

|

1%-10-19
1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

Introduccion

5
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 2
DE: 6

INTRODUCCION

Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realizan en la diferentes unidades administrativas del
Instituto y orientar a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.

El departamento de Investigacion Experimental y Bioterio ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha
sido elaborado con el propésito de ofrecer la descripcion de sus actividades que se siguen en la realizacion de las
funciones, estableciendo normas y/o politicas de operacion, asi como los formatos y anexos.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa del personal en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las operaciones y servir como
medio de integracién y orientacién para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a su area de
trabajo.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucién 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 Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1976 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 ultima 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 Informacién 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 Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016

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-XI1-1996 ultima reforma 15-VI-2018
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 10-XI-2014

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion.
D.O.F. 18-VI-2007 ultima reforma 17-VI11-2018

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 dltima reforma 16-11-2018

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

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970 dltima reforma 22-VI-2018

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

Unidos Mexicano.
D.O.F. 30-XII-1983 tltima reforma 10-1-2014

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

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002 ltima reforma 08-XI1-2015

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2019.
D.O.F. 28-X11-2018 '
CODIGOS

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 ultima reforma 05-X1-2018

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F: 05-111-2014 ultima reforma 25-VI-2018

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 Ultima reforma 09-111-2018
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Caddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 ultima reforma 09-1V-2012

Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Plblicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 02-11-2019

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-XI1-2004

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 é la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003

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

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

ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacion 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
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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 Conservacion de
los Archivos.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y
publicacion de informacién de interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia
proactiva.

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

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién 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 elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15-1V-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 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 Proteccion 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 Ia 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-X1-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de
riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-046-ZO0-1995, sistema de vigilancia epizootioldgica.
D.O.F. 19-1l-1997

Norma Oficial Mexicana NOM-051-ZO0-1995, trato humanitario en la movilizacion de animales.
D.O.F. 23-11-1998
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Norma Oficial Mexicana NOM-062-Z00-1999 Especificaciones Técnicas para la Produccion Cuidado y Uso de
Animales de Laboratorio.
D.O.F. 22-VIII-2001

N

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

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SCFI-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 comunicacion 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 presentacion estéril y no estéril.

D.O.F. 29-VIII-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, para la prevencién y control de la rabia humana y en los perros y

gatos.

D.O.F. 08-Xl11-2011

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

Norma Oficial Mexicana NOM-033-ZO0-2014, sacrificio humanitario de los animales domésticos silvestres.
D.O.F. 26-VIII-2015

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019

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

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

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ.
D.O.F. 07-V-2019

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 30-1X-2019

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 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. 16-111-2016

Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacion 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-Vli

Normas y Lineamientos Internos para Residentes y alumnos de cursos de posgrado de alta especialidad en medicina.
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicién: marzo 2016
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1.0 PROPOSITO

Obtener y producir animales de laboratorio a fin de cumplir las solicitudes de los proyectos aprobados por el comité

Interno para el Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio (CICUAL).

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

Este procedimiento aplica al departamento de Investigacion Experimental y Bioterio (DIEB), en la

obtencion y produccién de animales de laboratorio, a la direccién de Investigacién, en la
autorizacion de la compra de animales de laboratorio, al departamento de Adquisiciones, en la
compra de animales de laboratorio y en la notificacion de su llegada, a la direccion de Cirugia, en la
notificacion de la llegada de animales de granja y al CICUAL, en la solicitud de animales de

laboratorio para los proyectos de investigacién autorizados.

A nivel externo:

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

Este procedimiento aplica a proveedores de animales de laboratorio.

1. El coordinador de Atencion al Usuario y Produccién Animal o el Tecndlogo es responsable de verificar que el
certificado de salud cuente con los requisitos que marca la NOM-062-ZO0-1999.

2. El coordinador de Atencion al Usuario y Produccion Animal revisa que el personal del Departamento y/o
usuarios no entren con alimentos y bebidas en las &reas de produccién y alojamiento.

3. El coordinador de Atencién al Usuario y Produccién Animal es responsable de revisar que el personal del
DIEB y personas ajenas al mismo, utilicen el equipo de proteccién personal en el piso correspondiente, a fin
evitar riesgos de contaminacion en los animales (Ver Manual de Bioseguridad).

Primer piso:

a) Cofia

b) Bata exclusiva para el DIEB
c) Cubre zapatos

d) Cubre bocas

e) Zapatos antiderrapantes
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f) Guantes

g) Lentes de proteccion
Segundo piso:

a) Cofia

b) Filipina y pantalén DIEB
c) Cubre bocas

d) Zapatos antiderrapantes
e) Cubre zapatos

f) Lentes de proteccion

g) Guantes

El personal del DIEB es responsables de utilizar la ropa especifica para el ingreso a los cuartos de
produccion o alojamiento y de retirarsela cuando salgan del Departamento.

El coordinador de Atencion al Usuario y Produccion Animal o la Asistente verifica que en la esclusa se
encuentren los equipos de proteccion de acuerdo al piso correspondiente.

El Tecndlogo y/o técnico de Animales y/o Investigador es el responsable de realizar los censos
semanalmente y de entregarlos al coordinador de Atencion al Usuario y Produccién Animal.

El coordinador de Atencion al Usuario y Produccion Animal es responsable de entregar al coordinador
administrativo los censos para su revision y resguardo.

El Tecndlogo y/o técnico de Animales y/o Investigador son responsables de elaborar el informe mensual y de
entregarlo al coordinador administrativo.

El personal ajeno al DIEB notificara por escrito a la jefa del departamento de Investigacién Experimental y
Bioterio (DIEB) si los proyectos y/o protocolos de investigacion requieren el ingreso a los cuartos de
alojamiento después de las 17:00 hrs., fines de semana y/o dias festivos.

10.Todo personal ajeno al DIEB que requiera ingresar a las instalaciones es responsable de registrase en la

bitacora que se encuentra en la planta baja del edificio.
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11.Los investigadores que ingresen a los cuartos de experimentacién o al laboratorio de contencion (BSL-3)

tienen que registrar su entrada en la bitacora que se encuentra en el primer piso.
DE LA ADQUISICION Y PRODUCCION DE ROEDORES:

12.La jefa del departamento DIEB y/o la Asistente informa al coordinador de atencién al usuario y produccion
animal la fecha en que llegan los animales a fin de preparar el material en el cual seran colocados los
animales.

13.La coordinadora Administrativo es responsable de proporcionar al coordinador Atencioén al Usuario y
Produccion Animal el formato de recepcion de animales (Formato 1) con el nimero de lote correspondiente
conformado de la siguiente manera:
a. Rta=rata
b. Rt=raton
c. Cr=cerdo
d. Cj=conejo
e. Cb=cobayo
f. Br=borrego
g. Ra=rana
Todo seguido por un nimero consecutivo, ejemplo: Rt-001

14.La jefa del DIEB o el coordinador de Atencién al Usuario y Produccion Animal es responsable de recibir solo
a los animales de laboratorio que traigan el certificado de salud correspondiente (compra o donacién por
otras instituciones).

15.El coordinador de Atencién al Usuario y Produccion Animal al momento de recibir a los animales de
laboratorio los registra en el formato de recepcion de animales (Formato 1) colocando peso individual, sexo,
procedencia, fecha de ingreso y cepa.

16.El coordinador de Atencion al Usuario y Produccion Animal es encargado de entregar el formato de

recepcion de animales (Formato 1) debidamente lleno al coordinador administrativo para el ingreso al
sistema informatico vigente.
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17.El coordinador de Atencion al Usuario y Produccion Animal es responsable de llenar y colocar los datos de
los animales de laboratorio recibidos en el formato de animales en adaptacion (Formato 2).

18.El Tecndlogo y/o técnico de Animales son responsable de colocar a los animales en el area correspondiente.

19.El Tecnologo y/o técnico de Animales, en caso de animales que se ocupan para pie de cria, elabora la
etiqueta de animales en reproduccion (Formato 3, 4 y 5) y la coloca en la caja convencional o
microaisladores para comenzar los apareamientos.

20.El Investigador responsable de las colonias de animales transgénicos es encargado de llenar y resguardar
los formatos de concentrado de cruzas (Formato 6), libro de registro (Formato 7), censo mensual de ratas
(Formato 8), censo semanal (Formato 9y 10) y entrega de colitas para genotipaje (Formato 11).

21.El Tecndlogo y/o técnico de Animales es responsable de recabar mensualmente los datos de los formatos de
produccion (Formato 3, 4 y 5) y de anotar en los formatos de censos mensuales (Formato 8, 12, 13).

22 El Tecnologo y/o técnico de Animales y/o investigador solo pueden utilizar a los animales de nuevo ingreso
minimo después de 24 horas.

23.El coordinador de Atencion al Usuario y Produccién Animal es responsable de cotejar los censos realizados
por el Tecndlogo y/o técnico de Animales y/o Investigador con los roedores fisicamente.

24 El coordinador Atencion al Usuario y Produccion Animal es responsable de revisar que el material para alojar
animales, basculas, ajenos al DIEB se desinfecten antes de ingresar a los cuartos de produccion y
alojamiento.

25.El coordinador de Atencion al Usuario y Produccion Animal es responsable de verificar que solo ingresen 4
personas como maximo a los cuartos de produccion y alojamiento, ya que podrian alterar a los animales.

26.La jefa del DIEB y/o el coordinador de Atencion al Usuario y Produccion Animal son responsables de
supervisar los procesos de recepcion de animales producidos y alojados en el DIEB y de registrar en el
formato correspondiente.
27.El personal del DIEB y usuarios son responsable de llenar los formatos de la siguiente manera:
a. La fecha es dia/mes/afio ejemplo: 01/01/2019, para el caso de los animales en produccion que no se
requiera la fecha exacta de nacimiento solo se coloca la semana del afio en la que nacieron los animales
y el afio en curso ejemplo: si nacieron entre 1 al 7 de enero del 2019 la fecha se tendra que colocar de la
siguiente forma: 01/19.
b. Llenar con tinta azul, no se puede utilizar lapiz o tinta de diferentes colores.

c. Esta prohibido el uso de corrector.
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d. Al cancelar espacios se coloca una linea inclinada de izquierda a derecha, se coloca N/A (No aplica), la
fecha de la cancelacion y rubrica.

e. Al cancelar un error al llenar un formato sélo se cancela con una linea en diagonal y a un costado se
coloca la informacion correcta.

f. Se justifica el cambio del formato en bitacoras, si éste ya fue autorizado por el jefe del DIEB.

g. Todos los formatos se codifican de la siguiente manera: nombre del departamento-ntimero del
departamento-nimero de formato este sera consecutivo; ejemplo IEB-104-01 y se coloca en la parte
inferior del formato.

DE LA RECEPCION DE ANIMALES DE LA GRANJA:

28.El técnico de Animales es el responsable de colocar en el registro de identificacién (Formato 14), a los
animales alojados en la granja destinados a proyecto en cada jaula o corral al momento de recibirlos.

29.El Tecndlogo y/o técnico de Animales es responsable de colocar en adaptacién por lo menos tres dias a los
animales de la granja recibidos.

30.El coordinador de Atencion al Usuario y Produccion Animal y/o tecnélogo revisa que los animales de la
granja al recibirlos y durante su estancia no se encuentren en gestacion, ya que el DIEB no esta autorizado
para la produccion de los mismos.

31.El Tecnédlogo y/o técnico de Animales es responsable de realizar el informe mensual de los animales
alojados en la granja.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

41 Adquirir y Producir Roedores

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del Departamento Solicita al proveedor la cotizacion de los animales para pie de cria.
de Investigacion
Experimental y
Bioterio (DIEB)

Jefa del DIEB 5 Recipg qgtizacién y solicita a la asistente llene la justificacion para la
adquisicion (Anexo 1).
Asistente 3 Llena los formatos y entrega al jefe del DIEB para su revision.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa que los formatos estén debidamente llenados.
¢ Los formatos estan correctamente llenados?
serdsl DIER 5 No: Regresa para su correccion.
Si: Firma y envia a la direccion de Investigacién para su
autorizacion.
Jefa del DIEB y/o 5 Recibe los formatos autorizados y envia al departamento de
Asistente Adquisiciones para el tramite de compra del pie de cria.
Jefa del DIEB y/o 6 Solicita la cotizacion y la carta de exclusividad del proveedor con las
Asistente especificaciones técnicas para su aprobacion.
Jefa del DIEB y/o 7 Envia las cotizaciones al departamento de Adquisiciones para el
Asistente tramite de compra.
Jefa del DIEB y/o Recibe del personal del departame_nto de Adguisiciones notifigacién
Watoioats 8 de Ig _fech; de en’tr_ega de los animales e informa al coordinador
administrativo (Politica 12).
Gomrinetits Propqrciona el formatg de recepc_ién de animg!es (F.ormato 1)_ al
Aelninistative 9 coordinador de Atencién al Usuario y Produccion Animal (Politica
13)
Recibe a los animales y revisa que traigan consigo el certificado de
salud. (Politicas 1y 14).
Coprdiratnres ¢ Traen el certificado de salud?
Atengion _a’l Usugrio y i No: Regresa los animales al proveedor. TERMINA EL
Produccion Animal PROCEDIMIENTO.
Si: Entrega a los animales al Tecndlogo después de pasar la
adaptacion.
Coordinador de Recibe a los animales y registra su entrada en el formato de
Atencién al Usuario y 11 recepcion de animales (Formato 1) (Politicas 15 y 16).
Produccion Animal
Coordinador de Ingresa a los animales de laboratorio de adaptacion.
Atencion al Usuario y 12
Produccién Animal
Coordinador de Coloca las tarjetas de identificacién a los animales recibidos en
Atencion al Usuario y 13 adaptacion a cada una de las cajas (Politica 17).
Produccién Animal
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador de Autoriza el uso de animales de laboratorio al Tecndlogo o
Atencién al Usuario y 14 Investigador una vez que termina el periodo de adaptacion (Politica
Produccion Animal 18).
Tecnologo y/o o Identifica‘la especie de los roedores y coloca en la caja con\’/e_ncional
Tenice A 15 0 microaisladores para comenzar los apareamientos. (Politica 19).
Manual de Procedimientos Técnicos del DIEB.
Tecnélogo y/o o 16 Revisa a los roedores que se encuentren gestantes, lactantes

Técnico en Animales

destetados y registra en los formatos correspondientes. (Politicas
20 y 21).

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Recibir Animales de la Granja
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinadora Recibe notificacion verbal del personal de la direccion de Cirugia
Administrativo y/o 1 sobre la llegada de los animales de la granja.
Asistente
Coordinadora Informa al coordinador Atencién al Usuario y Produccién Animal o
Administrativo y/o 2 Tecndlogo o técnico de Animales el dia y la hora en que van a llegar
Asistente los animales de la granja.
Coordinadora Entrega el formato de recepcion de animales (Formato 1) al
Administrativo y/o 3 coordinador de Atencién al Usuario y Produccion Animal.
Asistente
Recibe a los animales de la granja y revisa que traigan consigo el
certificado de salud. (Politica 1).

Coordinador de
Atencién al Usuario y 4 ¢ Traen el certificado de salud?

Produccion Animal y/o
Técnico en Animales No: Regresa los animales al proveedor.
Si: Recibe a los animales de la granja.

Coordinador de Recibe, registra e identifica la entrada de los animales al
Atencion al Usuario y 5 departamento de Investigacion Experimental y Bioterio (DIEB) en el
Produccién Animal y/o formato de registro de identificacion (Formato 10) (Politica 28).
Técnico en Animales
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.
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 9
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 47
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Técnico en Animales 6 Coloca a los animales en adaptacion en las jaulas de la granja.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Adquirir y Producir Roedores
Jefa del dpartamento de Invesetigacion ! /. Coordinadora
Experimental y Bioterio (DIEB) Asistente Jefa del DIEB y/o Asistente Adininletiatve

INICIO

1

Solicita la cotizacion

yi i

Recibe y solkita

Justificacion parala
adquisicion

v 3

Llena los formatos y
entrega

Revisa los fomatos

¢Los fomatos estan
\gomectmente lienados?

S su w i
Regresapara Fima y autoriza

5

Recibe y envia parael
trémite

Justificacién parala
adquisicion

Solicita parasu

aprobacion
v 7
Envia para el tramite de
compra
v 8

Recibe notificacione
informa

[

l 9

Proporciona formato

Recepciénde animales

correccion
Justificacién parala
adquisicion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Atitorizd
Nombre: MVZ Mariela Guadalupe Confteras E scamilla Dr. Gerﬂardo Gamba Ayala

Dr. Gerardif Gamba Ayala

. Jefa del Departamengo de ; -} ; »
Cargo-puesto: Invésiinzribn Exodi v Bioterio Direct tigacion Director acion
Firma: 4 / #
Fecha: 474046 177109 174077

[

\

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;05;32’;1

SALUD Departamento de Investigacion T a3
Experimental y Bioterio =

1. Procedimiento para Obtener y Producir Animales| #smousonoe HOJA: 11

de Laboratorio SAtvaboR ZuBIRAN s 47

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Adquirir y Producir Roedores

Coordinador de Atencion al Usuario y Produccion

Animal

Tecndlogo y/o o Técnico en Animales

No

10

Recibe y revisa

¢Traen el cerfificado de
salud?

Regresaal proveedor

Entregaa los animales

+

‘ 1
TERMINA Recibe y registra
v 15
Recepciénde animales
Identifica la especie
2
l 16
Ingresa a los animales
Revisa y registra
y 1
Coloca las tarjetas
v 1 y
TERMINA
Autoriza el uso
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Recibir Animales de la Granja

Coordinadora Administrativo y/o

Coordinador de Atencién al Usuario

Asistente y Produccion Animal y/o Técnico en Técnico en Animales
Animales
INICIO
1

Recibe notificacion

verbal

v

Informael dia y la hora

v

Entregael formato

’ .Recepcién de animales

v

Recibe y revisa

¢Traen el cerfficado de
salud?

Si

proveedor

Regresalos animalks al

Recibe a los animales
de la granja

X

Recibe, registra e
identifica la entrada de
los animales

Regstro de idenfficacion

v

6

Coloca a los animales
en adaptacién

X

TERMINA
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6.0 REGISTRO

Reaist Tiempo de Responsable de Caédigo de registro o
egisiras conservacion conservarlo identificacion Gnica

Formato 1 : 5 afios Asistente FR:IEB-104-01
Recepcion de animales
EOHd 2 - 5 afios Asistente FR:IEB-104-02
Animales en adaptacién
Eortedn & - 3 5 afios Asistente FR:IEB-104-03
Etiqueta animales en reproduccion (ratas)
Formato 4
Etiqueta animales en reproducciéon 5 afios Asistente FR:IEB-104-04
(ratones)
Formato 5
Etiqueta animales en reproduccion 5 anos Asistente FR:IEB-104-05
(transgénicos)
ERIEIS e 5 afios Asistente FR:IEB-104-06
Concentrado de cruzas (transgénicos)
Formato 7 2 ; )
Libro de registro 5 afios Asistente FR:IEB-104-07
AT 5 afios Asistente FR: IEB-104-08
Censo mensual de ratas
Formato 9
Censo semanal ratones transgénicos 5 afios Asistente FR:IEB-104-09
(cuarto, 7y 9)
Formato 10 i ; .
Censo semanal de alojamiento 5 afos Asistente FR:IEB-104-10
Formato 11 & ; :
Entrega de colitas para genotipaje 5 afios Asistente FR:IEB-104-11
Formato 12 = : .
Censo mensual ratones en reproduccion Bance REIEENIE FRIEB-104-12
Formato 13 ~ : Y
Censo mensual ratones en destete Biaias ABIRIEME FIIER-04-13
Formato 14 5 ; .
Registro de identificacion 5 afios Asistente FR:IEB-104-14
Anexo 1 : . .
Justificacién No aplica No aplica No aplica

7.0 GLOSARIO

7.1. Animales de la granja: Se denomina animales de la granja a los cobayos, cerdos, conejos y borregos
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7.2. Apareamiento

7.3. Destete:

7.4. Esclusa:

7.5. Genotipaje:

7.6. Material para alojar
animales:

7.7. Mircroaisladores:

7.8. Transgénicos:

Es el conjunto de todos los comportamientos de cortejo y cria que realizan dos
individuos de distinto "sexo” para procrear

Fin de la lactancia en los animales mamiferos.

Es un sistema que se usa a la entrada de una planta de alimentos, laboratorios y
cualquier empresa que lo requiera para evitar el ingreso de contaminantes como
(insectos voladores, polvo, humo, corrientes de aire y perdidas de temperatura), la
cual consiste en la utilizaciéon de un cerramiento, dos puertas y una cortina de aire,
con el objetivo de garantizar la inocuidad de los productos procesados y empacados.

Identificacion del Genotipo de un animal, lo que se traduce en la informacion genética
que posee un organismo en particular.

Son todos aquellos materiales como cajas, jaulas, rejillas, bebederos, comederos.

Son cajas que contienen los aditamentos: tapa-filtro, botella ergonémica y gotero de
acero inoxidable y porta etiquetas para raton

Son animales que han sido modificados genéticamente, afiadiendo genes de manera

deliberada para cambiar alguna caracteristica del animal; esto puede ser para afiadir
alguna funcionalidad o para bloquear la expresion de algtn otro gen.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de revision

Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

01

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o documentos
Normativos vigente

17-10-19

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: RECEPCION DE ANIMALES

No. CONCEPTO

1 FECHA DE ENTRADA:

SE ANOTARA
Dia, mes y afio de recepciéon de animales.
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

2 ESPECIE: La especie del animal.

3 SEXO: Si el animal es hembra o macho.

4 PROCEDENCIA: El Bioterio de donde provienen.

5 LOTE INTERNO: El nimero de lote.

6 CEPA: El tipo de cepa.

7 CANTIDAD: El nimero de animales recibidos.

8 INTERVALO DE PESO Y/O EDAD: La edad y/o el peso de los animales.

9 1-100 El peso de cada uno de los animales.

10  TRANSPORTE: Elegir si 0 no cumple con los requisitos del transporte.

11 EMPAQUE Elegir si 0 no cumple con los requisitos del empaque.

12 INSPECCION: Elegir si 0 no los animales presentan signos de enfermedad
aparente.

13  Caja con animales completa Elegir si 0 no vienen completos el niimero de animales.

14  RECEPCION: Colocar las iniciales y la firma de quien registro la entrada y la
fecha.

15  SUPERVISO: Colocar las iniciales y la firma de quien superviso que se lleve a
cabo el procedimiento.

16 OBSERVACIONES: Cualquier situacion que se presente con los animales.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Wz Ma”e'aEing‘nﬁl';pe Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardp Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacion Experimentzjl}/y Bioterio

Direckr de Investigacién

Director d%\ln tigagion
AL s

Firma:

/A

P

Fecha:

g

R 17-10-19
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigaciéon
: : : REV: 01
Experimental y Bioterio
1. Procedimiento para Obtener y Producir | tescouse | HOJA: 16
Animales de Laboratorio SALVADOR ZuBIRAN S 47

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIO

RECEPCION DE ANIMALES
“PESO INDIVIDUAL DE LOS ANIMALES™

FECHA DE ENTRADA:

1 LOTE INTERNO:

ESPECIE:

CEPA:

SEXCr

PROCEDENCIA:

2
3 CANTIDAD:
4

INTERVALQ DE PESQ YO
EDAD:

s

i

16 i i

T

e o0

{

10

TRANSPORTE:
Cranple von fos reguisitos
1 No

tl 3

EMPAQUE:
Crumple von fos reguisitos

8i

7

No

O

INSPECCION: 12
Los aifnales presvemn sienes de enfermoedad
aparente yio deshidetcion.

8 N

L] Ll

Caja con antoales completa
Si No

£l o

14

RECEPCION:

Inieiates, fiomm y focka

SUPERVISO:

Inicinlex, foma v fochs

15

16

OBSERVACIONES:

NOTA: En observaciones anotar anomatia eocontrada en los animales; sison de donacidn o pie de oria. PRIEB-104-01.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizé:
. MVZ Mariela Guadalupe Contreras ’
Nombre: Eacamilla Dr. Gera“'do Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala
Cargo-puesto: Jefa del Departamento de fgacion Directofideqrivestigiacion

Investigacion Experimentall y Bioterio
£

Firma:

\

i /

Fecha:

7109/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | o [upiosos

Departamento de Investigacion

; e . REV: 01
Experimental y Bioterio
1. Procedimiento para Obtener y Producir ?%%'{s:ﬂ?{"ﬁfifg HOJ 17
Animales de Laboratorio el (Y 47

FORMATO 9.2: ANIMALES EN ADAPTACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha de inicio Dia, mes y afio en la que inicia la adaptacion.
2 Fecha de término Dia, mes y afio en la que se puede utilizar a los animales.
3 Especie: La especie del animal.
4 Cepa: El tipo de cepa.
<) Lote interno: El nimero de lote.
6 Procedencia: El Bioterio de donde provienen.
7 No. de animales: El nimero de animales alojados en la caja.
8 Sexo: Si el animal es hembra o macho.
9 Observaciones: Cualquier situacion que se presente con los animales.
Fecha de inicio
1

Especie: 3

Cepa: g

tote Interno: 5 Observaciones: 9

Procedencia: 6

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre: Mvz Manelaézz:qa"lgpe Contreras Dr. Gerar:jo Gamba Ayala Dr. Gerardo hGamba Ayala
. Jefa del Departamento de : S s ; -
Cargo-puesto: Investigacion Experiment?l y Bioterio Director ge & stigdcion Director de kavi tigaci
i
| ]
Firma: \/ / \p]‘ /
7/
Fecha: 1721 0-1’,9/* 17410-19 17-10419
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion
. : : REV: 01
Experimental y Bioterio @S
1. Procedimiento para Obtener y Producir | smmmcame: |HOJA: 18
Animales de Laboratorio L . 47

FORMATO 9.3: ETIQUETA ANIMALES EN REPRODUCCION (RATAS)

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 3 Numero de identificacion del padre.
2 Q Numero de identificacién de la madre.
3 Generacion La generacion a la que pertenece la unidad reproductora.
4 FN Fecha de nacimiento de la hembra.
5 No. de hembra Identificacion de la hembra.
6 Fecha de apareamiento Dia, mes y afio en la que se pone el macho en la caja de la hembra.
7 No. &: Identificacion macho.
8 Fecha de nacimiento : La fecha de nacimiento de las crias.
9 No de crias nacidas Cantidad total de nacimientos se ponen # de hembras y # machos.
10  Eutanasia: Si se mandaron a eutanasia.
11 Fecha de destete Dia, mes y afio en la que se retiran las crias de la madre.
12 No. de crias destetadas Total de crias destetadas, se ponen # de hembras y # de machos.
13  Responsable Iniciales de la persona que llena el registro.
14  Revisa Iniciales de la persona que revisa y coteja la informacion.
15  Supervisa Iniciales de la persona que supervisa la informacion.
16 No de crias homogenizadas Se homogeniza a 10 crias el excedente se manda a eutanasia.
17 No. de crias donadas Crias que se ponen para a completar la camada a 10.
CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: i Marielaéﬁg?g:; Bekamee Dr. Geran;do Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacion Expefi /ental y Bioterio

Director %e ln\fsti cion Director file Investigacion
A | -

Firma: /l,/ / ‘ - \\
Fecha: 17-19419 110 te? 11;%;1%

\




SALUD

SRCREEARER QL SRl

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

1. Procedimiento para Obtener y Producir
Animales de Laboratorio

CODIGO:

M.P./0.6.0.1

REV: 01
wstmuronaconacoe. | HOJA: 1 9
CIENCIAS MEDICAS
SANADOR ZUBIRAN

DE: 47

No.

CONCEPTO

18  No. crias adoptadas

19 Observaciones

Crias recibidas.

SE ANOTARA

Cualquier situacion que se presente con los animales.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: o5 Mamlaéigg:ﬁ:; pe Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacion Expe?imental y Bioterio

Director de} Investigacién

Director dE%mvei(igac' on
AL A

Firma:

l

Fecha:

7 17-48-19
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

1. Procedimiento para Obtener y Producir
Animales de Laboratorio

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDIGAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 20
DE: 47

Reglsira Reproductive:

Qrigen: Generacidn:
(R & 5 &}

No. Hembra: {5}

No. Crias

BRI Nacidas (9}

Facha
Destote {11}

No, Crias
Diestetadas
{12}

wESENEFDF D O

|Responsa&;§é: {43

FRUEB-I04-03

Observaclones {19)

wiofwfotunisfolnge

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Wi ManeIaE(ilé:::Ina;llluape Gonireres Dr. Ger%rdo Gamba Ayala Dr. Gerar‘do Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacion Experime‘nltal y Bioterio

tigacion

Directo\\d

Firma:

P

Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

1. Procedimiento para Obtener y Producir
Animales de Laboratorio

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 21
DE: 47

FORMATO 9.4: ETIQUETA ANIMALES EN REPRODUCCION (RATONES)

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 38FN Dia, mes y afio nacimiento macho.
2 QFN Dia, mes y afio de nacimiento hembra.
3 QFN Dia, mes y afio de nacimiento hembra.
4 UR Unidad Reproductora.
5 FA Dia, mes y afio de apareamiento.
6 Especie La especie del animal.
7 Cepa El tipo de cepa.
8 Piso Ndmero de piso donde estan alojados los animales.
9 Cuarto Ndmero de cuarto donde se alojan los animales.
10 FN Dia, mes y afio de nacimiento de las crias.
11 No Numero de crias nacidas.
12 & Numero de machos nacidos.
13 Q Numero de hembras nacidas.
14 FD. Dia, mes y afio de destete de las crias.
15 - o Ndmero de crias macho destetadas.
16 @ NuUmero de crias hembra destetadas.
17  Eutanasia Numero de animales enviados a eutanasia hembras y machbs.
18 HM Ndmero de animales hallados muertos.
19  Observaciones Cualquier situacion que se presente con los animales.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: MVZ Mariela Guadalupe Contreras

Escamilla

Dr. Gerardho Gamba Ayala

Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacion Experim

;Jntal y Bioterio

Director d& |

Directorigle ln\iestigacién
AT

Firma:
Irma A %{/ %
Fecha: 174019/ 17-40-1 17-




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P.J0.6.0.1
Departamento de Investigacion 2k 01
Experimental y Bioterio :
1. Procedimiento para Obtener y Producir g%’%f%’:‘é‘@iﬁ; HOJA 2
Animales de Laboratorio iin et 18 47
ESPECIE
OBSERVACIONES
18
FRAEB-104-04
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: MvZ ManeIaEC;lég?ne;Il;pe Contreras Dr. Gerar?o Gamba Ayala Dr. Gﬁrardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacion Experimﬁr}tal y Bioterio

Direci

r npgstigacion

Firma:

Directorc!% | sti ion
v

T

Fecha:

17-10-19
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

1. Procedimiento para Obtener y Producir
Animales de Laboratorio

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 01
INWU waconaeoe | HOJA: 23
e
SALVADOR ZUBIRAN DE: 47

FORMATO 9.5: ETIQUETA ANIMALES EN REPRODUCCION (TRANSGENICOS)

No.

1 3

2 g

3 g

4 FA

5 Cepa
6 CRZ
7 G.F.
8 Piso
9 Cuarto
10 FN
11 No

12 T1 semana
13 12 semana

14 T3 semana

15 FD.
16 g
17 9

18 Observaciones

CONCEPTO SE ANOTARA

NuUmero de animal macho.
Numero de la hembra a.

NuUmero de la hembra b.

Dia, mes y afio de apareamiento.

El tipo de cepa.

Numero de cruza o unidad reproductora.

Generacion filial.

Numero de piso donde estan alojados los animales.

Numero de cuarto donde se alojan los animales.

Dia, mes y afio de nacimiento de las crias.

Numero de crias nacidas.

Animales hallados muertos la primera semana de nacimiento.
Animales hallados muertos la segunda semana de nacimiento.

Animales hallados muertos la tercera semana de nacimiento.

Dia, mes y afio de destete de las crias.

Numero de crias macho destetadas.

NuUmero de crias hembra destetadas.

Cualquier situaciéon que se presente con los animales.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
p MVZ Mariela Guadalupe Contreras
Nombre: Escamilla Dr. Ger?rdo Gamba Ayala Dr. Ger1do Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de

Investigacion Experim | y Bioterio Directofj de Investigacion
2\

Directov\\jWacién

Firma:

v \#

ra

Fecha:

17A0-19 7-T0o18

1%-10-19

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2D

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

1. Procedimiento para Obtener y Producir
Animales de Laboratorio

CODIGO:
M.P./0.6.0.1

REV: 01

G
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 24
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SRLVADOR ZUBIRAN

DE: 47

G.F.
PISO
CUARTO

BSERVACIONES

i8

FRAUEB-104-05

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: hve Manelaétgg?:”;p b el s Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala
3

Jefa del Departamento de

Cargo-puesto: Investigacion Experimeptal y Bioterio

Director dl Investigacién

At s

Director I?i stigagion

A

Firma: A ﬂ/
& &
Fecha: 174019 17-10° 17410-19=

\
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.1
SALU Departamento de Investigacion S o
Experimental y Bioterio -
1. Procedimiento para Obtener y Producir 'é‘é‘"é"gs":,?é:“"‘g"s HOkie =5
Animales de Laboratorio Kebxsanediant | 47
FORMATO 9.6: CONCENTRADO DE CRUZAS (TRANSGENICOS)
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Cruza NUmero de cruza o unidad reproductora.
2 M Numero de macho.
3 Ha Numero de la hembra a.
4 Hb Numero de la hembra b.
5 FA Dia, mes y afio de apareamiento.
6 FN Dia, mes y afio de nacimiento de las crias.
7 FD Dia, mes y afio de destete.
8 N Numero nacidos totales.
9 M Numero de machos nacidos.
10 H Numero de hembra nacidos.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombra: MVZ Mariela Guadalupe Contreras

Escamilla

Dr. Gerardo E;amba Ayala

Dr. Gerarc{o Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacion Experin eqntal y Bioterio

Director de Ifyvestigaci

Directorc% Inyeastigation

Firma:

My

P

X

Fecha:

J7-103{g

17-10119

17-Y0-19

\
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P.J0.6.0.1
Departamento de Investigacion REV: 01
Experimental y Bioterio '
1. Procedimiento para Obtener y Producir :é,fé’{?}';‘;’g’;li"s HIhA 0
Animales de Laboratorio iiasrnsiineat 1 1 47
Wi ol [T
LisrsisiesiHb 4
FN FD
7 8
FRIUEB-104-06
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis6: Autorizé:
Nombre: NIE ManelaEC;Légxr'ina;llgpe Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerard(i Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacion Expeiiinental y Bioterio

Director de Inve%tigacién
Al L

Directorde\\ln tigacion

Firma:

W

‘%

P

Fecha:

A7-TONHD

17-10-19 \

17-19-19
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

1. Procedimiento para Obtener y Producir
Animales de Laboratorio

(NSTITUTO NACIONALDE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 27
DE: 47

FORMATO 9.7: LIBRO DE REGISTRO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 PISO Numero de piso donde estan alojados los animales.
2 CEPA Cepa de los animales transgénicos.
3 CUARTO Numero de cuarto donde estan alojados los animales.
4 INVESTIGADOR Nombre del investigador.
5 ESPECIE Especie a la que pertenece el animal.
6 RESPONSABLE Persona que se hace cargo del manejo de las colonias.
7 ANO Afio en que se hace el registro de las colonias.
8 NUMERO Numero de identificacion de la cria.
9 SEXO Hembra o macho.
10 FN Dia, mes y afio de nacimiento de las crias.
11 FD Dia, mes y afio de destete.
12 CZA Cruza o unidad reproductora.
13 GEN Gen de los animales transgénicos.
14  OBSERVACIONES Cualquier situacion que se presente con los animales.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nt MVZ Mariela Guadalupe Contreras D iaratdle Gamba Ayals

Escamilla

Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Investigacion ExperiniF

Jefa del Departamento de
rPtaI y Bioterio

Director %e Invgstigacion
GT n;

DirectonFeR estigacion

Firma:

)

!

;

Fecha:

17,-[1 0-18Y

—_

~J

s
T

17-10-1¢
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Investigacion

EECHETANIS D SALGDR

Experimental y Bioterio

1. Procedimiento para Obtener y Producir
Animales de Laboratorio

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDIGAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 28
DE: 47

LIBRO DE REGISTRO

[Piso 1 {CEPA 2

" lcuarTo s k&%snsmm 4

SRS A
CHABIRY MDY o

ssruncan snmss fEob Rk B RESPONSABLE 6 ANG

7

NUMERO | SEXO FN Fi CZA

OBSERVACIONES

1.8 i1 12| 133

E=]
@

LA WIN I S D IO I I NN I D I W I IR IO I NI AN I PN I OIS I NI M I I B TR

WD ISIVIDVICIQGIGICIDICIVIVIGCIGIGITINIVIGIGISCIGITIDIVIVICISITIVICIVIVIC G IGO0

CHIWB IO NI

*FN: Fecha de nacimiento. *FD: Facha de Destete. *CZA: Cruza.

FRL -S04

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

MVZ Mariela Guadalupe Contreras

Escamilla Dr. Gerardo Gamba Ayala

Dr. Gerafgo Ga‘mba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de

Sl : < Directof\de Investigacion
Investigacion Experime Ital > Bioterio Q\ Ar\

Director

Firma:

;

o

Fecha:

1721018/




SALUD

BECREYASIL B Sa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

54

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion HEV 01
Experimental y Bioterio . )
1. Procedimiento para Obtener y Producir | zomeewsr |HOJA: - 29
Animales de Laboratorio sewiaheionm, | o 47

FORMATO 9.8: CENSO MENSUAL DE RATAS

No. CONCEPTO
1 Mes

2 Afio

3 Progenitores

4 Fecha de Nacimiento

5 No. de crias nacidas

6 Eutanasia

7 Hallados Muertos

8 Fecha de Destete

9 No. Destetados

10  No. Crias homogenizadas

11 No. crias donadas

12 No. Crias adoptadas

13 Observaciones

14 Elaboro

15 Reviso

16 Superviso

SE ANOTARA
El mes que se esta reportando.

El afio que se esta reportando.

Identificacion de los padres No de macho y No. de hembra.
Dia, mes y afio de nacimiento.

Cantidad total de animales nacidos.

Numero de animales enviados a eutanasia.

Numero de animales halados muertos.

Dia, mes y afio en la que se destete la camada.
Cantidad de animales destetados.

Cantidad de animales homogenizados.

Crias que se ponen para a completar la camada a 10.
Crias recibidas.

Cualquier situacion que se presente con los animales.
Iniciales de la persona que registra la informacion.
Iniciales de la persona que coteja la informacion.

Iniciales de la persona que supervisa la informacion.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Revis6: Autorizo:

Nombre:

MVZ Mariela Guadalupe Contreras

Escamilla

Dr. Gerardo Gamba Ayala

Dr. Gera&jo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de

Investigacion Experimelr}tal y Bioterio

Direct%r ﬁ nvesigacion

Director\\‘e(w'acién
y-a

Firma:

\¢ =

Fecha:

/
TR

V71019 TA10-19
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

1. Procedimiento para Obtener y Producir
Animales de Laboratorio

CODIGO:
M.P./0.6.0.1

REV: 01

INSTITUTO NA;ONAL e | HOJA: 3 0

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZURIRAN 47

DE:

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIO
PRODUCCION DE ROEDORES
MENSUAL DE NACIENTOS DE LA COLONIA DE RATAS WISTAR

INCMNSZ

Progesitores | Fecha de Eutan | Facha de | No.
3 £ idas § asia Destete | Destetados:

k3 & ti § kd

s hGhoba oo o RO O RO RO o o ko po Bo o e RO o B o o e ]Ha

FRUES-16608

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
MVZ Mariela G
Nombre: ¢ aESLézg]aﬂlluape Contreras Dr. GerardoaGamba Ayala Dr. Gerardo"&;amba Ayala
: . Jefa del Departamento de ; : ; k
Cargo-puesto: Investigacién Experimental y Bioterio Director de\\n i n Director de l\\v n
J
i
Firma: /
AV A

Fecha: 17-10019 {71 17-19-19 17-10%19
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion HE: 01
Experimental y Bioterio '
1. Procedimiento para Obtener y Producir SIENCIAS WEDICRS HIAL ol
Animales de Laboratorio savADORZUBIRAN | 47

FORMATO 9.9: CENSO SEMANAL RATONES TRANSGENICOS (CUARTO, 7 Y 9)

No. CONCEPTO
1 FECHA:
2 CUARTO:

3 NO DE ANAQUEL:

4 Identificacion de la caja

4 ELABORADO POR:

5 REVISADO POR:

6 SUPERVISADO POR:

SE ANOTARA
Dia, mes y afio de elaboracion.

Donde se alojan los animales.

Identificacion del anaquel donde se alojan los animales.
Numero de animales alojados en cada caja.

Iniciales de la persona que elabora el censo.

Persona que revisa la informacion.

Persona que supervisa que la informacién esté correcta.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: L MarleIaE(i 22%?”2’6 Centreras Dr. Gex;ardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacion Experimen}a) y Bioterio

Direct% d&I vesffgacion Director

stigacion

Firma:

/

Fecha:

17-10-19

P \

17-10-19 1740-19
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.1
SALUD Departamento de Investigacion Sl i
Experimental y Bioterio
oty " HOJA: 32
1. Procedimiento para Obtener y Producir ‘?é&';’é‘.’f?‘ﬁ’_é’é‘fi?ﬁ
Animales de Laboratorio SALVADOR ZUBIRAN DE: 47
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEQK;ASY NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
DEPARTAMENTC DE NVESTIGACION EXFERIBMENTAL ¥ BIOTERIQ

mgawév% DUARTD CENSO SEMANAL

B S CUARTO: _ 2. NOL DEANAQUEL 3

A £ G

4

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: M ManelaEC:légg]a;lI;pe Conireras Drh Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala
. Jefa del Depart to d ; 10 : ok o
Cargo-puesto: lnvestige;aaciéi Efg’;;g}ﬁ;? B?oterio Di de Iffvestigacion Director d% Inl\;e,stlgacmn
L
\ 3

Firma: 6 \f / \\
Fecha. 71049~ \__17-10-19 7=




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

1. Procedimiento para Obtener y Producir
Animales de Laboratorio

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 33
DE: 47

FORMATO 9.10: CENSO SEMANAL DE ALOJAMIENTO

No.
1 FECHA:

CONCEPTO

2 NO DE CUARTO

3 NO DE ANAQUEL

4 ESPECIE:

5 CEPA:

6 SEXO

7 F. Nac.

8 No de animales

9 ELABORO:

10 REVISO:

11 SUPERVISO:

SE ANOTARA

Dia, mes y afio de elaboracion.

Cuarto donde se alojan los animales.

Identificacion del anaquel donde se alojan los animales.

Especie a la que pertenece el animal.
Cepa de los animales transgénicos.
Colocar si es hembra o macho.

Dia, mes y afio de nacimiento.
Cantidad de animales por caja.

Persona que elabora el censo.

Persona que revisa la informacion plasmada.

Personal que supervisa la informacion.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
. MVZ Mariela Guadalupe Contreras
Nombre: Escamilla Dr. Gernardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Famba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacion Experimental y Bioterio

Directo\d vestifacion

Director de \\w gacign

Firma:

W,

12X

P,

Fecha:

17-10419 [1/Y

17-10-19

171619

1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

1. Procedimiento para Obtener y Producir
Animales de Laboratorio

CODIGO:
M.P./0.6.0.1
REV: 01
wsmroronaconacoe | HOJA: 34
CIENCIAS MEDICAS
;AL:‘IA%E: ;u: E‘!RaA;ll
DE: 47

INSTITUTD NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIO

FECHA; 1

ESPECIE: A,

CENSO SEMANAL
NO. DE CUARTO 2

LEPA; 5

NGO, DE ANAQUEL

: 1
[ECEEN R ——"

No. animales ..o

F. Nagc.,

2

HNo. animales

N, animales

No. animales,

No. animales

23

No, animales

ELABORO:

SUPERVISO:

FRUEB G010

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
) MVZ Mariela Guadalupe Contreras
Nombre: Essamille Dr. Gerardf Gamba Ayala Dr. GerardoFamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de

Director de\}wx&Wn

Investigacion Exper/ ,gantaIyBioterio Director dgy! tigaCion
. | 2 4
Firma: ;/)/ \{ \ﬂ
Fecha: /17-1019 17-19-19 17-18-19
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion - 01
Experimental y Bioterio )
1. Procedimiento para Obtener y Producir SiEcing. WeDichS 1% o
Animales de Laboratorio SALVADOR ZUBIRAN DE: 47

FORMATO 9.11: ENTREGA DE COLITAS PARA GENOTIPAJE

CONCEPTO
1 INVESTIGADOR:

2 RESPONSABLE DE LA CEPA:

3 ANO:
4 PISO:
5 CUARTO:

6 FECHA DE ENTREGA

SE ANOTARA
Investigador responsable de la colonia de transgénicos.

Persona que maneja a los roedores transgénicos.
Afio de elaboracion.

Piso donde se alojan los roedores.

Ndmero de cuarto donde se alojan los animales.

Dia, mes y afio en la que se proporcionan las colitas al investigador.

7 CEPA Cepa de los animales.
8 INICIO Ndmero inicial de la identificacion de los animales.
9 FIN Numero final de la identificacién de los animales.
10 NOMBRE Nombre de la persona que recibe las colitas.
11 FIRMA Firma de la persona que recibe las colitas.
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre: Mz ManeIaECixéZ:ﬁIIépe Genbsras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardthamba Ayala
. Jefa del Departamento de : o 2 . ’ 7
Cargo-puesto: Investigacion Experi ’f r,}tal y Bioterio leé(&Ol‘ de, lnve;tlgacmn Director de\v gRGion
1 Al g
7 \ X \ /
Firma: A )Q 1 \ \
yl/

Fecha: 7-10- X;f ]\ 9 17-1049




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | s [wbissn
SALUD Departamento de Investigaciéon |

: i : REV: 01
Experimental y Bioterio
1. Procedimiento para Obtener y Producir ‘é‘é’;’é‘?&";‘;‘é’.’,‘:‘ifﬁ HEEA: . a8
- - b UTRICION
Animales de Laboratorio SALVADOR ZuBIRAN BE 47

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIO

FORMATO DE ENTREGA DE COLITAS PARA GENOTIPAJE
INVESTIGADOR: i
SIS i | RESPONSABLE DE CEPA: )
swvsnax sonses ANG 3 PISO: 4 fcuarTo: 5
FECHA DE NUMERACION
ENTREGA cE PA INICIOY FIN PN

& 8 10

WIS EDIWIN |+

FRAER-104-11

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: MVZ Mariela Guadalupe Contreras Dr. Gerardch Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala
[}

Escamilla

Firma:

Cargo-puesto: Jefa del Departamento de. = Director de\\n@@lﬁn

Fecha:




SALU

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion v 01
Experimental y Bioterio '
1. Procedimiento para Obtener y Producir 'é“é‘;?{ﬁ?é‘"‘é‘é‘é‘fi?ﬁ Heh ot
Animales de Laboratorio SALYADOR ZUBIRAN DE: 47

FORMATO 9.12: CENSO MENSUAL RATONES EN REPRODUCCION

No. CONCEPTO
1 Cuarto:

2 Especie:

3 Mes:

4 Elaboré:

5 Cepa:

6 Afio:

7 UR/CRZA

8 Numero de animales nacidos
9 FN

10 FD

11 HM

12 E

13 Fecha de HM/E

14 SUPERVISO

15  OBSERVACIONES

SE ANOTARA
Cuarto donde estan alojados los animales.

Especie del animal.

El mes en el que se elabora el censo.

Persona que elabora el censo.

Cepa de los animales.

Afo al que pertenece el censo.

Numero de la cruza o unidad reproductora.
Cantidad de animales nacidos por unidad.

Dia, mes y afio de nacimiento de la camada.
Dia, mes y afio en la que se destete la camada.
Hallados muertos.

Animales que se les aplico la eutanasia colocar hembras y machos.
Dia, mes y ario de hallados muertos o eutanasia.
Persona que supervisa la informacion.

Cualquier situacion que se presente con los animales.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: MZ MarieIaE(:zztrjna"I;pe Contreras Dr. Gerardg Gamba Ayala Dr. Gerarcao Gamba Ayala
Cargo-puesto: Invesgs;ii%il EDf:;'i';;rennet:R%eioterio Director d%\l tigagion Director ok Ipydstigdcion
Firma: { VA’ Kw” / \P’ /
Fecha: ﬂ!M@: 17-10-19 17-40-19
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

Animales de Laboratorio

4

1. Procedimiento para Obtener y Producir CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 38
DE: 47

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

de g2 peri

MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

iy Bioterio

Depart

Censo M ider en rep

4

Cuarto: {1}

Elaboré: {4}

Especier {2}

Cepas {5}

Mes: {3}

Afio: {6}

Qiciclaoloiojoiaicisialoisiolaieisiaioisio|o|a|sisio(oioin|em

ojoisivic|oloioicisioiolainioiciolaiojoioialoiacialoicioia

FRIEB~104-12

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Pz MarleIaEGstézsna:llluape EeiniterEs Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardg Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacion Experir‘?ental y Bioterio

Director de&nvestigacién

Director dg

Inyedtigagion

Firma:

7

Fecha:
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | s |wbisson

Departamento de Investigacion

EHOWETARIS DD SALUD - = - REV: 01
R Experimental y Bioterio
1. Procedimiento para Obtener y Producir ;i‘ﬁ.’%’;‘?é:.’{?ﬁfg HOdA =
Animales de Laboratorio SMVADORZUBIRAN | 47

FORMATO 9.13: CENSO MENSUAL RATONES EN DESTETE

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Cuarto: Cuarto donde estan alojados los animales.
2 Especie: Especie del animal.
3 Mes: El mes en el que se elabora el censo.
4 Elabord: Persona que elabora el censo
5 Cepa: Cepa de los animales.
6 Afo: Afio al que pertenece el censo.
7 Numero de caja Se coloca el nimero de caja donde se alojan los animales.
8 Numero de animales Se coloca el niumero de machos o hembras alojados en la caja.
9 ID Identificacion del ratdén cuando aplique.
10 UR/CRZA Numero de la cruza o unidad reproductora.
11 FN Dia, mes y afio de nacimiento de las crias.
12 FD Dia, mes y afio en la que se destete las crias.
13 HM Hallados muertos.
14 E Animales que se les aplico la eutanasia colocar hembras y machos.
15 Fecha de HM/E Dia, mes y afio de hallados muertos o eutanasia.
16 Numero de entregados Cantidad de animales entregados para investigacion.
17  Fecha de entrega Dia, mes y afio en la que se entregan los animales.
18  SUPERVISO Persona que supervisa la informacion.
19  OBSERVACIONES Cualquier situacion que se presente con los animales.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: MvZ Ma”e'aEiggdm"’;l';pe Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gergrdo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacion ExperirUentaI y Bioterio

Direct% dF\[ veskgacion Directo\\d jgacion

Firma:

7/

Fecha:

17-19-%9
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N e |
SALUD Departamento de Investigacion ' ’

spenerasia S8 daiud H H i REV: 01
S Sl Experimental y Bioterio
1. Procedimiento para Obtener y Producir 5'“,2*:3:‘}"’:}:“,?2:"9:%25 DRl %0
Animales de Laboratorio Eeioe il oY 47

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
Depar de Investigacion Experimentst y Bloterio

Censo mensual ratones eo destete

Cuarko: Elabora :
Espocio: Copa 2
Afint

ginicioisialoiolalsiolaloiolalsioioiaioioialoia

FRAUEB-104-13

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Wz MarieIaECi zzgﬁ:; pe Gontieras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerario Gamba Ayala
Cargo-puesto: lnvesgggaci%il ED)?;:riﬁrennigﬁ/%?oterio Directﬁr de Investigacion Director% IpyastigAcion
Firma: i 4} \\ M \/ /
Fecha: A710A9 1 19 175019




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | e |whios.

I
SALUQ Departamento de Investigacion = | ey 01
Experimental y Bioterio W .
1. Procedimiento para Obtener y Producir SIENCIAS mEDicas iy 41
Animales de LaboratOI'iO SALVADORZUBIRAN DE: 47

FORMATO 9.14: REGISTRO DE IDENTIFICACION

No. CONCEPTO
1 ESPECIE:

2  Lote

3 RAZA:

4 SEXO:

B EDAD:

6 PESO:

7 DEPARTAMENTO:

8 REGISTRO CICUAL:

9 INVESTIGADOR RESPONSABLE:
10  FECHA DE INGRESO:

11 FECHA DE EGRESO:

12  Responsable

SE ANOTARA
La especie animal de la cual se trate.

Numero de lote que se les proporciono a los animales a su ingreso.
La raza que se alojara en el area.

El sexo del animal.

La edad del animal.

El peso del animal cuando llega.

El departamento al que pertenece el proyecto.

El nimero de proyecto autorizado.

El nombre del investigador responsable del proyecto.

Dia, mes y afio en que los animales ingresan al area.

Dia, mes y afio en que los animales son entregados y salen del
area.

Nombre del responsable del area.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: NVE ManelaEC:z:g]a}llgpe Contreras Dr. Gergrdo Gamba Ayala Dr. Gerardo Cﬁamba Ayala

Jefa del Departamento de

Cargo-puesto: Investigacion Experivnental y Bioterio

v

Directokde ln‘lesti?acién Director de Ir\y
AL |

Fecha: 47-10 ‘?{9
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

1. Procedimiento para Obtener y Producir
Animales de Laboratorio

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 01
RSTITUTO N:GONALDE HOJA: 42
SRl R
SALVADOR ZUBIRAN DE: 47

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIO

REGISTRO DE IDENTIFICACION
ESPECIE: 1 LOTE:

SEXO:___ 4 EDAD: 5 PESO: 6

Er——

DEPARTAMENTO: @ :
REGISTRO CINVA: % 8

mveswsm(a) SABLE:

FECHA DE INGRESO:

FECHA DE EGRESO:

RESPONSABLE:

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

MVZ Mariela Guadalupe Contreras

Eecatnilla Dr. Gerard? Gamba Ayala Dr. Gerarcio Gamba Ayala
. Jefa del Departamento de : Bephord ; e
Cargo-puesto: Investigacién Experime?t?l y Bioterio Director d%lr}\‘ﬁtlﬁailon Director de |Ipyéstigation
j YU
Firma: M \ f
Fecha: 17-10449/ 17-10-To~ 17410-19
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

1. Procedimiento para Obtener y Producir

CODIGO:

@“&f‘faﬁ?\*«% M.P./0.6.0.1

REV: 01

msmu; N;;NAL e | HOJA: 43

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

\

Animales de Laboratorio sacvapoRzusimAN | 47
ANEXOS
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisoé: Autorizé:
Nombre: MVZ Mansla Guadqlupe Conirerss Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala

Escamilla a

. Jefa del Departamento de g Ll o : L

Cargo-puesto: Investigacion Experime apt1al y Bioterio Dlrector\se estigacion Director de | vestlgacm:,n
Firma: XV{/ \\\ { / A
Fecha: 174019 17410-19 17-10%




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

CODIGO:

1. Procedimiento para Obtener y Producir smisgecspue | HOJA:

Y NUTRICION

Animales de Laboratorio RvADaR AN |

M.P./0.6.0.1

REV: 01
44
47

ANEXO 1: JUSTIFICACION

FORMA NLP- 01- A
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTR%C!ON SALVADOR
ZUEMAN

FORMATO DE JUST!F!CAC!GN PARA ADQUISICIONES SIN PROCEDIMIENTO DE
LICITACION PUBLICA ARTICULO 41 LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

Fecha de elaboracion: 02 de Marzo de 2015,

L Descripeion dol bisn a adqguirir:

Partida Cantidad Unidad * Dasuripclén
’ madida
11130860 10 QNFMALE

CGLOR AL.B%NA$ DE 7-8 SEMANAS DE EDAD, TIPO USRES BE
PATOGENDS ESPECIFICCS. DEBERAN ENTREGARSE EN CAJAS
CERRADAS QUE BVITEN 8L CONTAMINACION ¥ VENIR
ACOMPARADGS DE SU CERTIFICADD TE RAL&JO RECIEMTE,
FRESENTACION: PIEZA

MARCA CHARLES RIVER LABORA]

ENTREGA EN ABRIL

nformidad oon fo establecido an el Aticule 79 Fraceidn i
del Reglamento de fa L&y } sndamigntos y Servicias del Sector Pablico se adterita que
oon base an fa inform el “larmato de vontro! pars la integracian de ta investigaciar de
marcadn” que s& anex tifinacisn,

de jos bienes.- La entrega se realizara de manera parcial de acusrdy o
dide eorrespondients e ef Almacén General del fnstituto,

Frocedimianto de

Fund i6n legal: BI Procedimisnto de contratacién propueste as la Adudicacion Directa, fund dada
en o Articuls 41 fraceidn {f) de 12 Ley de Arzqmsxmone’& Asrendamisnty ¥ smvmﬁﬁ dwi Secter Publion y 72
fracciones () de sy Reglamanto: (ver Anggot}

V. Monts Estimado de Ia tratacién

Fartida Cantid Unidad Deseripion . Proacio Mante
ad madida unitario

111508 ANTMALES | RATAS (RATTUS NORVEBIEUSTVIVAE CHARCES SR BEG 00 TS
€0 10 1 CEPA WIETAR SEXO MACHOS COLOR RIVER 50,000.00
ALBINAS, DE 7.5 SEMANAS DE EDAD, TIFO :

LIBRES DE PATOGENGS ESPECIFICOS

SUBTOTAL 1 S
B0,000.00

(A2

]
TOTAL 853 060,00

i

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: MV Mangl Guadglupe o Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala

Escamilla ;

. Jefa del Departamento de . s ; B
Cargo-puesto: Investigacion Experimental y Bioterio Director dg Investigacion Director de fyvestigaci
‘ A4

Firma: /{ /
Fecha: 17-104Y 17-1049 —~

|




SALUD

S s un

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

1. Procedimiento para Obtener y Producir ‘é‘fé:.’é’f&"“;‘é”.ffifi
Y NUTRICION

Animales de Laboratorio SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 01

HOJA: 45
DE: 47

; ) FORMA NLP- 01- A
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS g&fﬂiCAs ¥ NUTRICION SALVADDR
ZUBIRAN *

FORMATO DE JUSTIFICACION PARA ADQUISICIONES SIN PROCEDIMIENTO DE

' LICITACION PUBLICA ARTICULO 41 LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

Fechs de elaboracidn: 02 de Marzo de 2015,

Forma de page propuesia. £f pago se realizara mediante transferencia electrdnica 50% antizipo v 50% una vez
eriregades o benes en &l Almacén Genersl del Institulo. il

Vi Parsona p ta para g adjudi en el caso de adjudicacion directa.

He prepone para la adiudicacion a iz Compafiia RESEARCH GLUBAL SOLUTIONS.

Acreditacion de los criterios en que fundan su exceprion, asi como Ia § tificacién de fas
para ol efarcicio do la agc;%nh

Cun Fundaments en el Articuls 41 fraceién (1) de fa Ley de Adquisicionss Arrendamiento y Senvicios dat Sector
Pablica y 72 fraccidn (i} de su Reglémento: (ver Anexo1}, se acredita por o menos uno da los siguiertes
criferios de Economia, Eficacia, Eficiencia, Imparciatidad, H di St i para salisfacer fog
whietivas a los gue estén destinada,

Eficacia: Cada afio s recomendable a adquisicién de uRORRONedP cfia para evitar cambios
i,
.y Ryie ssta manera evitar falsos

resultados,

La dictaminacidn de la procedencia de la o
contenidos gn las fractiones i, IV, W,
Grenuirente.

tsta se ubica en alpuno de los supuestos
Kl KiE y XX serd responsabiidad del dres usuats

Atentamente. d , 1Y

g s |
REVISADO

MVZ MARIELA G. CONTRERAS ESCAMILLA
JEFE DEL DEPARTAMENTC DE INVESTIGACION
EXPERIMENTAL Y BIOTERIQ,

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: WVZ Mariela Guadglupe Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala
Escamilla =
Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Director e Ipvestigh

Investigacion Experim?ntal y Bioterio

\

Firma:

cion Directdt de Investi

e 8 %

gacién
7

Fecha:

71011 7y




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

1. Procedimiento para Obtener y Producir
Animales de Laboratorio

Y NUTRICI

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS

SALVADCR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 46
b DE: 47

: e _ FORMA NLP-01- A
INSTITUTO NAGIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR

ZUBIRAN i

FORMATOQ DE JUSTIFICACION PARA ADQUISICIONES SIN PROCEDIMIENTO DE

LICITACION POBLICA ARTICULO 43 LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS

¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

Fecha de elaboracion: D2 de Marzo de 2015,

I.. Descripcidn dei bien a adyuirir:

Cantitdad Unidad

medida

| Partida

% Descripeion

11666649 20 QM!MALE

RATONES IMPORTADOS (MUS MUSCULLS) VIVOS CEPA BALBG SEXG
HEMERAS EDAD 810 SEMANAS TIPO LIBRES DE PATOGENOS
ESPECIFICOS OUE DESERAN ENTRRCGARSE EM CAJAS CERRADAS QUE
EVITER SU CONTAMNACION'Y, CRAN VENIR ACOMPARADOS DE SU
CERTIFICADRG DE SALUD RECTY BSENTACION PIEZA, MARC A
CHARLES RIVER LABORA 1N

UNA SOLA ENTRI
ABRIL

%«dwf}e canformidad con jo establecido e of Articulo 72 Fracoién

isiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Pablico se acredits i

i
o

reionada en el “formato de control pars fa integracion de ia investigacisn te

rasenie ustificacidn,

de entrega de los bienes.- La entrega su realizara de maners parcial de acuerdn af
do en el pedite corespondients en i Almacén General del Instituto.

de

2
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FORMA NLP-01-A
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ZUBIRAN

FORMATO DE JUSTYF!CA?&@N PARA ADQUISICIONES SIN PROCEDIMIENTO DE
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entregados los bienes en ¢ Almacén Ganeral del Institutn,

*
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1.0 PROPOSITO

Proporcionar las condiciones necesarias para mantener el estado de salud y bienestar de los animales alojados en el
departamento de Investigacién Experimental y Bioterio (DIEB).

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica al departamento de Investigacion Experimental y Bioterio (DIEB), en

realizar el alojamiento y manutencién de los animales de laboratorio y de la granja y a las unidades
administrativas del Instituto que alojan animales de laboratorio y /o de la granja en el DIEB.

A nivel externo: No aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1

El personal del DIEB y/o ajeno al mismo es responsable de registrar en la bitacora de actividades cualquier
procedimiento y/o actividad que realice en los cuartos de produccion y/o alojamiento.

2. El Tecnologo y/o técnico en Animales es responsable de registrar las actividades realizadas (dar agua,
comida, cambio de cajas, limpieza del cuarto) en los cuartos de alojamiento del primer y segundo piso en el
formato de actividades diarias (Formato 1).

3. La jefa del departamento de Investigacion Experimental y Bioterioo (DIEB) es responsable de elaborar el
programa anual de adquisiciones tomando en cuenta los registros del afio anterior, el calculo de alimento,
material de cama e insumos del Departamento.

4. La jefa del DIEB y/o Asistente participa en las juntas aclaratorias del programa anual de adquisiciones para
precisar los insumos del afio del Departamento.

5. La jefa del DIEB solicita el certificado de calidad de material de cama y alimento al proveedor, cada vez que
ingrese los materiales al Instituto.

6. El coordinador de Atencién al Usuario y Produccién Animal, Tecnélogo, técnico en Animales, auxiliar de
Técnico y Afanador son responsables de registrar, graficar la temperatura y humedad en el control de
temperatura (Formato 2) y control de humedad (Formato 3) de los cuartos de alojamiento y produccion.

7. El coordinador de Atencién al Usuario y Produccién Animal es responsable de verificar las condiciones
ambientales (horas oscuridad, ventilacion e iluminacion) de los cuartos de produccion y alojamiento para
registrarlas en bitacora.
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DEL ALOJAMIENTO Y MANUTENCION DE LOS ROEDORES:

8. La Asistente es responsable de proporcionar una vez a la semana los insumos (material de camay alimento)
al técnico en Animales y/o auxiliar de Técnico. En caso del material de limpieza lo proporciona cada 15 dias.

9. El Afanador es responsable de recibir el material de limpieza para el DIEB y de registrarlo en el formato de
material de limpieza (Formato 4) para su control.

10.La Asistente es responsable de llevar el registro de entradas y salidas del material de cama y alimento en la
bitacora correspondiente.

11.EI técnico en Animales y/o auxiliar de Técnico es responsable de recoger el material de cama y alimento de
la bodega, prepararlo y de entregarlo al tecnélogo para realizar los cambios correspondientes.

12.El técnico en Animales y/o auxiliar de Técnico es responsable de limpiar, esterilizar y preparar el material de
cama de los animales de laboratorio alojados en el DIEB para entregarlos al Tecnélogo.

13.El Tecndlogo y/o técnico en Animales y/o auxiliar de Técnico es responsable de realizar por lo menos dos
veces por semana el cambio de cama de los animales de laboratorio, en caso de que alguna caja se
encuentre himeda o sucia realiza el cambio de la misma.

14.EIl Tecndlogo y/o técnico en Animales es responsable de revisar diariamente a los animales de laboratorio
que se encuentran en el area de produccién y/o alojamiento y detectar si hay animales muertos, enfermos o
faltantes en las cajas convencionales o microaisladores.

15.El Investigador responsable de los animales transgénicos, en caso de enviar ratones transgénicos para
eutanasia llena el formato de eutanasia de ratones transgénicos (Formato 5) e informar al investigador.

16.El coordinador de Atencién al Usuario y Produccién Animal, Tecnologo, técnico en Animales, auxiliar de
Técnico y personal ajeno al DIEB, en caso de que encuentren ratones muertos, enfermos o faltantes son
responsables de realizar lo siguiente:

a. Muertos: llena el formato de registro de mortalidad/eutanasia (Formato 6) y coloca el cadaver en el
refrigerador o congelador para su posterior registro en la bitdcora de eutanasia.

b. Enfermos: los entrega para realizar la eutanasia, en caso de requerir necropsia u otro andlisis los lleva
a un laboratorio de diagnéstico veterinario externo.

c. Faltantes: notifica via correo electrénico o via telefonica al investigador responsable.
17.El Tecndlogo y/o técnico en Animales, cuando realice su revision diaria en el primer piso y encuentre

animales de laboratorio muertos, enfermos o faltantes, es responsable de informar al coordinador de
Atencion al Usuario y Produccién Animal para que él le notifique al investigador responsable.
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18.El Tecnodlogo y/o técnico de Animales y/o auxiliar de Técnico y/o Afanador es responsable de depositar a los
animales de laboratorio que se encontraron muertos y/o aquellos que se les realiz6 la necropsia o la
eutanasia de acuerdo al manual de procedimientos del manejo de residuos peligrosos biolégico infecciosos
(RPBI).

19.El personal del DIEB y/o ajeno es responsable de registrar en la bitacora de actividades cualquier actividad
y/o procedimiento que se realice en los cuartos de produccién y/o alojamiento.

20.El Tecndlogo y/o técnico en Animales es responsable de colocar una etiqueta en blanco en el empaque del
alimento irradiado con los datos de lote y fecha de caducidad.

21.El personal del DIEB y/o personal ajeno, en caso de requerir que se realice la eutanasia a los animales de
laboratorio, es responsable de llenar el registro de mortalidad/eutanasia (Formato 6) y de notificar al
coordinador de Atencion al Usuario y Produccion Animal.

22.1a jefa del DIEB o el coordinadora Administrativo es responsable de asignar un nimero de folio al formato
de eutanasia de ratones transgénicos (Formato 5) en la bitacora de transgénicos.

23.El coordinador de Atencién al Usuario y Produccion Animal es responsable de entregar el registro de
mortalidad/eutanasia al asistente para su captura en la bitdcora de eutanasia electronica.

24.La Asistente es responsable de llenar la bitacora de entrega de cadaveres para que estos sean entregados
en el area temporal de RPBI.

25.El Afanador es responsable de entregar en el area temporal de RPBI los cadaveres una vez por semana.

26.La coordinadora Administrativo es responsable de entregar al investigador el formato de nuevas cruzas para
roedores transgénicos (Formato 7). -

27.La jefa del DIEB o coordinadora Administrativo es responsable de asignar un nimero de folio al formato de
nuevas cruzas transgeénicos (Formato 7) en la bitacora de transgénicos.

DEL ALOJAMIENTO Y MANUTENCION DE LOS ANIMALES DE LA GRANJA:

28.El Tecnologo y/o técnico en Animales es responsable de registrar las actividades realizadas (dar comida,
limpieza de corrales, areas comunes, ranario, areas comunes, drenaje) en el formato de actividades diarias
de la granja (Formato 8).

29.La coordinadora Administrativo es responsable de informar al departamento de Cirugia Experimental la falta
de alimento y animales de granja para la realizacion de los proyectos de investigacion.
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30.El Tecndlogo y/o técnico en Animales es responsable de registrar en el censo de alimento (Formato 9) la
entrada y el consumo de alimento de los animales de la granja.

31.El técnico en Animales y/o auxiliar de Técnico y/o Afanador es responsable de realizar la limpieza
diariamente de los corrales, comederos y bebederos de los animales de la granja.

32.El técnico en Animales y/o auxiliar de Técnico es responsable de la limpieza de las ranas dos veces por

semana.

33.El Tecnologo y/o técnico en Animales es responsable de realizar el informe mensual de los animales de la
granja anexando el censo de alimento (Formato 9) y censo de animales de la granja (Formato 10).

4.0

4.1 Alojar y Mantener a los Roedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Arsihones y Entrega el material de cama y alimento al técnico en Animales y/o al
auxiliar de Técnico (Politica 8).
Aefehite 5 Registra la entrada y salida en la bitacora de consumo de material
de cama y en la de consumo de alimento.
Técnico en Animales 3 Recoge el material de cama y alimento de la bodega (Politicas 9 y
y/o Auxiliar de Técnico 10).
Técnico en Animales Prepara el material para realizar los cambios en cada uno de los
y/o Auxiliar de Técnico 4 cuartos de produccién y alojamiento y entrega al tecnélogo
y/o Afanador (Politicas 11 y 12).
Tecnodlogo y/o Técnico 5 Recibe el material (limpio, estéril) para realizar los cambios de los
en Animales animales.
Técnico en Animales 6 Limpia las cajas y coloca el material sucio en las bolsas
y/o Auxiliar de Técnico correspondientes (Politica 13).
Revisa que en las cajas convencionales o microaisladores que no
existan animales muertos, enfermos o faltantes (area de produccion
Goordinadorde y/o animales en investigacion) (Politicas 14 y15).
Atencion al Usuario y : : >
Produccion Animal yio 7 ¢ Hay animales muertos, enfermos o faltantes?
Tecndblogo y/o Técnico . : A ;
f AriTrles No: Registra en bitacora correspondiente.
Si: Deposita los cadaveres en el congelador o refrigerador e informa
al Investigador responsable (Politicas 16, 17 y 18).
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre; Mz MarleIaEGszzg;II;pe CantErRs Dr. Gera[do Gamba Ayala Dr. Gerardiy Gamba Ayala
Cargo-puesto: Invesijige;aci?jil Eng)earri-:emnetgntg?oterio Director e igacion Director dei | tigagion
14 ‘ ‘ p
Firma: /{ M//; \g / \{ /
Fecha: 17-10-19 / /' 1740-19 17-10-19

\ \




oo

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion b 01
Experimental y Bioterio '
2. Procedimiento para Alojar y Mantener | tomceumer |HOJA: 6
Animales de Laboratorio SALiADGR 2UBIRAN DE: 43

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Transfiere a los animales a una caja limpia convencional o
Tecnologo ylo Técnico microaislador y_coloca las etiquetas de identificacion de animales en
Ariel 8 adaptacion, animales de reproduccién (Formatos 11, 12 y 13),
sl ATINaEs animales destetados (Formato 14) o animales en proyecto
(Formato 15) (Politica 19)
Tecnélogo y/o Técnico 9 Coloca alimento y agua en las cajas convencionales o

en Animales y/o
Auxiliar de Técnico

microaisladores y registra en el formato de actividades diarias
(Formato 1).

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Alojar y Mantener a los Animales de la Granja
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador de Informa al coordinadora Administrativo la falta de alimento o
Atencién al Usuario y 1 animales de granja para la realizacion de los proyectos de
Produccién Animal investigacion.
Coordinadora 5 Solicita por correo electrénico el alimento para los animales de la
Administrativo granja (Politicas 28 y 29).
Coordinadora 3 Informa al Tecnélogo y/o técnico en Animales la fecha de entrega
Administrativo del alimento de los animales de granja.
Tecndlogo y/o Técnico 4 Recibe el alimento de los animales de la granja y lo registra en el
en Animales censo de alimento (Formato 9) (Politica 30).
Tecndlogo y/o Técnico 5 Aloja a los animales de la granja en el corral (cerdo o borrego) y
en Animales coloca etiqueta de registro de identificacién (Formato 16).
. ke Informa al coordinador de Atencién al Usuario y Produccion Animal
Tecnologo _y/o Ceticy 6 que ya cuenta con el alimento y/o animalesyde granja para los
en Animales : R
proyectos de investigacion.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa que los corrales, comederos y bebederos se encuentren
limpios para los animales de granja.
¢, Se encuentran limpios?
Ateig%rglgfazzgﬁo 7 No: Solicita la limpieza de los corrales, comederos y bebederos al
2 : y técnico en Animales y/o auxiliar de Técnico y/o Afanador (Politica
Produccion Animal. 31)
Si: Solicita al técnico en Animales y/o auxiliar de Técnico y/o
Afanador que proporcione de comer y agua a los animales de la
granja.
Técnico en Animales 8 Registra en formato de supervision diaria de actividades de la granja
y/o Auxiliar de Técnico (Formato 8).
y/o Afanador
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Alojary Mantener a los Roedores

Técnico en Animales y/

Técnico en Animalesy/

Tecnélogo yl/o

Coordinador de Atencién al Usuario

Asistente s e o Auxiliar de Técnico y/ Técnico en y Produccién Animal y/o Tecnélogo
o Auxiliar de Técnico o Afanador Anialos ylo Técnico en Animales
INICIO

1

Entrega el material de
cama y alimento

v 3

Registra laentrada y
salida

L

l 3

Recoge el material

SR ke

v

Prepara el material

1 5

Recibe el material para
los cambios

v g

Limpia las cajas y coloca

en bolsas
L
K 4 7
Revisa las cajas
convencionales o
microaisladores
¢Hay animales muertos; No
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A
A
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Alojary Mantener a los Roedores

Tecnélogo y/o Técnico en Animales

Tecnoélogo y/o Técnico en Animales y/o Auxiliarde
Técnico

8
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Alojary Mantener a los Animales de la Granja

Coordinador de Atencion al Coordinadora Tecnélogo ylo Técnico en Tecnllcien_?ml:ales
Usuario y Produccion Animal Administrativo Animales , y_o yxlial ae
Técnico y/o Afanador
INICIO i 4
b
1 Recibe y registrael
Solicita por correo el alimento
alimento
Inform‘a la fala de
alimento Censodealimento
v 3
Informa la fecha de 5
entrega
Aloja y coloca etiqueta
Eticuetaregistrode
identficacion
6
Informa que ya cuenta
con alimento
v__1
Revisa bs comrales,
comederos y bebederos
v___ 8
Si
:Seencuentran Registra las actividades
limpios?
Supenvisién daria de
actividades
Solicita que proporcione
Solicita la limpieza de comer y agua alos
animales
TERMINA
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisoé: JAutorizé
Nombre: MVZ Mariela Guadalupe Contreras E scamilla Dr. Ger, Avala Dr. Gerdido Gamba,Ayala
: Jefa del Departamento de . B . M N
Cargo-puesto: Investicaician Experimental v Blotstia Director }IS igacion Directo igacion
i f 7
Firma: ,/7 ] / \ Q \
Fecha: 17-10-19 /AN 1%-10-19 14107

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

S

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

2. Procedimiento para Alojar y Mantener
Animales de Laboratorio

INSTITUTO NACIONALDE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICTIGN
SALVADOR ZURIRAN

CODIGO:
M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 11
DE: 43

6.0 REGISTRO

Reaistfos Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
al conservacion conservarlo identificacion tnica
Formato 1 A J ;
Bofividadas dlsfias 5 afios Asistente FR:IEB-104 15
oL 5 afios Asistente FR:IEB-104 16
Control de temperatura
Formato 3 = : ;
Coartra! de MiirEram 5 afios Asistente FR:IEB-104 17
FROTEOt:. 5 afios Asistente FRIEB-104 18
Marial de limpieza
Fomman & i 5 afios Asistente FR:IEB-104-20
Eutanasia de ratones transgénicos
Formato 6 . . !
Registro de mortalidad/eutanasia Ficthas Gl FRIER1E418
peoiens o 5 afios Asistente FR:IEB-104-21
Nuevas cruzas para roedores transgénicos
Formato 8 b ; !
Actividades diarias de la granja 2 8iloe Asislpnte ik e ke
Formato 9 3 . )
e ] e 5 afios Asistente FR:IEB-104-23
Formato 10 % : ;
Censo de animales de la granja 5 afios Asistente FR:IEB-104-24
Formato 11 2 ; ;
Etiqueta animales en reproduccion (ratas) B Aflne Agiatente FECIEE-1 00
Formato 12
Etiqueta animales en  reproduccion 5 afios Asistente FR:IEB-104-04
(ratones)
Formato 13
Etiqueta de animales en reproduccion 5 afos Asistente FR:IEB-104-05
(transgénicos)
Formato 14 . ’ ;
Arimmles dastetidos 5 afios Asistente FR:IEB-104-25
Formato 15 = : y
Animales en proyecto 5 afios Asistente FR:IEB-104-26
Formato 16 5 ; !
Etiqueta de registro de identificacion = 8hes e FRIEB{102-14
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Wive ManeIaEC:llé::qa;ll;pe Gantreras Dr. Gergydo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala

Jefa del Departamento de

TAga-puests: Investigacion Experimental y Bi;)terio
Vi

A
Directorde\\nv igacipn

Firma: /{ %

Director\e%acién
\?'LB

4

Fecha: 17-10-19 7

17-40-19

17-18-19

i

\




- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS goplag:
SALUD Departamento de Investigacion T

: . - REV: 01
Experimental y Bioterio
2. Procedimiento para Alojar y Mantener gi’:’éé’g{“.?@ﬁfﬁ ROSA 1
Animales de Laboratorio o | sevsoomzvmman | 43

7.0 GLOSARIO

7.1. Animales de la granja: Se denomina animales de la granja a los cobayos, cerdos, conejos y borregos

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

7.3. Mircroaisladores: Son cajas que contienen los aditamentos: tapa-filtro, botella ergonémica y gotero de
acero inoxidable y porta etiquetas para raton

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracién de
Manuales Administrativos y/o documentos
Normativos vigente

01 17-10-19

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: ACTIVIDADES DIARIAS

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Area Colocar el piso primero o segundo.

2 Responsables: Persona responsable de realizar la actividad.

8 Mes: Mes al que se refiere el formato.

4 Cuarto: Lugar donde se alojan los animales.

5 Afo: Ano al que se refiere la actividad.

6 Agua (Pipeta o Botellas) Anotar si se llevé acabo la actividad.

7 Alimento y agua Anotar si se proporcioné agua y alimento a los animales.
8 Cambio de cajas/lavado de cajas Anotar si se llevé acabo la actividad.

9 Limpieza de cuarto Anotar si se llevé acabo la actividad.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: L Ma”e]aEGsléZEnﬁ:luap e Contreras Dr. Gerardo Esamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala

Jefa del Departamento de

Came-pussts; Investigacién Experimental y Bioterio

Director de fvestigaci#n Directordﬁ Investigacion

Firma: V/X \/ / ‘ W
Fecha: 17-10-19 ] 17-10-“9 17 1@\3




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

2. Procedimiento para Alojar y Mantener
Animales de Laboratorio

INSTITUTO NACIONALDE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 13
DE: 43

No. CONCEPTO SE ANOTARA
10  Limpieza general (racks y mesas) Anotar si se llevé acabo la actividad.
(N Lavado de botellas y chupones Anotar si se llevé acabo la actividad.
12 Persona que realiza Quien realiza la actividad se coloca la ribrica.
13  Superviso Quien supervisa que se realice la actividad.
14  Observaciones Cualquier situacién que se presente con los animales.
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIC
SUPERVISION DIARIA DE ACTIVIDADES,
Responsables 2 Cuaeto:
Mes: 3 Afioy S
Agua - Carnbio de Limpleza 7 . e
Dia Alimante y Limpiexa del Revishan det Persona nue "
gg;i’l::} .agua caﬁ s::;:da cuarto ge;e“ri;(;z:ks material impio realiza* Superviss * Obisws
i 5 7 § 9 30 31 12 13 4
2
i
18
11
12
13
34
15
18
17
13
13
20
23
22
23
24
25
25
27
28
28
30
31
Nota: ¢ Actividad yesdizada
NIR sctividad No realizada
*Colocar iriclales
FRIEB-104-15
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: vz MarleIaEC; léz%a:ll;pe Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de

Investigacion Experimental y Bioperio Directo&de X e

Al

Firma:

o

Director de\Investigacgjon
{raveey
\ \>4

Fecha:

//~

171019/

71T




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
SALUD Departamento de Investigacion e -
Experimental y Bioterio '
2. Procedimiento para Alojar y Mantener somvgmenness. | HOJA: 14
Animales de Laboratorio AVADOR ZusiRAN b 43
FORMATO 9.2: CONTROL DE TEMPERATURA
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Piso Numero del piso o area.
2 Cuarto Numero del cuarto.
3 Especie La especie alojada.v
4 Responsable Iniciales del responsable del cuarto.
5 Mes El mes en curso.
6 Afio Afio en curso.
7 Temperatura Dato de temperatura registrado en el equipo.
8 Hora Hora de la toma de temperatura.
9 Usuario Iniciales de quien toma la temperatura.
10  Superviso Iniciales de la persona que supervisa.
11 Grafica Colocar el rango de temperatura.
12 Observaciones Alguna nota importante si fuera necesario.
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Revisé: Autorizé:
Nombre: i Ma”e'aEGs‘égf'nﬁl‘luape Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de

Firma:

Fecha:

Investigacion Experime r11tal y Bioterio Direc%r z !nv%eﬁtigacion
[

Director d{\lnve tigagjon
VA

TFI018 [ \7-T0-19

¢
X

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cuplas,
M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion o 01
Experimental y Bioterio )
2. Procedimiento para Alojar y Mantener CIENGIAS MEDICAS rm 15
Animales de Laboratorio SAYADOR ZUBiRAN He 43
Departamento de investigacion Experimental Y Bioterio
) Control de Temperatura
?iscx Responsable | 4 i
ok dsaiane Cuarto Especie| 3 | Mesi 1 Afio 6
Dia  |Temperaturs Hora Usuario tSn.perviso Grafica {Limites 18-26 °¢) i1
T 7 3 ) §1¢
T
&
pj .
ki i
3 i
- ;
L
X i
5 :
T !
3 |
7
7
5
3
5
g
O
pis}
T
T
7 R
T2 :
T3 :
13
1%
%
5
15
Nota, Colpcar harano de 24 hrs. :
3 3 2 2 3 3 4 4 3 $ (3 B 4 ? L £ * ¢ O® 3 M RO W B oM 1515
Dias
observaciones
12
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:
Nombre: Fhe MarleIaE(.‘:é:?na?lI;pe Coniretas Dr. GerardolGamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacion ExperimentalM Bioterio

Director,de Investigacion

A

Firma:

\

Fecha:

17-10AS

/
L

1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
SALUD Departamento de Investigacion e -
Experimental y Bioterio '
2. Procedimiento para Alojar y Mantener CIENCIAS MEDICAS Ao L
Animales de Laboratorio SaiVADOR ZuBiRAN - 43

FORMATO 9.3: CONTROL DE HUMEDAD

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Piso Numero del piso o area.

2 Cuarto Numero del cuarto.

3 Especie La especie alojada.

4 Responsable Iniciales del responsable del cuarto.

5 Mes El mes en curso.

6 Afo Afio en curso.

4 Humedad % Dato de humedad registrado en el equipo.

8 Hora Hora de la toma de humedad.

9 Usuario Iniciales de quien toma la humedad.

10  Superviso Iniciales de la persona que supervisa.

11 Grafica Colocar el rango de humedad.

12 Observaciones Alguna nota importante si fuera necesario.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisoé: Autorizé:
Nombre: MVZ Mariela Guadalupe Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala

Escamilla

Dr. Gerardo Ciamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacién Experimental y B

joterio
Ll

Director de\nves igacign
A & A 79

Firma:

Director de Ivm‘eﬂ
|7

Fecha:

i)
17-10-18 / 7

17-10p o~

(

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion REV: 01
Experimental y Bioterio NS :
2. Procedimiento para Alojar y Mantener CIENCIAS MEDICAS ACI: i
Animales de Laboratorio VRO ZusinAN DE: 43
Departamento de Investigacién Experimental Y Bioterio
Control de Humedad
?isa Responsable | 4 ]
% cvarto 2] Especie 3 | Mes| 5 ] Atio &

Dia  |Humedad % Hora Usuario 1Snnerviso
7

% Grafica {Limites 40-70 %)

11

E E) 10

w4 o3 Oy OF U U ol B G G 1 g 1 b

dd

£

3]
L=

3
e

o
ol

4
e

H

£ ¥ 4

s
o

*

o
L4

o
L

B

=
b

o]
5%

f
1y

Nota, Colpcar hatana de 24 hes,

Observaciones

®OW 21 RO O]’ B Mown B i

12

TRatSass 17

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisoé:

Autorizo:

Nombre:

MVZ Mariela Guadalupe Contreras

Escamilla Dr. GerardolGamba Ayala

Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de

Investigacion Experimental y Bioterio Lireetor de\wv?i a3cpn
1

Director de %Vﬁ'gaci 3

Firma:

P

\V

Fecha:

I/
17-10-19 '/V / 1 17-10\19

17-10{19—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

2. Procedimiento para Alojar y Mantener
Animales de Laboratorio

CODIGO:
M.P./0.6.0.1
REV: 01
wsrrsronscionacoe | HOJA: 1 8
DE: 43

FORMATO 9.4: MATERIAL DE LIMPIEZA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 FECHA DE ENTREGA: Dia, mes y afio de entrega del material.
2 CANTIDAD Cantidad del material entregado.
3 RECIBE Iniciales de quien recibe el material.
4 FIRMA DE RECEPCION DE Firma de la persona que recibe el material.
MATERIAL
5 NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN Firma de la persona que entrega el material.
ENTREGA
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCINS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL ¥ BIOTERID T T

RECIBE 3

FIRMA DE RECEPTION 4

DE MATERIAL

ROMBRE ¥ SIRMADE 5

QUIEN ENTREGS

PR AAY
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Mz ManelaEC: Léz?na"l; pE Contreras Dr. Gerardo‘ Gamba Ayala Dr. Geraxﬁjo Gamba Ayala
Cargo-puesto: Inveség;ii%il EngJ;ﬁ;nnetgﬁlgot?rio Director de\nv(eﬁ igacibn Director fle igacion
f R U

Firma: \ { / \f /
Fecha: 17-10-19 /7 | 17-10419 17410-19




D

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion
: X . REV: 01
Experimental y Bioterio e/
2. Procedimiento para Alojar y Mantener L"é‘:é’.’:’;"‘.?é’é’fgfi RIS i
Animales de Laboratorio SALVADOR ZuBIRAN DE. 43

FORMATO 9.5: EUTANASIA DE RATONES TRANSGENICOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Persona que envia: Nombre del investigador responsable de la colonia.
2 Cuarto: El nimero de cuarto.
3 Piso: El nimero de piso.
4 Responsable de la colonia: Iniciales de quien es el responsable del manejo de los animales.
5 Rack: El nimero de rack donde esta la caja.
6 Fecha: Dia, mes y afo del procedimiento.
7 CICUAL No. E el caso de que el animal pertenezca a algtin protocolo se coloca
el nimero.
8 Hora: La hora en que se solicita.
9 Cepa: La cepa del animal.
10 Caja El ndmero de la caja.
11 Identificacion La identificacion de los animales.
12 Sexo Si el animal es hembra o macho.
13 FN/edad La edad o fecha de nacimiento del animal.
14  Observaciones Alguna nota importante si fuera necesario.
15 Total hembras Numero de hembras enviadas a eutanasia.
16 Total machos Numero de machos enviados a eutanasia.
17  Persona que registra en bitacora: Iniciales de la persona que registra la informacién en la bitacora.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:
Nombre: MvZ MarieIaE(i lé;;:lna}:;pe Contreras Dr. Gerario Gamba Ayala Dr. Geraﬁdo Gamba Ayala
Cargo-puesto: Inv esdsgiigil EDf:earﬁ;nnigﬁl%eiqerio Director d§ | tigdcion Director tle igacion
f X7 2 X7
Firma: {A \@’
Fecha: 17-10-19 7 B 17-1Q-19 17-{0-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

2. Procedimiento para Alojar y Mantener
Animales de Laboratorio

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 20
DE: 43

No. CONCEPTO
18 Persona que realiza la eutanasia:

19  Autorizado por el investigador
responsable:

20  Autorizado por el Jefe del DIEB:

SE ANOTARA
Iniciales de la persona que realiza la eutanasia.

Nombre y firma del investigador que autoriza la eutanasia.

Iniciales del jefe o coordinar de atencién al usuario y produccion.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre: 2
Escamilla

MVZ Mariela Guadalupe Contreras

Dr. Gerardo Gamba Ayala

Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto: Jefa del Departamento de

Investigacion Experimental y Bioterio

]

Directorfde Investigacion

Crd

Director! kje Inyestigacion
f\\{ A ;

Firma:

Fecha: 17-10-19 /A

N
7

&
AN

T

o

\




SALUD

EARER W SRR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

2. Procedimiento para Alojar y Mantener
Animales de Laboratorio

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 21
DE: 43

Eutanasia de ratones transgénicos

Departamento de Investigacion Experimental y Bioterio

Persona que envia:

il {Cuarto:

2 ipiso:

Kesponsable de fa colonia:

4 {Rack:

5 {Fecha:

CICUAL, No. 7

8 Copal

g

Ne, Caja Identificacion

FiNfedad

Ohiservaciones

18 1%

13

14

Rl bl R A R AR Il

18

18
20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Total hembras 18
Total machos 16
Persana que registra en bitacors :

Persona que realiza la eutanasia:
Autorizado por el investigador responsable:
Autorizado por e Jefe del DIES:

FRUEB-104-20

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
. MVZ Mariela Guadalupe Contreras
Nombre: Escamilla Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Geﬁardo Gamba Ayala

Jefa del Departamento de

Cargo-puesto: Investigacion Experimental y Bioterio Directc‘\r de lr:vest\igacién Direct igacién
1 /

Firma: /

Fecha: 17-10-19  / 1\7256-1‘51 {7-10-19

-




SALUD

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @f&%%% M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion Erolce REV: 01
Experimental y Bioterio L '
2. Procedimiento para Alojar y Mantener ‘c".i'?é’.’fs"“éfé’?i‘ifi MR e
Animales de Laboratorio SALUADOR ZUBIRAN o= 43

FORMATO 9.6: REGISTRO DE MORTALIDAD/EUTANASIA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha: Dia, mes y afio del procedimiento.
2 Hora: La hora en que solicita.
e Persona que envia: El nombre de la persona que envia el cadaver o hace solicitud de
eutanasia.
4 Cantidad: La cantidad de animales.
5 Especie: La especie animal.
6 Raza o cepa: La raza o especie animal.
7 Sexo: Si el animal es hembra o macho.
8 Color: El color del animal.
9 Edad: La edad o fecha de nacimiento del animal.
10 Identificacion: La identificacion de los animales (si la tiene).
11 Peso: El peso del animal o animales.
12 Alojamiento piso: Si el animal es del primer, segundo piso o de la granja.
13  Cuarto: Numero de cuarto donde se aloja el animal.
14  Rack: El nimero de rack donde esta la caja.
16  Caja: El nimero de la caja.
16 CICUAL No.: En el caso de que el animal pertenezca a alglin protocolo se coloca
el niumero.
17 Marcar con una palomita: Elegir las opciones Hallado muerto, Sacrificado, solicita eutanasia,
motivo o solicita algo.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Mz ManelaE(i ch:Z?na:I[; pe Contreias Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo #amba Ayala
. Jefa del Departamento de ] ' bt 8] . 1A/
Cargo-puesto: Investigacion Experimental y Bioterijo DwecQVr ?{ Invegtigacion Director de I“v on
‘ ~7
Firma: / \f
Fecha, 71099 7/ W W Tote 17-10\19

\ \




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP10.69.1
Departamento de Investigacion
: A REV:
Experimental y Bioterio
2. Procedimiento para Alojar y Mantener 'éii’:.’é’.’f!‘ﬁf?é‘féfi HOdA
Animales de Laboratorio SAVADOR ZUBIRAN i
3 Institute Nacional de Ciencias Médicas y Nutricidn
. dalvador Zubirén
* DIER Lab Dx Vet. Registro de mog
Fecha: | Hora 27
Cantidad: 4 Especie: B Sexo:7
Color:__ 8 Edad: 10 Peso: It
Alojamiento: Piso rack 14 Caja: |
CICUAL Na.
Marcar con un
Hallada muerta: sacrificado: Solicita eutanasia;
Mativa: Solicita algo:
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

MVZ Mariela Guadalupe Contreras

Escamilia Dr. Gelrardo Gamba Ayala

Dr. Gerardo Garnba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacién Experimental y Bioterio

Direc%r ?i nvestigacion

Director de Investigadio)

Firma:

P

#

Fecha:

71018 /¥ ¥7-10-19

17-10-19
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | s T

SALUD Departamento de Investigacién

: : : REV: 01
Experimental y Bioterio
2. Procedimiento para Alojar y Mantener CTERCIRS WEDicas Ao 24
Animales de Laboratorio Sekckesinonie | o 43

FORMATO 9.7: NUEVAS CRUZAS DE ROEDORES TRANSGENICOS

No. CONCEPTO
1 Investigador Responsable:
2 Cuarto:

3 Piso:

4 Responsable de la colonia:
5 Rack:

6 Cepa:

il Cruza

8 Identificacion

9 Sexo

10  FN/edad

11 Identificacion
12 Sexo

13  FN/edad

14 Observaciones

15  Realizado por el responsable del
manejo de la colonia:

16 Autorizado por el investigador
responsable:

17 Vo. Bo. Jefe del DIEB:

SE ANOTARA
Nombre del investigador responsable de la colonia.

El nimero de cuarto.

El nimero de piso.

Iniciales de quien es el responsable del manejo de los animales.
El nimero de rack donde esta la caja.

La cepa del animal.

Numero de la cruza nueva.

La identificacion de los animales.

Si el animal es hembra o macho.

La edad o fecha de nacimiento del animal.
La identificacion de los animales.

Si el animal es hembra o macho.

La edad o fecha de nacimiento del animal.
Alguna nota importante si fuera necesario.

Iniciales de la persona que realiza el procedimiento.

Nombre y firma del investigador que autoriza el procedimiento.

Iniciales del jefe o coordinar de atencién al usuario y produccion.

18  Fecha: Dia, mes y afio en la que se realiza el procedimiento.
19  Folio: Numero de folio del formato.
CONTROL DE EMISION
Elaboré:. Revisé: Autorizé:
. MVZ Mariela Guadalupe Contreras
Nombre: Escarmils Dr. Gelrardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gimba Ayala
. Jefa del Departamento de : S -
Cargo-puesto: Investigacion Experim?,nf?al y Bioterio Directfir d \nve gacion Director de In C
=4 4 K

Firma: X l’%’ \ f \fi
Fecha: 17-1041 17-10- 17-10-19

\ \




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS RO
M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion e, 01
Experimental y Bioterio '
2. Procedimiento para Alojar y Mantener sormmporiuss | HOJA: ==
Animales de Laboratorio SavADOR 2usimAN
DE: 43
Departamento de Investigacién Experimental y Bioterio
Solicitud de nuevas cruzas roedores transgénicos
investigadnrﬁ 0 1 Cuarto: 2{Piso: 3
Responsable de Iz colonias 4 Sifepa: &
Mot  Cruza  (identificacioniSexo FN/edad ldentificacion|{Sexo FiNfedad |Observaciones
1 7! 8 10 11 12 13 14
2 : v
31
4]
5
6
7
E
Realizado por el responsable del manejo de la coloniar
Autorizado por el investigador responsable:
Yo. Bo. jefe del DIEB:
Fecha:
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: MYZ ManelaE(: léi?ne}:;pe Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardcﬂ Gamba Ayala
. Jefa del Departamento de ; A L ! A
Cargo-puesto: Investigacion Experin’tental y Bioterio Dlrecto%de Investigacion Director de\n igegion
A \ 7
Firma: /{ / %/ \f
Fecha: A7\ TRRO19 171019

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacién
Experimental y Bioterio

2. Procedimiento para Alojar y Mantener
Animales de Laboratorio

CODIGO:

M.P./0.6.0.1

REV: 01
wstmutonacionacoe | HOJA: 26
A

DE: 43

FORMATO 9.8: ACTIVIDADES DIARIAS DE LA GRANJA

No. CONCEPTO

1 Mes:

2 Afio:

3 Proporcionar alimento

4 Lavado de corrales

5 Limpieza de pasillos

6 Limpieza de areas comunes
7 Limpieza de desague

8 Limpieza de ranario

9 Realizo

10  Reviso supervisor

11 Observaciones

SE ANOTARA

Mes al que se refiere el formato.

Afio al que se refiere la actividad.

Colocar si la actividad se realizé o NR actividad no realizada.

Colocar si la actividad se realizé o NR actividad no realizada.

Colocar si la actividad se realizé o NR actividad no realizada.

Colocar si la actividad se realizé o NR actividad no realizada.

Colocar si la actividad se realizé o NR actividad no realizada.

Colocar si la actividad se realizé o NR actividad no realizada.

Iniciales de la persona que realiza la actividad.

Iniciales de la persona que realiza la supervision.

Cualquier situacion que se presente con los animales.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisoé: Autorizé:
. MVZ Mariela Guadalupe Contreras
Nombre: Exiarilia Dr. Gerkrdo Gamba Ayala Dr. Gerar GAaanba éyala

Jefa del Departamento de

Cargo-puesto: Investigacion Experimental y Bi;oterio Directo\d%{i'gacién Director dg | cién
j 7

Firma: \ﬂ

Fecha: 17-10-19/ 7" 1% 17-19-19

-10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o, |CODISO:
(PR
SALUD Departamento de Investigacion

: 3 : REV: 01
Experimental y Bioterio
2. Procedimiento para Alojar y Mantener gﬁgﬂgs:“@%?%fg tIEBA: ¥
Animales de Laboratorio EARSISSRAN | 43

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIO DEL INCMNSZ

SUPERVISION DIARIA DE ACTIVIDADES DE LA GRANJA,
MES: 3 ARO:

¥ 5
FEAGATHE XVIHAR

Limpieza de
areas
comunes
3 4 [ 8 10 11

Upiesa de Umpnez?de Realizé . Rem_é Observaciones
desagiie ranario supervisor

Proporcionar | tavadode | Limpiezade
alimento corrales pasilios

2
&

WSSO DI IN

¥ Actividad realizada
* Actividad No reslizada FRUEB-104-22

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

MVZ Mariela Guadalupe Contreras
Escamilla Dr. Gerardthamba Ayala Dr. Gerar&jo Gamba Ayala

. Jefa del Departamento de 3 ; fs
Cargo-puesto: Investigacion Experimental y Bioteqrio Director de\&v cjon Director \} Wmon
)i A \'ﬂ

Fecha: 171019 /YT A, 17-10%19 17-Y0-19

\

Nombre:

Firma:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion e 01
Experimental y Bioterio @S
2. Procedimiento para Alojar y Mantener smpuesess | HOJA: 25
Animales de Laboratorio A VADOR ZiziRA thes 43
FORMATO 9.9: CENSO DE ALIMENTO
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 MES Mes en curso en que se realiza el censo.
2 ANO El afio en curso en que se realiza el censo.
3 RESPONSABLE El nombre de la persona que es responsable del area.
4 ESPECIE La especie énimal que se esta reportando en el censo.
5 FECHA Dia, mes y afio en que se registra las entradas o salidas de
alimento.
6 TIPO DE ALIMENTO El tipo de alimento.
7 INGRESO La cantidad de alimento que ingresa al area.
8 EGRESO La cantidad de alimento que egresa.
9 RECIBE La rubrica de la persona que recibe el alimento.
10 ENTREGA La rubrica de la persona que entrega el alimento.
11 CENSO FINAL La cantidad de alimento que quede en existencia.
12  OBSERVACIONES Alguna nota importante si fuera necesario.
13 ELABORO Nombre y firma de la persona que elabora el censo.
14  REVISO Nombre y firma de la persona que revisa.
15  SUPERVISO Nombre y firma de la persona.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: vz Ma”e'aEigzm'gpe Contreras Dr. Gerajdo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala
Cargo-puesto: lnvesﬁg;ac i‘éﬁ' gfg;ﬁ;”ﬁg}‘;‘goteﬁo Director%e@@%cién Director % IR stiggion
Firma: \ﬁ \ /
Fecha: 17-10-19 /] /] 17-10-19 17-019

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | s |upiosos

SALUD Departamento de Investigaciéon

. . : REV: 01
Experimental y Bioterio
2. Procedimiento para Alojar y Mantener 2‘,‘;.3.’3725"“,2‘2’.3?{)25 POV 29
- - Y NUTRICION
Animales de Laboratorio ibicumiaianlll AT 43

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIO

CENSO DE ALIMENTO

aNo 2 RESPONSABLE

ESPECIE

FECHA  {TIPO DE ALIMENTO RECIBE CENSO FINAL OBSERVACIONES
5 & 8 11 12

ELABORD SUPERVISO

13 15

FRUEB-104-23

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
. MVZ Mariela Guadalupe Contreras
Nombre: Escamilla Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardoh Gamba Ayala
! Jefa del Departamento de : i : . 3
Cargo-puesto: Investigacion Experimental y Bioterio Director fle I‘:v\estlg;cmn Director delin igagion
») )
Firma: ,{i \f /
/

Fecha: 171019 / VA 1 17-10419
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SALUD

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion
: 3 2 REV: 01
Experimental y Bioterio
2. Procedimiento para Alojar y Mantener wppsen. | HOJAS %
Animales de Laboratorio SALVADOR ZUBIRAN BE: 43

FORMATO 9.10: CENSO DE ANIMALES DE LA GRANJA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 MES El mes en curso que se realiza el censo.
2 ANO El afio en curso que se realiza el censo
3 RESPONSABLE El nombre del responsable del area.
4 PERIODO Dia, mes y afio inicial y final que comprende el censo.
5 ESPECIE La especie animal que se esta reportando el censo.
6 No. CICUAL El nimero de proyecto autorizado.
T CENSO INICIAL El nimero de animales al inicio del periodo que reporta en el censo.
8 INGRESOS Numero de animales ingresados.
9 EGRESOS Numero de animales entregados.
10  No. DE RECIBO El nimero de folio asignado al recibo de animales.
11 CENSO FINAL El numero de animales que se encuentren en el area al final del
periodo que se reporta en el censo.
12 OBSERVACIONES Alguna nota importante si fuera necesario.
13 ELABORO Nombre y firma de quien elabora el censo.
14  REVISO Nombre y firma de la persona que revisé.
15 SUPERVISO Nombre y firma de quien supervisa la actividad.
CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: bvZ Marie!aEiLézcr:]lﬁllgpe Ldiress Dr. Gerard Galrr‘ba A¥ala Dr. Geraﬁdo Gamba Ayala
Cargo-puesto: Invesdggii%il EDf::rriJ:rawrennet;c;cliBeiot?rio Director deinve: ion Director%e%écién
Firma: ﬁ
Fecha: 17-10-19  / — 17-1049 13\1 0-19

\




SALUD

skungeanin of Sasud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

2. Procedimiento para Alojar y Mantener
Animales de Laboratorio

CODIGO:
M.P./0.6.0.1
REV: 01
INSHI'UTON:;ONAL-DE HOJA: 31
CIENCIAS MEDICAS
;AL!\“ML;L: ;tf a'ts?ﬂ?u
DE: 43

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIO

CENSO DE ANIMALES EN EL_AREA DE GRANJA

PERIODO

ARO

AL

EGRESOS

RESPONSABLE

ELABORO

13

SUPERVISG

15

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Escamilla

MVZ Mariela Guadalupe Contreras

Dr. Gerar‘do Gamba Ayala

Dr. Gerakdo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de

Investigacion Experimental y Bioterio
§

Firma:

r/

Director\e%cién
\ [4

Fecha:

710187 S\,

17-40-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | s [wisss

Departamento de Investigacion

g A : REV: 01
Experimental y Bioterio
2. Procedimiento para Alojar y Mantener e HOJA: 32
Animales de Laboratorio Emviporevsmin | 43

FORMATO 9.11: ETIQUETA ANIMALES EN REPRODUCCION (RATAS)

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 3 Ndmero de identificacion del padre.
2 Q Numero de identificacion del madre.
3 Generacion: La generacién a la que pertenece la unidad reproductora.
4 FN: Dia, mes y afio de nacimiento de la hembra.
5 No. de hembra: Identificacion de la hembra.
6 Fecha de apareamiento: Dia, mes y afio en la que se pone el macho en la caja de la hembra.
7 No. &: Identificacion macho.
8 FN: Dia, mes y afio de nacimiento de las crias.
9 No de crias nacidas Cantidad total de nacimientos se ponen # de hembras y # machos.
10  Eutanasia Si se mandaron a eutanasia.
11 Fecha de destete Dia, mes y afio en la que se retiran las crias de la madre.
12 No. de crias destetadas Total de crias destetadas, se ponen # de hembras y # de machos.
13 Responsable Iniciales de la persona que llena el registro.
14  Revisa Iniciales de la persona que revisa y coteja la informacion.
15  Supervisa Iniciales de la persona que supervisa la informacion.
16 No de crias homogenizadas Se homogeniza a 10 crias el excedente se manda a eutanasia.
17 No. de crias donadas Crias que se ponen para a completar la camada a 10
CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: e MarieIaEC; lézgﬁll;pe Gontrern Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo “Gamba Ayala
Cargo-puesto: lnves{?g;aci?;l E:p?ei?n??netga cljBeioterio Director de Investigagion Director de Ifvestitaci
Firma: W}g \ . \" /
Fecha: 1,71/1( Rcdl 1 7-’\5‘9‘d 17-10Y9

|

\ i




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

2. Procedimiento para Alojar y Mantener
Animales de Laboratorio

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 33
DE: 43

No. CONCEPTO SE ANOTARA
18  No. crias adoptadas Crias recibidas.
19 Observaciones Cualquier situacion que se presente con los animales.
Registro Reproductive
Crigen: Generacion:
wie “(“2} 3 “"('3) ™ 1EN: (8 No. Hembra: {5}
xig No. Crias | Eutanasia Fecha D’:‘;&;ﬁ:ﬁ
Destete {11} 12)
L
2
3
4
5
8
z
8
9
Supervisa: {15)
FRUER-104-03
Registro Reproductivo
Ror s
No. Parto A Observaciones {19)
(8
1
2
3
4
5
6
7
B8
8
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
. MVZ Mariela Guadalupe Contreras
Nombre: SR, Dr. Ge{ardo Gamba Ayala Dr. Gelrardo Gamba Ayala

Jefa del Departamento de

Cargo-puesto: Investigacion Experimental y Bioterio Directdy deylhvesfigacion Directipr nyegtigacion
) | 7/ \ /

Firma: ¢/ \{ \{

Fecha: 17-10-18 1%-10-19 A7-10-19

]




SALUD

gy

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

2. Procedimiento para Alojar y Mantener
Animales de Laboratorio

,n__,’('

2 e
%C““«
B
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 34
DE: 43

FORMATO 9.12: ETIQUETA ANIMALES EN REPRODUCCION (RATONES)

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 &FN Dia, mes y afio nacimiento macho.
2 QFN Dia, mes y afio de nacimiento hembra.
3 QFN Dia, mes y afio de nacimiento hembra.
4 UR Unidad Reproductora.
5 FA Dia, mes y afio de apareamiento.
6 ESPECIE La especie del animal.
7 CEPA El tipo de cepa.
8 PISO Ndmero de piso donde estan alojados los animales.
9 CUARTO Numero de cuarto donde se alojan los animales.
10 FN Dia, mes y afio de nacimiento de las crias.
11 No Nimero de crias nacidas.
12 " & Numero de machos nacidos.
13 Numero de hembras nacidas.
14  FD. Dia, mes y afio de destete de las crias.
167 8¢ NUmero de crias macho destetadas.
16 Q Numero de crias hembra destetadas.
17  EUTANASIA NUmero de animales enviados a eutanasia hembras y machos.
18 HM NUmero de animales hallados muertos.
19  OBSERVACIONES Cualquier situacion que se presente con los animales.
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Reviso: Autorizé:
Nemirs: MVZ Mariela Guadalupe Contreras

Escamilla Dr. Geﬁardo Gamba Ayala

Dr. Gerarﬁo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Investigacién Experimental y Bioterio

Jefa del Departamento de

Direct% t@@ﬁgacién

Director 3%

Firma:

la

v’é

Fecha:

7-10-19

7-30-19

A7-1G-19
{

o5




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion REV: 01
Experimental y Bioterio WS '
2. Procedimiento para Alojar y Mantener | mmmcomes [HOJA: 35
Animales de Laboratorio e | DE: 43
OBSERVACIONES
18
FRUES-104-04
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

MVZ Mariela Guadalupe Contreras

Escamilla

Dr. Gerardo Gamba Ayala

Dr. Gerardo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de
Investigacion Experimentill /y Bioterio

Direct&r de Ipvestigacion
AL

Director% Investiggcion

Firma:

#

|

% D

Fecha.

17-10-19

A 9

174 0-19=

\
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‘ CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | s 5 [MPJ0.6.0.1
Departamento de Investigacion (e e — 01
Experimental y Bioterio '
2. Procedimiento para Alojar y Mantener ﬁ?:’é’?fé“‘.ﬁ‘é’é‘fiﬁ’i Bl 98
Animales de Laboratorio SALVADOR ZUIRAN DE: 43

FORMATO 9.13: ETIQUETA DE ANIMALES EN REPRODUCCION (TRANSGENICOS)

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 3 Numero de animal macho.
2 Numero de la hembra a.
3 Q Numero de la hembra b.
4 FA Dia, mes y afio de apareamiento.
5 CEPA El tipo de cepa.
6 CRZ Numero de cruza o unidad reproductora.
7 G.F. Generacion filial.
8 PISO Numero de piso donde estan alojados los animales.
9 CUARTO Numero de cuarto donde se alojan los animales.
10 FN Dia, mes y afio de nacimiento de las crias.
11 NO Numero de crias nacidas.
12 11 Animales hallados muertos la primera semana de nacimiento.
13- 12 Animales hallados muertos la segunda semana de nacimiento.
14 13 Animales hallados muertos la tercera semana de nacimiento.
15 FD. Dia, mes y afio de destete de las crias.
16 & Numero de crias macho destetadas.
17 92 Numero de crias hembra destetadas.
18  OBSERVACIONES Cualquier situacion que se presente con los animales.
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: v MarielaEGslég:qe}lI;pe Conteras Dr. G(;:-rardo Gamba Ayala Dr. Gerarilo Gamba Ayala
Cargo-puesto: Inveséggii(cj’)il Ef;:rﬁgne};ﬁ/%eioterio Direcjor gellnyesftigacion Director% IyastigZcion
Firma: | \ / \” /
Fecha: 17-10-19 417-10-19 17-40-19

\
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UbD Departamento de Investigacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Experimental y Bioterio

2. Procedimiento para Alojar y Mantener
Animales de Laboratorio

CODIGO:

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 37
DE: 43

G.F.
PISO
CUARTO

OBSERVACIONES

18

FR:IEB-104-05

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
. MVZ Mariela Guadalupe Contreras
Nombre: Eapiprill Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Famba Ayala

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de

Investigacion Experimelntal y Bioterio Director zke Investigacion
(]

Director de

Firma:

| 0%y

Fecha:

174019 : 17\{@}\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | sz |wrio6os

SALUD Departamento de Investigacién

SECHETARESR 8 SALUD - - - REV: 01
Experimental y Bioterio

msmu;o NiCiQNALDE HOJA: 38

2. Procedimiento para Alojar y Mantener CIENCIAS. MEDICAS
Animales de Laboratorio SAVADOR ZoBiRAN " 43

FORMATO 9.14: ANIMALES DESTETADOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 No de animales Cantidad de animales por caja.

2 RACK El nimero de rack donde esta la caja.

3 CAJA El nimero de la caja.

4 CEPA La cepa del animal.

5 No. de solicitud El nimero de folio de la solicitud de animales para la investigacion.
6 FN Dia, mes y afio de nacimiento de los animales.

7 FD Dia, mes y ario de destete de los animales.

8 UR La unidad reproductora a la que pertenece.

9 SEXO Si el animal es hembra o macho.

10  OBSERVACIONES Se coloca algun comentario en caso de haberlo.

11 RESPONSABLE El nombre de la persona que realiza el destete.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Mvz Marie'aé‘ézfnﬁ:;pe Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala

Jefa del Departamento de

Fecha: 17-10-fg | 17410-19 17-1G¢

(

Cargo-puesto: Investigacion Experimental y Bioterio Directo*e estigfacion Director de%nves{igacji@n
! | Al g
Firma: W \/ / \ E% ?

\
Y



CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS fg@fﬁ@‘;&%« M.P./0.6.0.1

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

REV: 01

2. Procedimiento para Alojar y Mantener s | HOJA: 39

Y NUTRICION

Animales de Laboratorio SMGACHRRUBNN | 43

ANIMALES DEST

No de animales

1

No desolicitud 5

UR/CRZA 8

OBSERVACIONES 10 RESPONSABLE 11

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizo:
. MVZ Mariela Guadalupe Contreras
Nombre: Essariilis Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo Famba Ayala
Jefa:de| Departamento de Director gle Investigacion Director de lf{vestiyagign

Cango-puests: Investigacion Experimental y Bioterio

& oy P

Fecha: 7-10-19 17 -%%’ 17-10-19
| \\ \\



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

CODIGO:

2. Procedimiento para Alojar y Mantener
Animales de Laboratorio

M.P./0.6.0.1

REV: 01
ms*rrru;z; rfm:zﬂAL ve | HOJA: 40
CIENCIAS MEDICAS
SavADBREEAN

DE: 43

FORMATO 9.15: ANIMALES EN PROYECTO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Especie: La especie a la que pertenece el animal.
2 Cepa o estirpe: La cepa de los animales alojados.
3 Sex: Poner una palomita si es hembra o macho.
4 Fecha de nac Dia, mes y afio de nacimiento que fue proporcionada.
5 CICUAL No. El nimero de proyecto autorizado.
6 No. de animales: El nimero de animales que hay.
7 Caja No. El nimero de la caja.
8 Anaquel El nimero de anaquel donde est& alojada la caja.
9 Investigador o usuario responsable: El nombre de la persona que esta a cargo del Proyecto.
10 Departamento: El departamento al que pertenece el Proyecto.
11 Fecha de inicio de experimento : Dia, mes y afio en que se recibieron los animales.
12 Fecha de término del experimento El dia en que los animales se les dara de baja.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
S r—— MVZ Mariela Guadalupe Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala

Escamilla

Dr. Gerarhjo Gamba Ayala

Jefa del Departamento de

Cargo-puesto: Investigacion ExperimﬁentaIyBioterio Director%e Rles];:\ir‘ cién Director shgacion
Firma: W \ ' ,-'7‘1 \f ¢
Fecha: A7-10H9 1740 17X10-19
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SECRETANIN T BRLEN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
SALUD Departamento de Investigaciéon i -
Experimental y Bioterio NS '
2. Procedimiento para Alojar y Mantener ‘c".f.’.'é’ffs’i‘ﬁ‘_é’?{t‘ifi arE S
Animales de Laboratorio snvaponzusman | 43

Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién
Salvador Zubiran
Departamento de Investigacion Experimental y Bioterio

Animales en proyecto

Especie: 1 Cepa o estir 2
Sexo: 39 & Fecha de nac. 5

No. de animales: 6 Anaquel 8

Investigador o usuario r

DaG iC®lares del proyecto
Departamento: 10

Fecha de inicio de experimento: 11
Fecha de término del experimento: 12

FRIEB-104-27

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
. MVZ Mariela Guadalupe Contreras
Nombre: Escamillap Dr. Gera‘\jo Gamba Ayala Dr. Gerahrdo Gamba Ayala
. Jefa del Departamento de < . :  f.
Cargo-puesto: Investigacion Experimenltal y Bioterio Dmctor% Gw;cmn Dlrector%e estigacion
- 23 ‘
Firma: \@ \ f /
(4

Fecha: 17410-187 17-10-19 17410-19
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | s [mpioss
SALUD Departamento de Investigacion Tl

A B sasun - " - REV: 01
Experimental y Bioterio :
2. Procedimiento para Alojar y Mantener 2’1?;‘2%;{“3?;:‘%25 HOu 4
Animales de Laboratorio gl Y 43

FORMATO 9.16: ETIQUETA DE REGISTRO DE IDENTIFICACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 ESPECIE: La especie animal de la cual se trate.
2 LOTE Numero de lote que se les proporciono a los animales a su ingreso.
3 RAZA: La raza que se alojara en el area.
4 SEXO: El sexo del animal.
5 EDAD: La edad del animal.
6 PESO: El peso del animal cuando llega.
7 DEPARTAMENTO: El departamento al que pertenece el proyecto.
8 REGISTRO CICUAL: El numero de proyecto autorizado.
9 INVESTIGADOR RESPONSABLE: El nombre del investigador responsable del proyecto.
10 FECHA DE INGRESO: Dia, mes y afio en que los animales ingresan al area.
11 FECHA DE EGRESO: I;)ia, mes y afio en que los animales son entregados y salen del
area.
12 RESPONSABLE: Nombre del responsable del area.
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3. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER SOLICITUDES DE ANIMALES DE LABORATORIO
PARA PROTOCOLOS O PROYECTOS DE INVESTIGACION, VENTA Y DONACION
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1.0 PROPOSITO

Atender las solicitudes de animales de laboratorio para protocolos y/o proyectos de investigacion asi como la venta y

donacion.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica al departamento de Investigacion Experimental y Bioterio (DIEB) en

atender las solicitudes de animales de laboratorio para protocolos y/o proyectos de investigacion,
venta y donacion, a la direccion de Investigacion en la autorizacion de animales de laboratorio para
donacion, departamento de Asesoria Juridica, en realizar los convenios para donacién de animales
de laboratorio, al departamento de Tesoreria, en realizar el cobro de animales de laboratorio y
usuarios, que solicitan animales de laboratorio para protocolos y/o proyectos de investigacion.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a instituciones de investigacion y usuarios externos.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

El personal del DIEB es responsable de atender las solicitudes de animales de laboratorio en un horario de
lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

2. La coordinadora Administrativo es responsable de notificar al usuario (s) interno (s) la fecha estimada de
entrega de los animales de laboratorio.

3. La coordinadora Administrativo es responsable de solicitar la autorizacion verbal o por escrito al director de
Investigacion y al jefe del departamento de Investigacion Experimental y Bioterio (DIEB) para la venta y/o
donacion de animales de laboratorio.

4. La Asistente es responsable de revisar que las solicitudes de animales de laboratorio para venta y/o
donacion venga con la carta de aprobacion del comité interno de la institucion donde se van a ocupar los
mismos.

5. La coordinadora-Administrativo es responsable de registrar las salidas de los animales de laboratorio en el
sistema informatico vigente con los siguientes datos:

a. Nombre completo del investigador responsable o nombre de usuario
b. Numero de animales de laboratorio
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c. Fecha de entrega.

6. La jefa del departamento de Investigacion Experimental y Bioterio (DIEB) es responsable de supervisar el
tramite de solicitud, produccion y entrega de animales de laboratorio.

7. La Asistente y coordinadora Administrativo es responsable de realizar la difusién al usuario interno y externo
sobre la existencia de los animales de laboratorio disponibles a través de los diversos medios de
comunicacion.

8. El Investigador responsable, tratandose de la utilizacién de animales de laboratorio que sean ajenos a algun
proyecto autorizado por el comité Interno para Cuidado y Uso de los Animales de Laboratorio (CICUAL),
entrega la justificacién del uso de los mismos la jefa del DIEB junto con la solicitud de animales.

9. El Investigador interno o externo es responsable de llenar el formato de solicitud de animales para
investigacion (Formato 1) y de entregarla al coordinador administrativo.

10.La jefa del DIEB o coordinadora Administrativo es responsable de llenar el formato de solicitud de
produccién de animales (Formato 2) y entregarlo al coordinador de Atencién al Usuario y Produccién Animal
o al Tecndlogo o técnico en Animales para que firme de enterado en la solicitud de animales para
investigacion (Formato 1) de la produccion a realizar.

11.El Tecnodlogo y/o técnico en Animales es responsable de realizar los procedimientos técnicos de crianza para
la produccion de los animales de laboratorio requeridos por el usuario (s) interno (s) y externo (s) de acuerdo
al manual de procedimientos técnicos del Departamento.
12.El Tecnologo y/o técnico en Animales es responsable de entregar al coordinador de Atencién al Usuario y
Produccién Animal los animales de laboratorio que se quedan en el Departamento para investigacion a fin de
ser alojados en el primer piso, en caso contrario los entrega al usuario.
13.El Tecndlogo y/o técnico en Animales es responsable de integrar los censos y entregarlos mensualmente al
coordinador Administrativo.
DE LA SOLICITUD DE ANIMALES DE LABORATORIO PARA PROTOCOLOS O PROYECTOS DE
INVESTIGACION:

14.La coordinadora Administrativo es responsable de recibir, revisar, foliar las solicitudes de animales para
investigacion (Formato 1) y clasificarlas de la siguiente manera:

a. CICUAL=encerrar en un cuadro el folio en azul

b. Venta=encerrar en un cuadro el folio en verde
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c. Donacién=encerrar en un cuadro en morado
d. Piloto o estandarizacién= encerrar cuadro en gris
e. Capacitacién= encerrar en un cuadro en naranja

15.La jefa DIEB y/o coordinador de Atencién al Usuario y Produccion Animal es responsable de emitir el
certificado de salud de acuerdo a la NOM 062-Z00-1999.

16.La coordinadora Administrativo es responsable de revisar que los datos de la solicitud de animales
correspondan al protocolo de investigacion aprobado, de verificar la cantidad de animales de laboratorio que
solicitaron y que se encuentre vigente ante el comité Interno para el Cuidado y Uso de Animales de
Laboratorio (CICUAL) del Instituto. En caso de que el protocolo haya sobre pasado la cantidad de animales
de laboratorio solicita que el Investigador responsable informe al Comité.

17.La coordinadora Administrativo es responsable de verificar que el investigador coloque el numero de
CICUAL autorizado en la solicitud de animales para investigacion (Formato 1).

18.La coordinadora Administrativo es responsable de verificar que los contenidos en la solicitud de animales
para investigaciéon (Formato 1) y el recibo de animales (Formato 3) se encuentren debidamente
requisitados.

DE LA VENTA DE ANIMALES DE LABORATORIO:

19.La Asistente, en caso de que el usuario externo desee realizar el pago por transferencia bancaria es
responsable de enviar via correo electrénico el numero de cuenta o la clave bancaria estandarizada
(CLABE) interbancaria para que realice el pago.

20.La jefa del DIEB y la coordinadora Administrativo son responsables de preguntar al Tecnoélogo o técnico en
Animales responsable del manejo de las colonias, la disponibilidad de animales para la venta, siempre y
cuando se cubran las necesidades de animales de laboratorio internos antes de realizar alguna venta o
donacién.

21.La jefa del DIEB es responsable de firmar el pase de salida (Formato 4) de los animales de laboratorio, en
caso de ausencia el coordinador Atencién al Usuario y Produccion Animal es el responsable de firmar.

DE LA DONACION DE ANIMALES DE LABORATORIO:

22.lLa jefa del DIEB es responsable de realizar la donacién de animales de laboratorio solo con convenio

autorizado.
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23.La jefa del DIEB es responsable de solicitar la autorizacién de la donacién de animales de laboratorio al
director de Investigacion.

24.La jefa del DIEB es responsable de entregar al director de Investigacion el convenio de donacién de
animales de laboratorio para su revisién y aprobacion.

25.La coordinadora Administrativo es responsable de colocar el numero de convenio de la donacién de
animales de laboratorio en la solicitud de animales para investigacién (Formato 1).

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Atender Solicitud de Animales de Laboratorio para Protocolos o Proyectos de Investigacion

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Boai e Entrega la solicitud de animales para investigacion (Formato 1) para
Adrririchiative 1 ser llenado para atender las necesidades de protocolos o proyectos
de investigacion.

Coordinadora 5 Recibe la solicitud de animales, folia y sella el acuse del usuario y

Administrativo entrega copia. (Politicas 14, 15, 16 y 17)

Coordiiadora Entrega formato de solicitud de produccion de animales (Formato 2)
3 al coordinador de atencion Atencién al Usuario y Produccién Animal

Administrativo : i
9 para realizar la programacion.

Recibe la documentacion y revisa que los datos contenidos sean los
correctos. (Politica 18)

Coordinador de ¢ Los datos son correctos?
Atencién al Usuario y 4
Produccién Animal No: Regresa al usuario para su correccion.

Si: Realiza la programacion de la solicitud para su atencion y
entrega a la coordinadora Administrativo.

Revisa el censo de animales destetados (Formato 5) para identificar
si la solicitud puede ser atendida en la fecha establecida por el
usuario

Cuordinadsns ¢ Puede ser atendida la solicitud?

PR g 5
Administrativo .. : . .
No: Planea la produccién requerida para satisfacer la cantidad de
animales solicitada.
Si: Confirma via correo electrénico la fecha de entrega de los
animales o en su caso con un oficio.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinadora 6 Recibe al usuario en la fecha indicada y le proporciona el recibo de
Administrativo animales (Formato 3) para que lo llene y lo firme.
Recibe del usuario el formato para su revisién.
¢, Los datos son correctos?
Coordinadora 7
Administrativo No: Regresa para su correccion.
Si: Autoriza la entrega de animales y avisa al Tecnélogo y/o técnico
en Animales.
Tecnslogo ylo Técnico Ent(ega al usuario los .animales con el _rgcibo de ani_males (FormajI’tO
af ARTEles 8 3) _flrmado }I_al coordinador de Atencién al Usuario y Produccion
Animal (Politica 2).
Coordinador de Solicita la firma del recibo de animales (Formato 3) al Investigador y
Atencion al Usuario y 9 entrega al coordinadora Administrativo.
Produccién Animal
Coordinadora 10 Registra en el sistema informatico vigente el nimero de animales, el

Administrativo

nombre del investigador responsable, nimero de CICUAL del
protocolo, la fecha de entrega y archiva original.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Venta de Animales de Laboratorio
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Asistente 1 Recibe solicitud de venta de animales del usuario externo via correo
electronico. :
Asistents 5 Entrega la solicitud de animales para investigacién (Formato 1) al
usuario externo para su llenado.
Asistehie 3 Realiza la cotizacién de acuerdo a la matriz de costos de los
animales de laboratorio e informa a la coordinadora Administrativo.
Eopidicadea Solicita la autorizacion del director de Investigacion y de la jefa del
AdiriietEtive 4 departamento de Investigacion Experimental y Bioterio (DIEB) para
la venta de animales.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la solicitud de animales, folia y sella el acuse de! usuario

Coordinadora 5 externo y entrega el formato de solicitud de produccion de animales

Administrativo (Formato 2) al coordinador de Atencion al Usuario y Produccion
Animal (Politica 2).

Coordinador de Realiza la programacion de la solicitud para su atencion e informa al

Atencion al Usuario y 6 asistente.
Produccion y
Produccién Animal
Asistants 7 Envia al usuario externo a_l departam'epto de Tesoreria para realizar
el pago e informa al coordinador administrativo (Politicas 3 y 19).

Coordinadora 8 Recibe copia de la factura (comprobante fiscal digital) y la anexa a la

Administrativo solicitud.

Pregunta al Tecnélogo o técnico en Animales responsable del
manejo de las colonias si la solicitud puede ser atendida en la fecha
establecida para el usuario externo (Politica 20).

e e : ¢ Puede ser atendida la solicitud?

il No: Solicita al coordinador de Atencion al Usuario y Produccion
Animal, la produccién requerida para satisfacer la cantidad de
animales solicitada.

Si: Informa a la asistente para que confirme.
Acistente 10 Confirma via correo elgc;trénico la fecha de entrega de los animales
0 en su caso con un oficio.
Coordinador de Recibe al usuario en la fecha indicada, proporciona el recibo de
Atencion al Usuario y 11 animales (Formato 3) para que lo llene, lo firme y envia con la
Produccién Animal Asistente.
Recibe del usuario externo el formato para su revision.
¢ Los datos son correctos?
ASEEniE & No: Regresa para su correccion.
Si: Entrega los animales, avisa al coordinador de Atencion al Usuario
y Produccion Animal y realiza el pase de salida (Formato 4).
Entrega al usuario externo el pase de salida (Formato 4)
Asistente 13 quedandose con una copia para anexarlo a la solicitud y el
certificado de salud original.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entrega los animales de laboratorio con el certificado de salud
Asistente 14 (Formato 5), el recibo de animales (Formato 3), el pase de salida
(Formato 4) y solicita la firma de recibido.
Entrega el original del recibo de animales (Formato 3), pase de
Asistente 15 salida (Formato 4) y certificado de salud (Formato 6) a la
coordinadora Administrativo para su registro (Politicas 4 y 5).
Coordinadora 16 Recibe la documentacion completa, registra en el sistema

Administrativo

informatico vigente y archiva.

- TERMINA PROCEDIMIENTO

4.3 Donacion de Animales de Laboratorio

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe solicitud de donacién de animales de laboratorio via
Asistente ’ telefonica o por escrito e informa a la jefa del departamento de

Investigacion Experimental y Bioterio (DIEB) o coordinador de
Atencion al Usuario y Produccién Animal.

Jefa del DIEB o
Coordinador de

Revisa el censo de animales destetados (Formato 6) para identificar
si la solicitud de donacion de animales de laboratorio puede ser
atendida (Politica 3).

¢ Puede ser atendida la solicitud de donacion?

% ? 2

A;igzlsgc?gnuiﬂ?nqgly No: Informa que no hay animales de laboratorio para donacion.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Si: Informa al solicitante que se requiere autorizacion y la necesidad
de elaborar un convenio.(Politica 22)
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita al director de Investigacion la autorizacion de la donacién de
animales de laboratorio- (Politica 23)
¢Autoriza la donacion de animales?
Jefa del DIEB 8 No: Informa al solicitante que no fue autorizado. TERMINA EL
PROCEDIMIENTO.
Si: Confirma via correo electrénico la fecha de entrega de los
animales de laboratorio 0 en su caso con oficio.
Jefa del DIEB 4 Solicita al departamento de Asesoria Juridica la elaboracién de un
convenio de donacién de animales de laboratorio.
Recibe del departamento de Asesoria Juridica el convenio de
Jefa del DIEB 5 donacién de animales de laboratorio para su revision y lo envia al
director de Investigacion (Politica 24).
Recibe convenio firmado e informa a la Asistente para que entregue
JEia QelDIER 8 la solicitud al usuario externo.
Entrega solicitud de animales para investigacion (Formato 1) al
Asistente 7 usuario externo que requiere la donacién de animales de laboratorio
para su llenado y le informa a la coordinadora Administrativo.
Recibe del usuario externo el formato para su revision.
¢ Los datos son correctos?
Coordinadora : e
AdRinISEAtve 8 No: Regresa para su correccion.
Si: Autoriza la entrega de animales y avisa al coordinador de
Atencion al Usuario y Producciéon Animal y solicita a la Asistente el
pase de salida (Formato 4).
Coordinador de Entrega al usuario externo el pase de salida (Formato 4) original,
Atencién al Usuario y 9 una copia a la coordinadora Administrativo y el certificado de salud
Produccion Animal original para su archivo (Politica 4).
Coordinadora 10 Recibe la documentacion generada de la donacién de animales de

Administrativo

laboratorio, registra en el sistema informatico vigente y archiva
acuse (Politicas 5 y 25).

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3. Procedimiento para para Atender Solicitudes de | =™ _ |poja. 10
Animales de Laboratorio para Protocolos o gresCiks MEvichs
Proyectos de Investigacién, Venta y Donacién i e =

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Atender Solicitud de Animales de Laboratorio para Protocolos o Proyectos de Investigacion

Coordinadora Administrativo

Coordinador de Atencién al Usuario y Produccién

Animal

INICIO

1

Entrega parasu llenado

Solicitud de animales

parainvestigacio|

Recibe, folia, sella y
entrega ¢

3

programacion

Entregapararealizar la

deanimaes

Solicitud de produccidn

v 4

Recibe y revisa la
documentacion

No

¢Los datos son
comecbs?

Realiza y entrega

Regresa para su
correccion

Revisa para identifica

No

(Puede ser atendida la
solicitud?

Si

Planea la produccién

Confima la fecha de

requerida entrega
v
A
CONTROL DE EMISION
Elaboré: eviso: Autbrizé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion

3. Procedimiento para para Atender Solicitudes de
Animales de Laboratorio para Protocolos o
Proyectos de Investigacion, Venta y Donacién

Experimental y Bioterio

CcODIGO:
M.P./0.6.0.1
REV: 01
wermuonaconsoe | HOJA! 11
CIENCIAS MEDICAS
gm.?mung: étfs‘lga\%
DE: 29

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Atender Solicitud de Animales de Laboratorio para Protocolos o Proyectos de Investigacion

Coordinadora Administrativo

Tecnodlogo y/o Técnico en Animales

Coordinador de Atencion
al Usuario y Produccion

correccion

avisa

Animal
6
Recibe enla fecha
indicada
Recibo e animales
v g
7
v X Entregalos animales
Recibe y revisa
Recibo de animales
Si
¢Los datos son
comectos? + 9
Solicita lafrmay
entrega
Regresa para su Autoriza la entregay

Recbo de animales

4

Registra y archiva

Recbo de animales

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

3. Procedimiento para para Atender Solicitudes de
Animales de Laboratorio para Protocolos o
Proyectos de Investigacién, Venta y Donacidén

cODIGO:
M.P./0.6.0.1

REV: 01

INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 1 2
CIENTIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVABOR ZUBIRAN

DE: 29

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Venta de Animales de Laboratorio

Coordinador de Atencion

Asistente Coordinadora Administrativo al Usuario y Produccion
Animal
INICIO Yy .4
1 Solicita autorizacion
parala venta
Recibe solicitud

v 2

Entrega para su llenado

v 5

Recibe, folia, sella y
entrega

Solicitud de produccién

v 6

deanimales
Realiza la programacion
Soliditud de animaes e nfoma
parainvestigacid
|
; 4 8
Realiza e nforma

| Recibe y anexa

¢ Solicitud de produccién

7 deanimales
Envia para realizar el
pago
Pregunta si puede ser
18 atendida
v 1 Si No
¢(Puede ser atendida la
solicitud?
Confima la fecha de
entrega
Informa para que Solicita la produccién
confirma requerida
v T
A
Elaboré: ) Reviso: Mutorizé

Nombre:

MVZ Mariela Guadalupe Contreras Escamilla

Cargo-puesto:

Firma:

Jefa dei Departamento de
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Directo\\d igacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;0;3;32;1
Departamento de Investigacion = 61
Experimental y Bioterio REY:
3. Procedimiento para para Atender Solicitudes de & HOJA: 13
4 % INSTITUTO NACIONAL DE -
Animales de Laboratorio para Protocolos o giEnCiAs MEpinas
Proyectos de Investigacién, Venta y Donacién e L s 29
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.2 Venta de Animales de Laboratorio
Coordinador de Atencién al Asistents Coordinadora
Usuario y Produccion Animal Administrativo
v 12

11

Recibe, proporciona,
solicita lene, firme y
envia

Recibo de arimales

Recibe para su revision

Si No

¢Puede ser atendida la
solicitud?

Entregay realiza

Regresa para su
correccion

Pase desalida

13

Entregay anexa

Pase de saida

Entregay solicita

Certificado de salud

‘ v 15

Recbo de animales

Pase de saida

Recibe y anexa

Certificado de salud

Recibo de animales

Pase de salida

1 1

Recibe, registra y
archiva

[ Certificado de salud

Recibo ce animales

Pase desalida

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé:
Nombre: MVZ Mariela Guadalupe Contreras E scamilla Dr. Gerdrdo Gamba Ayala
. Jefa del Departamento de : il
Cargo-puesto: Investigaciéon Experimental y Bioterio Directoryd & i Aec
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion

Experimental y Bioterio

3. Procedimiento para para Atender Solicitudes de
Animales de Laboratorio para Protocolos o
Proyectos de Investigacion, Venta y Donacién

CcODIGO:
M.P./0.6.0.1
REV: 01
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 1 4
CIENCIAS MEDICAS
SaiAbon Zomehn
DE: 29

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.3 Donacién de Animales de Laboratorio

Jefa del DIEB o Coordinadorde

Recibe solicitud

Revisa para identificar la
solicitud

Censodeanimales
destetados

No Si

(Puede seratendida la
solicitud de donaciérn?,

Asistente Atencion al Usuario y Produccion Jefa del DIEB
Animal
INICIO
v 3
1

v 3

Solkita la autorzacion

Si

¢Autorizaladonacion
deanimales?

Informa que no hay
animales

Informa que requiere
autorizacion

Informa que no fue
autorizado

Confima la fecha de
entrega

Entregae infoma

Solicitud de animales
parainvestigacid

L

v

( TERMINA )

v 4

‘ TERMINA )

Solkita la elaboracion
del convenio

v s

Recibe y envia

v 6

Recibe e informa

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;05;5251
SALUD Departamento de Investigacion : o1
Experimental y Bioterio L
. 3. Procedimiento para para Atender Solicitudes de | =" |poja: 15
Animales de Laboratorio para Protocolos o SIENCIAE MeniEps ‘
Proyectos de Investigacién, Venta y Donacién e nes 29

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.3 Donacion de Animales de Laboratorio

Coordinadora Administrativo

Coordinador de Atencion al Usuario y Produccion Animal

Recibe para su revisién

¢Los datos son
comechbs?

y A 4

Regresa para su
correccion avisa

Autoriza la entregay

l

v o

Entregalos documentos

Pase desdida
Certificado de salud

\ 4 10

Recibe, registra y
archiva

Pase de sdida

Certificado de salud

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

)y Reviso:

sAutorizd

Nombre:

MVZ Mariela Guadalupe Contreras E scamilla

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de

Firma:

Investigacion Experimental y Bioterip
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P.J0.6.0.1
Departamento de Investigacion . 01
Experimental y Bioterio '
3. Procedimiento para Atender Solicitudes de | .moncoms: | HOJA: 16
Animales de Laboratorio para Protocolos o | i s%sicien
Proyectos de Investigacién, Venta y Donacién DE: 29
6.0 REGISTRO
Regist Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
sepEas conservacion conservarlo identificacion tnica
s B e el 5 afios Asistente FR:IEB:104-27
Solicitud de animales para investigacion
Formato 2 = ; JER104-
Solicitud de produccién de animales »ahos FSIstents FRIEB04-25
Famgte g 5 afios Asistente FR:IEB:104-29
Recibo de animales
Formato 4 5 afios Asistente FR:IEB:104-30
Pase de salida
Formato 5 = ; ER-104-
Cari el 5 arlos Asistente FR:IEB:104-31
Formato 6 = i ‘IEB-104-
Donen e anlalos et as 5 afios Asistente FR:IEB-104-13

7.0 GLOSARIO
7.1. Animales de Son seres vivos vertebrados seleccionados por sus caracteristicas morfolégicas y
laboratorio: fisiologicas para desarrollar investigacion cientifica. Tienen definicion genética y
control microbiolégico y nutricional. Son mantenidos bajo condiciones medio
ambientales controladas para reducir al minimo las variables que pudieran afectar la
investigacion que se realiza con ellos.

7.2. Programade crianza Es la planeacion diaria, semanal o mensual de la utilizacién de animales de
laboratorio con fines reproductivos para satisfacer un cierto requerimiento de animales
con caracteristicas especificas de sexo, edad o peso. Solicitados por el usuario del
DIEB o con fines de expansion en el nimero de animales reproductores, reemplazo
de éstos, o con otro fin especifico.

7.3. Cepa Animales de la misma especie con caracteristicas genotipicas y fenotipicas
especificas que los distinguen de otros de la misma especie. Generalmente creadas
por seleccion de caracteristicas particulares por cruzamiento entre familiares cercanos
durante mas de 20 generaciones y manteniendo relacién con un ancestro en comun.

7.4. Condicién Estado del conocimiento de los microorganismos existentes en un animal de

microbiolégica laboratorio.

7.5. DIEB Departamento de Investigacion Experimental y Bioterio.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
. MVZ Mariela Guadalupe Contreras
Nombre: Escamillap Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerﬁardo Gamba Ayala
» : Jefa del Departamento de : o : ve
Cargo-puesto: Investigacion Experimental y Bioterio DlrectorCQe Irxeshgacnén Directa) dg\lfvesfigacion
J
Firma: \( /
/‘v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS B P08
SALUI} Departamento de Investigacion 08 [cev: o1
i Experimental y Bioterio ‘ '
3. Procedimiento para Atender Solicitudes de | .crmeomuse | HOJA: 17
Animales de Laboratorio para Protocolos o g‘;%z{gﬁz.:}:i
Proyectos de Investigacion, Venta y Donacion DE: 29

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

Especie

Estado de Produccion

Estirpe

Hembra o
reproductor

Porcentaje
fertilidad

Poblacion

Usuario(s)

macho

de

Ser vivo que de acuerdo a sus caracteristicas anatomo-fisiolégicas es clasificado
dentro del reino animal o vegetal.

Condicion en la que se encuentra el animal dentro de su ciclo reproductivo.

Animales de la misma especie con caracteristicas genotipicas y fenotipicas
especificas que los distinguen de otros de la misma especie. Se les reproduce por
cruzamiento entre individuos no emparentados directamente para mantener menos
del 1% de consanguineidad.

Es un sujeto seleccionado por su fenotipo (apariencia y caracteristicas externas) y su
genotipo (informacién genética especifica) para ser utilizado con fines reproductivos
de acuerdo a las caracteristicas fisiologicas de cada especie. Cuya finalidad es
sustituir o reemplazar al macho o hembra que término su ciclo reproductivo.

Es el porcentaje de hembras reproductoras que quedaron gestantes en una poblacion
y periodo de tiempo determinados.

Es el censo de animales disponibles para ser utilizados para un proyecto determinado
o bien disponible para proyectos futuros.

Es aquella persona interesada en la adquisicion y/o utilizacién de animales de
laboratorio.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Niumero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
01 17-10-19 la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o documentos
Normativos vigente

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: SOLICITUD DE ANIMALES PARA INVESTIGACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 No. de Solicitud de DIEB El folio de la solicitud (numero consecutivo).
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: WEYZ Man |eIaEC; Léi?nﬁ:épe Lontreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerirdo Gamba Ayala
. Jefa del Departamento de ;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.6.0.1

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

REV: 01

3. Procedimiento para Atender Solicitudes de
Animales de Laboratorio para Protocolos o

INSTITUTO N:CiONAL e | HOJA: 18

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICTION
SALVADOR ZUBIRAN

Proyectos de Investigacion, Venta y Donacién DE: 29

No. CONCEPTO SE ANOTARA

2  Fecha de recepcion: Dia, mes y afio en que se recibié la solicitud.

3 Nombre del proyecto: S et T,
4  No. de CICUAL: El nimero de CICUAL.

6 Investigador Responsable: El nombre del investigador o colaboradores responsables.

7  Correo elect. El correo electronico del Investigador o colaboradores.

8  Departamento o Institucion: El Departamento o el lugar a donde iran los animales.

9 No. Tel El nimero de teléfono del Hinvestigador o colaborador responsable.
10 Ext El nimero de extension.

11 Especie: La especie solicitada.

12 Cepal Estirpe: La especie o estirpe solicitada.

13 No. Animales: La cantidad de animales solicitados.

14  Sexo: Si son hembras o machos.

156  Condiciones Microbiolégicas: Elegir si son SPF o convencionales.

16  Edad: La edad de los animales solicitados en semanas o dias.

17  Peso. El peso de los animales solicitados que se requiere.

18  No. de Animales: ;Z :1?)?;]23?odri :grilrgsles si se requieren entregas parciales de

19 Fecha de entrega acordada: Dia, mes y afio en que se entregaran los animales.

20 Indicaciones especiales: Las caracteristicas que se necesitarian para su adquisicion.

21  Fecha de solicitud Dia, mes y afio en que se recibe la solicitud.

22 Nombre y Firma Investigador Nombre completo del investigador o colaborador.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: e MarielaEC:Lézgqazllluape Contreras Dr. Gerlardo Gamba Ayala Dr. Gerar(ﬂo Gamba Ayala

Jefa del Departamento de

Cargo-puesto: Investigacién Experimental y Biolterio Directojj dealRvesfigacion Director dg Inpyéstiggtion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P I\Cn(.jpl?/lggfm
Departamento de Investigacion r Il

] . = REV: 01
Experimental y Bioterio
3. Procedimiento para Atender Solicitudes de ,,,mn’,\;om HOJA: 19
Animales de Laboratorio para Protocolos o | i is¥s1cen
Proyectos de Investigacion, Venta y Donacion DE: 29
No. CONCEPTO SE ANOTARA

23 Vo. Bo. del Jefe o coordinador

B : El nombre e iniciales de la persona que recibe la solicitud.
administrativo

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
Departamento de Investigacion Experimental y Bioterio
Solicitud de Animales para Investigacion
No. Soficitud DIER 1.
Fecharecepcion: 2 f [
dd  mm afio

DATOS DEL PROYECTO
Nombre del Proyecto: No.CICUAL 4 ...

Investigador Resp & Correo Elect. 2

tafInstitucion: 8 No. Fel -} Ext. . 10

DATOS DE LA SOLICITUD DE ANIMALES
Especie: {11} CepafEstirpe:; {12} No. &nimales: {13)

Sexo: (14} 3 / ¢ Cond. Microbioidgica: {15) SPF( )}, Convencional { )}, Bdad: (16) _ /___semfdias
Peso{17)__ gramos

% Hembras Machos
DISTRIBUCION DE ENTREGA DE ANIMALES

No. Animales {18}
Hembras Machas

4.

Indicaciones Especiales:
{20}

{21} {22} {23}

Fecha de Solicitud Nombre y Firma Investigador Vo.Bo. del Jefe o Coordinador
Administrativo

Anﬁci@‘én reguerida = 1) mm’ni raty B semanas
FRUEB-1$4.27

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
. MVZ Mariela Guadal Cont
Nombre: EscamiIIL; il e Dr. Gerardo Famba Ayala Dr. Gerardp Gamba Ayala

Jefa del Departamento de

Cargo-puesto: Investigacion Experimental y %ioterio
i
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CODIGO:
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Departamento de Investigacion REAT, 01
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3. Procedimiento para Atender Solicitudes de | ,crwonconso: | HOJA: 20
Animales de Laboratorio para Protocolos o fﬁgﬁﬁ;ﬁ:{gﬁ
Proyectos de Investigacién, Venta y Donacién DE: 29

FORMATO 9.2: SOLICITUD DE PRODUCCION DE ANIMALES

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Cepa: La cepa de los animales por entregar.
2 Especie: La especie (Rata, ratén).
3 No. de Solicitud El nimero consecutivo de la solicitud de animales.
4 Cantidad La cantidad de animales solicitados.
5 Sexo Si son hembras o machos.
6 Edad La edad en que son solicitados en semanas o dias.’
7 Peso (g) Peso aproximado de los animales.
8 Fecha de solicitud Dia, mes y afio en que ingréso al departamento.
9 Fecha de entrega Dia, mes y afio en la que se pueden entregar los animales.
10  Investigador El nombre del investigador que solicita los animales.
11 Responsable Las iniciales de la persona encargada de la produccion.
12 Autorizé Las iniciales de quien autorizo (jefe del DIEB o coordinador
administrativo).
13  Observaciones Cualquier asunto que se presente.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
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Escamilla
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

3. Procedimiento para Atender Solicitudes de
Animales de Laboratorio para Protocolos o
Proyectos de Investigacion, Venta y Donacién

CODIGO:

M.P./0.6.0.1

REV: 01
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 21
CIENCIAS MEDICAS
SAVACOR Z08IRAN

DE: 29

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
Departamento de Investigacion Experimental y Sioterio

| Node |
£ Solicitud B0t

3

- FBUEB-104-28

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =N . |

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

REV:

Animales de Laboratorio para Protocolos o Y NUTRICION

01

3. Procedimiento para Atender Solicitudes de | ,ormocomme: | HOJA:

CIENCIAS MEDICAS

SALVADOR ZUBIRAN

Proyectos de Investigacion, Venta y Donacién DE:

22
29

FORMATO 9.3: RECIBO DE ANIMALES

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 FECHA: Dia, mes y afio en la que se entregan los animales.
2 NO. SOLICITUD DIEB: El numero de folio consecutivo de la solicitud.
3 INVESTIGADOR RESPONSABLE El nombre del investigador responsabie.
4 NO. CICUAL: El nimero de CICUAL autorizado.
5 NOMBRE DEL PROYECTO: El nombre del proyecto o si tendran otro uso.
6 DEPARTAMENTO O INSTITUCION: El nombre del Departamento o ilnstitucion.
7 ESPECIE: Elegir el tipo de especie.
8 CEPA: El nombre de la cepa de los animales.
9 NO. ANIMALES: La cantidad de animales.
10 EDAD: La edad en dias o semanas.
11 VENTA/DONACION/DIEB/LABORATO  Elegir el tipo de tramite.
RIOS -
12 NO. DE FACTURA EMITIDA POR EL En el caso de venta colocar el numero de factura.
INCMNSZ:
13 NO. DE CONVENIO DE DONACION: El nimero de convenio.
14 ENTREGO: Nombre y firma de la persona que entrega los animales.
15  RECIBIO: Nombre y firma de la persona que recibe.
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Revisé: Autorizo:
| Nombre: Mz Mar‘e'alg‘ézfnﬁl’;pe Cantreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Ggrardo Gamba Ayala
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

3. Procedimiento para Atender Solicitudes de
Animales de Laboratorio para Protocolos o
Proyectos de Investigacion, Venta y Donacion

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 01
tnsmu:ro l:A;IOﬂALDE HOJA: 23

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE:

29

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIO

RECIBO DE ANIMALES

¥ Ry &
FALVABOR INEIRAN

FECHA i

INVESTIGADOR RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROYECTO:

DEPARTAMENTO O INSTITUCION:

ESPECIE: 7 RATON (O RATA ER CErDOO  OTRO:
CEPA: g A : EDAD:
VENTA (O DONA 11

ENTREGO: RECIBIO i5

NO. DE FACTURA EMW&L INCMNSZ: 12 NO. DE CONVENIO DE DONACION: 13
14

FIRMA; ' FIRMA:

FR: IEB:-04-28

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:

Autorizé:
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FORMATO 9.4: PASE DE SALIDA

No.

CONCEPTO

1 FECHA DE SALIDA:

2 INSTITUCION SOLICITANTE:

3 RECIBE:
4 ESPECIE:
5 CEPA:

6 NO. DE ANIMALES:

7 EDAD:

8 NO DE CAJAS:

9 VENTA/DONACION/VIVOS/MUERTOS

10  NO. DE FACTURA EMITIDA POR EL
INCMNSZ:

11 NO. DE CONVENIO DE DONACION:

12 AUTORIZA

SE ANOTARA
Dia, mes y afio en la que se entrega animales.

El nombre a la que se le vendio, dono o que se autorizé la salida
por parte del CICUAL.

El nombre de la persona que se lleva los animales.
Elegir la especie.

La cepa del animal.

El nimero de animales que se llevan.

La edad en dias 0 semanas.

El nimero de cajas en las que se llevan animales.
Elegir el tipo de tramite.

El nimero de factura.

EL nimero de convenio de donacién.

El nombre y la firma del Jefe del DIEB.
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIO

2. H
TRLHBER DUBIRAH

PASE DE SALIDA DE ANIMALES

FECHA DE

INSTITUCION SOLICITANTE: _2

A 1 3
RECIBE:3
ESPECIE: RATON O RATA Lo conNelo O OTRO: &
6

EDAD: 7

CEPA; & No. ANINAL
NC. DE CAJAS:

b
veNtTa O po N O vivos O MUERTOS (O 9

NO. DE FACTURA EMITIDA POR EL INCMNSZ: 10

NO. DE CONVENIO DE DONACION:

AUTORIZA:
12

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
EXPERIMENTALY BIOTERIC
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FORMATO 9.5: CERTIFICADO DE SALUD

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Ciudad de México a los dias del Dia, mesy afio en la que se extiende el certificado.

mes de

2 Especie La especie de los animales que son entregados.

3 Cepa La cepa de los animales.

4 Cantidad EL nimero de animales entregados.

5 Sexo Si son hembras o machos los animales entregados.

6 Edad Edad de los animales que se entregan.

7 Jefe de departamento Firma de quien expide el certificado.
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CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 01
HOJA: 27
DE: 29

CERTIFICADO DE SALUD

En cumplimiento con la normatividad vigente NORMA Oficial Mexicana NOM-062-Z00-
1999 “Especificaciones técnicas para la produccidn, cuidado y uso de los animales de
laboratoria”; por este conducto certifico que los animales se encontraron aparentemente

sanos y libres de ectoparasitos y endoparasitos.

A solicitud del %ntemsa%txan al presente certificado, el cual se expide en la Ciudad
dia

de México a los mes de de .4

Especie Cepa Cantidad
2 3 4

Jefe del Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio.
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FORMATO 9.7: CENSO DE ANIMALES DESTETADQOS

CONCEPTO SE ANOTARA
1 Cuarto: Cuarto donde estan alojados los animales.
2 Especie: Especie del animal.
3 Mes: El mes en el que se elabora el censo.
4 Elaboro: Persona que elabora el censo
5 Cepa: Cepa de los animales.
6 Afo: Afio al que pertenece el censo.
7 Numero de caja Se coloca el numero de caja donde se alojan los animales.
8 Numero de animales Se coloca el nimero de machos o hembras alojados en la caja.
9 ID Identificacion del ratén cuando aplique.
10 UR/CRZA Numero de la cruza o unidad reproductora.
11 FN Dia, mes y afio de nacimiento de las crias.
12 FD Dia, mes y afio en la que se destete las crias.
13  HM Hallados muertos.
14 E Animales que se les aplico la eutanasia colocar hembras y machos.
15  Fecha de HM/E Dia, mes y afio de hallados muertos o eutanasia.
16 Numero de entregados Cantidad de animales entregados para investigacion.
17 Fecha de entrega Dia, mes y afio en la que se entregan los animales.
18  SUPERVISO Persona que supervisa la informacion.
19 OBSERVACIONES Cualquier situacion que se presente con los animales.
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REV: 01
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3

Censo mensual ratones en destete

{Cuarto:
{Especie:
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1.0 PROPOSITO

Establecer los lineamientos y procedimientos para que el personal que realice actividades dentro del departamento de
Investigacion Experimental y Bioterio (DIEB) potencialice sus habilidades, conocimientos y aptitudes en el trabajo
realizado en el mismo.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica al DIEB, en la capacitacion y supervision del personal de nuevo ingreso
y a Investigadores de otros Departamentos, en capacitarse en el uso y manejo de animales del
laboratorio.

A nivel externo: No aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS |
GENERALES:

1. La coordinadora Administrativo es responsable de informar mediante correo electrénico a los Investigadores,
estudiantes o personal de nuevo ingreso que utilizan animales de laboratorio, el o los dias en los que tiene
que asistir al curso de induccién o a la capacitacion técnica del Departamento.

2. El Investigador, estudiante o personal de nuevo ingreso que hagan uso de animales de laboratorio son
responsables de asistir al curso de induccién que imparte el personal del Departamento.

3. La coordinadora Administrativo es responsable de entregar la lista de participantes (Formato 1) a los
investigadores, estudiantes o personal de nuevo ingreso del Departamento que participan en el curso de
induccién o a la capacitacién técnica.

4. La coordinadora Administrativo es responsable de aplicar el examen inicial (Formato 2) a los investigadores,
estudiantes o personal de nuevo ingreso al Departamento durante el curso de induccion o la capacitacion
técnica.

5. La coordinadora Administrativo es responsable de aplicar al término del curso de induccion o capacitacion
tecnica el examen final (Formato 3) a los Investigadores, estudiantes o personal de nuevo ingreso al
Departamento.

6. La coordinadora Administrativo es responsable de entregar el cuestionario de reaccion (Formato 4) al
terminar el curso de induccién o capacitacién técnica para evaluar la organizacion y al instructor del mismo.
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7. La coordinadora Administrativo es responsable de calificar los examenes para medir la curva de aprendizaje
y elaborar la constancia al curso de induccién o capacitacion técnica.

8. La coordinadora Administrativo es responsable de elaborar las constancias de participacion al curso de
induccion (Formato §) o capacitacion técnica sélo si el participante obtiene 8 como calificacion minima
aprobatoria en el examen final.

9. La coordinadora Administrativo, en caso de que el Investigador, estudiante o personal de nuevo ingreso
obtiene una calificacion menor a 8 reprograma el curso de induccién o capacitacion técnica para que asista
nuevamente.

10.La coordinadora Administrativo es responsable de recabar las firmas para la constancia de participacién al
curso de induccion o capacitacion técnica del director de Investigacién, de la jefa del departamento de
Investigacion Experimental y Bioterio (DIEB) o del coordinador de Atencion al Usuario y Produccion Animal.

11.La coordinadora Administrativo es responsable de elaborar el informe correspondiente al término de cada
curso.

12.La coordinadora Administrativo es responsable de resguardar el registro de las constancias de induccién y
de la capacitacion técnica que se imparten en el Departamento.
DEL CURSO DE INDUCCION:
13.La jefa DIEB y/o el coordinador de Atencién al Usuario y Produccién Animal es responsable de proporcionar
el curso de induccion a todo el personal de nuevo ingreso que haga uso de los animales de laboratorio y de

las instalaciones del Departamento.

14.La jefa del DIEB y/o el coordinador de Atencion al Usuario y Produccion Animal es responsable de realizar el
recorrido de las instalaciones del Departamento a todo el personal de nuevo ingreso.

15.El Tecndlogo, técnico en Animales, auxiliar de Técnico son responsables de realizar la capacitacion al
personal de nuevo ingreso al Departamento y de llenar la constancia de capacitacion técnica (Formato 6).

DEL CURSO DE CAPACITACION TECNICA:

16.La jefa del DIEB, en caso de requerirlo asigna al personal con mas experiencia para que otorgue la
capacitacion técnica al personal de nuevo ingreso que forma parte del Departamento y del puesto al que
ingresa.

17.El Tecnologo, técnico en Animales, auxiliar de Técnico son responsables de realizar la capacitacion al
personal de nuevo ingreso al Departamento y de llenar la constancia de capacitacion técnica (Formato 6).
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18.El personal de nuevo ingreso que se integra directamente al Departamento es responsable de asistir a la
capacitacion técnica dependiendo el puesto al que ingresa.

19.El Investigador es responsable de realizar la capacitacion de las personas que se incorporan a su linea de
investigacion en el uso de animales de laboratorio y llena la constancia de capacitacion técnica (Formato 6).

DE LA SUPERVISION Y CALIFICACION DEL PERSONAL:

20.La jefa del DIEB, de acuerdo al manual de organizacion del Departamento, es responsable de elaborar una
lista de verificacion de supervisién (Formato 7) a fin de verificar las actividades del personal e identificar si
se encuentra capacitado.

21.El coordinador de Atencién al Usuario y Produccion Animal es responsable de realizar la supervision de las
actividades y de la capacitacion del personal del Departamento por medio de la lista de verificaciéon de
supervision (Formato 7).

22.El coordinador de Atencién al Usuario y Produccién Animal es responsable de elaborar el informe de
resultados y calificacion de la supervision de las actividades del personal del Departamento.

23.La jefa del DIEB es responsable de revisar los resultados de la supervision y calificacion del personal del
Departamento que se encuentra en la lista de verificacién de supervisién (Formato 7).

24.la coordinadora Administrativo, derivado de los resultados de la supervision de las actividades y la
calificacion de la capacitacion del personal del Departamento, es responsable de realizar la deteccién de las
necesidades de capacitacion y de elaborar las acciones de mejora.

25.La jefa del DIEB es responsable de supervisar los formatos de temperatura (Formato 8), humedad
(Formato 9), actividades diarias del primer y segundo piso y las actividades diarias de la granja. En caso de
ausencia de la jefa del DIEB, la coordinadora Administrativo o la Asistente son los responsables de realizar
la supervision.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del Departamento Solicita a la coordinadora Administrativo realice la invitacién al curso
de Investigacion 1 de induccién a los Investigadores, estudiantes o personal de nuevo
Experimental y ingreso al Departamento.
Bioterio (DIEB)
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica si el Departamento cuenta con Investigadores, estudiantes o
personal de nuevo ingreso.
¢ Hay investigadores, estudiantes o personal de nuevo ingreso?
Coordinadora 5
Administrativo No: TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
Si. Envia correo electrénico con el o los dias en el que se llevara a
cabo el curso de induccién o la capacitacion técnica (Politicas 1 y
2).
Informa a la jefa del DIEB y/o al coordinador de Atencion al Usuario
Coordinadora 3 y Produccién Animal el o los dias del curso de induccién o
Administrativo capacitacién técnica para que asigne al personal que dara el curso
de induccion.
. Entrega el dia o los dias del curso de inducciéon o capacitacién
,gg;ri?,;gtargg\r,i 4 técnica la lista de asistencia (Formato 1) a los participantes
(Politica 3).
Coordinador 5 Aplica el examen inicial (Formato 2) a los asistentes al curso de
Administrativo induccion o capacitacién técnica (Politica 4).
Jefa del DIEB y/o Otorga el dia o los dias programados el curso de induccion o la
Coordinador de 6 capacitacion técnica a Investigadores, estudiantes o al personal de
Atencion al Usuario y nuevo ingreso al Departamento (Politica 13).
Produccion Animal
Coordinadora 7 Aplica el examen final (Formato 3) al término del curso de induccion
Administrativo 0 capacitacion técnica a los asistentes (Politica 5).
Coordinadora 8 Entrega el cuestionario de reaccion (Formato 4) al término del curso
Administrativo de induccion o capacitacion técnica a los asistentes (Politica 6).
Coordinadora 9 Callifica los exdmenes para medir la curva de aprendizaje (Politicas
Administrativo 7,8y9).
Coordinadora 10 Elabora las constancias de participacién al curso de induccién
Administrativo (Formato 5) o capacitacion técnica (Formato 6) (Politica 10).
Elabora el informe del curso de induccion o de la capacitacion
técnica (Politica 11).
Coordinadora 11
Administrativo
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Departamento de

Investigacion Experimental y

Bioterio (DIEB)

Coordinadora Administrativo

Jefa del DIEB y/o Coordinador
de Atencion al Usuarioy
Produccion Animal

INICIO

1

Solicita realice invitacién

A

v

personal

Verifica si hay nuevo

No

de nuevoingreso?,

‘ TERMINA )

4

2 Hay Investigadores;
estudantes o personal

Si

A 4

Envia los dias en el que
se levaraa cabo el
curso o capacitacion

v 3

Informalos dias

el

Entrega el dia del curso
o capacitacion

Lis

B deasistencia

Aplica a los asistentes el

diadel curso o

1 6

Otorga el curso o

capacitacion capacitacién
Exameninicia
A 4
A:
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Coordinadora Administrativo
7
Aplica al término del
curso o capacitacion
Examen final
8
Entregaal término del
curso o capacitacién
Cuesforario de reaccion
v 1
Califica para medir la
curva de aprendizaje Elabora las constancias
Constanciade
parfcipacion al cursode
induccién
Constanciade
capacitacion técpica
Elabora el informa
4
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6.0 REGISTRO

Reaist Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
edistios conservacion conservarlo identificacion tinica

Formato1 5 afios Asistente FR:IEB:104-32
Lista de participantes
Formato2 5 afios Asistente FR:IEB:104-33
Examen inicial
Formato 3 5 afios Asistente FR:IEB:104-34
Examen final
Formato 4. 4 5 afios Asistente FR:IEB:104-35
Cuestionario de reaccion
Formato 5
Constancia de participacion al curso de 5 afios Asistente FR:IEB:104-36
induccién
Formato 6 e 5 afios Asistente FR:IEB:104-37
Constancia de capacitacion técnica
Formato7 o 5 afios Asistente FR:IEB:104-38
Lista de verificacion de supervisiéon
Pafate 2 5 afios Asistente FRIEB:104-16
Control de temperatura
Formato 9 . : . .
Contrel da Himedad 5 afios Asistente FR:IEB:104-17

7.0 GLOSARIO

7.1. Capacitacion: Accion destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con el propésito de
prepararlo para desempefiar eficientemente una unidad de trabajo especifica.

7.2. Capacitacion Técnica: Accion de ensefianza- aprendizaje destinada a desarrollar las habilidades y destrezas
del colaborador y/o estudiante, con el propdsito de incrementar la eficiencia en su
puesto de trabajo practico.

7.3. Curso de Induccién:  Conjunto de conocimientos sistematizados reunidos en un evento de capacitacion que
tiene objeto, iniciar el conocimiento y acelerar metodicamente la integracién del nuevo
compariero o colaborador, para que se adapte a las condiciones de trabajo o estudio
de un lugar especifico, politicas y su cultura organizacional.

7.4. Supervision: Observacion regular y el registro de las actividades que se llevan a cabo en el lugar
de trabajo. La informacion recabada posibilita confianza en la toma de decisiones para
mejorar el rendimiento de las actividades de trabajo.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
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8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: LISTA DE PARTICIPANTES

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 NOMBRE DEL INSTRUCTOR: El nombre de la persona que imparte el curso o platica

2 DURACION: El tiempo que dura el evento

8 NOMBRE DEL CURSO O PLATICA: El nombre del curso o platica que se lleva a cabo

4 FECHA: Dia, mes y afio en que se lleva a cabo el evento

5 NO El numero en consecutivo de los participantes

6 NOMBRE DEL PARTICIPANTE El nombre de la (s) persona (s) que asisten al evento

7 FIRMA La firma de cada uno de los participantes

8 DEPARTAMENTO/AREA El nombre del Departamento de cual asisten a la capacitacion
9 FIRMA DEL INSTRUCTOR O La firma (s) de el o los instructores del evento

INSTRUCTORES

10  NOMBRE Y FIRMA El nombre y la firma del instructor que imparte el evento

11 NOMBRE Y FIRMA El nombre y la firma del instructor que imparte el evento

12 NOMBRE Y FIRMA El nombre y la firma del instructor que imparte el evento

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion ]
: : g REV: 00
Experimental y Bioterio WS
41 -t H H 4 INSTITUTO NACIONALDE H OJA: 1 0
4. Procedimiento para Capacitar, Calificar y CIENCIAS WEDIChS
Supervisar al Personal e T 32

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

A LB
FRLEANPH JUFIRRK

*SALVADOR ZUBIRAN®
Lista de participantes

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: {1}

DURACION: {2}

NOMBRE DEL CURSC O PLATICA: {3}

FECHA: (4}

_ NOMBRE DECPARDICIPANTE(S)

| | DEPARTAMENTO/AREA(S) |

WO O Ut I flu s [

TNOMBRE ¥ FIRMA [10)

~ - FIRMA DE INSTRUCTOR O INSTRUCTORES 9]
NOMBRE Y FIRMA (11}

NOMBRE Y FIRMA {12)

FRAEB-104-32

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
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: . - REV: 00
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FORMATO 9.2: EXAMEN INICIAL
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 FECHA DE APLICACION: Dia, mes y afio en que se resuelve el examen
2 NOMBRE: El nombre del personal que esta resolviendo el examen
3 DEPARTAMENTO: El Departamento de donde proviene la persona
4 Pregunta La pregunta que se realiza
5 Respuesta 1 Primera opcién de respuesta
6 Respuesta 2 Segunda opcidn de respuesta
7 Respuesta 3 Tercera opcion de respuesta
8 Pregunta La pregunta que se realiza
9 Respuesta abierta Los renglones donde se coloca la respuesta por escrito
CONTROL DE EMISION
] Elaboro: Revisé: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Investigacion
Experimental y Bioterio

4. Procedimiento para Capacitar, Calificar y
Supervisar al Personal

CODIGO:
M.P./0.6.0.1

REV: - 00

¥
wstmuranscionacoe | HOJA: 12
CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICICN
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 32

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

“SALVADOR ZUBIRAN”
EXAMEN DE CURSO

¥ R X il
BRESRIRLE RO BIEN

FECHA DE APLICACION: {13

NOMBRE: (2)

DEPARTAMENTO: (3),

INICIAL {3)

Marca con un ciroule Ta respuesia correcta,
1%

a
b.
<.

iHiGracias por tu Colaboracionti!

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizo:
Nombre: e MarlelaEilég%:aillltja peChntretas Dr. GerardcﬁGamba Ayala ¢ Dr. Geraroﬁo Gamba Ayala

Cargo-puesto:

Director d%l

Firma:
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.6.0.1
Departamento de Investigacion REV- 00
Experimental y Bioterio s '
4. Procedimiento para Capacitar, Calificar y CIENCIAS MEDICAS kbl L
Supervisar al Personal L . 32
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MﬁDlCA‘S Y NUTRICION
“SALVADOR ZUBIRAN"
EXAMEN DE CURSO
a (5
b. (5 ¥
C.
1. {{4) Q
a. (5
b.
<.
FRIEB-104-33
i1iGracias por tu Colaboracion!it
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
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REV: 00
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FORMATO 9.3: EXAMEN FINAL

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 FECHA DE APLICACION: Dia, mes y afio en que se resuelve el examen
2 NOMBRE: El nombre del personal que esta resolviendo el examen
3 DEPARTAMENTO: El Departamento de donde proviene la persona
4 Pregunta La pregunta que se realiza
5 Respuesta 1 Primera opcién de respuesta
6 Respuesta 2 Segunda opcién de respuesta
7 Respuesta 3 Tercera opcién de respuesta
8 Pregunta La pregunta que se realiza
9 Respuesta abierta Los renglones donde se coloca la respuesta por escrito
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
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Escamilla
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Departamento de Investigacién
Experimental y Bioterio

4. Procedimiento para Capacitar, Calificar y
Supervisar al Personal

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 00
HOJA: 15
DE: 32

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

“SALVADOR ZUBIRAN"
EXAMEN DE CURSO

¥ %
BRLHAOR TORRAN

FECHA DE APLICACION: {1}

NOMBRE: (2}

DEPARTAMENTO: (3}

Marba con un olrculs la respuesta correcia,
1. @
. B}
. {8}
g

O

9}
. {B)

. )

. &)
. ®
.

. (5
. (8)
- (7)

.
.
- @)

. {5}
. {8}
)

iiGracias por tu Colaboraciontit

CONTROL DE EMISION
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4. Procedimiento para Capacitar, Calificar y
Supervisar al Personal

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.6.0.1

REV:

HOJA:

DE:

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

“SALVADOR ZUBIRAN”
EXAMEN DE CURSO

Q
PR
N

a
b
o

T {4 b

a
b.
e

j1iGracias por tu Colaboraciontl!

FRIEB-104-34
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FORMATO 9.4: CUESTIONARIO DE REACCION

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 FECHA Dia, mes y afio en que se aplica el cuestionario
2 NOMBRE DEL ASISTENTE: El nombre de personal que resuelve el cuestionario
3 LUGAR DE PROCEDENCIA: El area al que pertenece el asistente
4 NOMBRE DE LA CAPACITACION : El nombre del curso o evento al que asisten los participantes
5 NOMBRE DEL INSTRUCTOR: El nombre de la persona que imparte la capacitacién
6 TIPO DE CAPACITACION El tipo de capacitacion que se imparte
7 CURSO Si la modalidad de la capacitacion es de un curso
8 TALLER Si la modalidad de la capacitacion es de un taller practico
9 CONFERENCIA Si la modalidad de la capacitacién es una conferencia
10  SEMINARIO Si la modalidad de la capacitacion es de un seminario
11 ENTRENAMIENTO Si la modalidad de la capacitacién es un entrenamiento técnico
12 OTRO Si la modalidad no es ninguna de las anteriores, se especifica el tipo
13 INSTRUCCIONES Las indicaciones a seguir para resolver el cuestionario
14  EVALUACION DE OBJETIVOS, El rubro a evaluar en base a la escala
CONTENIDOS Y RECURSOS
DIDACTICOS
15 Totalmente de Acuerdo Si esta totalmente de acuerdo con lo evaluado
16 De Acuerdo Si esta de acuerdo con lo évaluado
17 Indeciso Si esta indeciso sobre lo evaluado
18  En Desacuerdo Si esta en desacuerdo con lo evaluado
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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No.

19 Totalmente en Desacuerdo

CONCEPTO SE ANOTARA

20 EVALUACION DEL INSTRUCTOR Si evalla el actuar del instructor

21 LOGISTICA DEL CURSO

22 Si

23 NO

24 ;Aporto alglin nuevo conocimiento?

25 ¢ Comoy en que podriamos mejorar la

Si evalua la logistica del curso

Si esta en total desacuerdo con lo que se esta evaluando

Coloca Sl cuando es positiva la reaccion

Coloca NO cuando es positiva la reaccion

capacitacién?

Evalla la aportacion de nuevo conocimiento

Colocan sugerencias sobre mejoras en la capacitacion

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: MvZ MarielaEiz:dm&}:; pe Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerar?o Gamba Ayala
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4. Procedimiento para Capacitar, Calificary | bomorcosoe

Y NUTRICION

Supervisar al Personal SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 00
HbJA: 19
DE: 32

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MéDEC{\S Y NUTRICION “SALVADOR ZUBIRAN"
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIO

P AR FECHA:__(1)
NOMBRE DEL ASISTENTE: (2)
LUGAR DE PROCEDENGIA: (3)
NOMBRE DE LA CAPACITACION:(4)
NOMBRE DEL INSTRUCTOR (ES): (5)

TIPO DE CAPACITACION (6} Q

{ JCURSO(7} ( JTALLER(S) ( )CONFERENCIA(9) ( )SE { YENTRENAMIENTO(11) OTRO{12)

INSTRUCCIONES {13):

Con fa finglidad de retroalimentar la logistica deggve %& cion en general e pedimos nos apoye con mastrar su mas sincera
apinién en cuanto a los siguientes cuesti i

A} EVALUACION DE OBJETI C NIDOS Y RECURSOS DIDACTICOS {14}

Los objetivos fueron claros

Los objetivos se cumplieron satisfactoriamente

Los temas que se abordaron tiene una aplicacion
practica en mis actividades

La calidad de material didactico fue satisfactoria

E] tiempo fue adecuado para revisar los contenidos

L& capacitacion cumplid con el objetivo de asistencia

CONTROL DE EMISION
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CODIGO:
M.P./0.6.0.1

REV: 00

TR
wsturonaconaoe | HOJA: 2 0
CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

{DE: 32

INSTITUTO NAGIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION “SALVADOR ZUBIRAN”

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIO

Menciont los objetives y contenido de evento de
. capacitacion

ctaimente &n |

Utilizo satisfactoriamente Jos recursos didacticos
{diaposiivas, lecturas, videos, ejercicias, etc)
Las explicaciones fusron claras

Tuve un adecuads dominio del tema

Manejo un buen tono de voz

Atendio oporfunamente las dudas

Vinculd los contenidos de la capacitacion con gjemplos
de {as actividades priclices

| La sesion fue amena

Inicio ¥ terming puntalmente su sesion

Te gustaria volver a asistic a una capacitacion con &l
instructor

C) LOGISTICA DE CURSO {21} St (22
1. Laorganizacion de Meapacitallin fudRdecuada DR e
. La atencion que te aron rrects
. El espacio fisico fue ¢l o :
. Se atendieron s solicitudes de informacion en iempo

. En que padriamos mejorar 13 organizacion (logistica) de los urses

INSTRUCCIONES:
Favor de contestar las siguientes preguntas abiertas, con ty mas sincera opinign,
1. sAport slgin nusve convcimiento, reflexién, opinion, ate? (24) Si{ 3 NO{ )

8  ¢Cudles?

2. 4 Cémo y en que podriamos mejorar la capacitiacion? (25)

{ii{GRACIAS POR SU COLABORACION ESPERAMOS VERNOS PRONTO!

FRIEB-104.35

CONTROL DE EMISION
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FORMATO 9.5: CONSTANCIA DE PARTICIPACION AL CURSO DE INDUCCION

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Nombre del Participante El nombre del personal que asiste y aprueba la capacitacion.

2 Nombre del curso o capacitacion El nombre del curso o la capacitacién al que se asiste.

3 Dia El dia en que se llevé a cabo la capacitacion.

4 Mes El mes en el que se llevo a cabo la capacitacion.

5 Afio Arfio en el que se llevé a cabo la capacitacion.

6 No. de horas El nimero de horas que duré la capacitacion.

7 CIUDAD DE MEXICO A Dia, mes y afio de emision de la constancia.

8 Nombre del Superior Jerarquico que El nombre de la persona superior jerarquica del instructor o area
avala que avala la capacitacion.

9 Cargo del Superior Jerarquico que El cargo de la persona superior jerarquica del instructor o area que
avala avala la capacitacion.

10  Nombre del instructor El nombre de la persona que imparte la capacitacion.

11 Cargo y Area El cargo y area de la persona que imparte la capacitacion.

CONTROL DE EMISION
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4. Procedimiento para Capacitar, Calificar y g%{‘??ﬁ{ff HOJA; 22

Supervisar al Personal i ot 1Y 32

Enstituto Nacional de Ciencias Médicas v Nutricicn
Salvador Fubiran
Departamento de Investivacidn Fxperinsentaly Blcterio

impartido el Dia (3) deV
las instalaciones del | to Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubirdn .

CIUDAD DE MEXICO A FECHA (7)

Nombre de la Superior Jerdrquico que avala (8) Nombre del instructor {10)
Cargo del Superior Jerdrquico que avala {9) Cargoy Area {11)

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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FORMATO 9.6: CONSTANCIA DE CAPACITACION TECNICA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 FECHA DE INICIO: Dia, mes y afio en que se inicia la capacitacién técnica
2 NOMBRE DE LA TECNICA O Elnombre de latécnica o procedimiento en el que se capacitara
PROCEDIMIENTO A CAPACITAR:
3 NOMBRE X FIRMA DEL Elnombrey firma de la persona que capacitara
CAPACITADOR:
4 NOMBRE X FIRMA DEL El nombre y firma de la persona que sera capacitada
CAPACITADO:
5 REQUERIMIENTOS PREVIOS Los requisitos previos a iniciar la capacitacion
6 MATERIAL El material que utilizaran en la capacitacién
7 INSTRUMENTOS / EQUIPOS Los instrumentos y equipos que se utilizaran en la capacitacion
8 EQUIPO DE PROTECCION El equipo de proteccion personal que se utilizaran en la
PERSONAL capacitacion
9 OBSERVACIONES Las observaciones que puedan generarse
10 LECTURA DE MANUALES La lectura de los manuales sobre la actividad a capacitar
11 FECHA Dia, mes y afio en que se realiza la lectura del manual
12 HORA La hora en que se realiza la lectura del manual
13 NOMBRE DE DOCUMENTO El nombre del manual que se dio Iecturé
14  FIRMA DE CAPACITADOR La firma de la persona que capacita
15  FIRMA DEL CAPACITADO La firma de la persona que esta capacitandose
16 CAPACITACION DEMOSTRATIVA  La etapa de la capacitacion en que de demuestra el procedimiento
DEL PROCEDIMIENTO
17  FECHA Dia, mes y afio en que se demuestra el procedimiento
18  CAPACITADOR (FIRMA) La firma del capacitador
CONTROL DE EMISION
. Elaboré: Revisoé: Autorizé:
Nombre: b ManeIaEC:zézgﬁll;pe Contreras Dr. Gerardo Gamba Ayala Dr. Gerardo IGamba Ayala
Cargo-puesto: lnveség;acigil ED)?;; ﬁrenn(at;}(;/cheioterio Director %e Inv€stig)§ci6n Director de fyvestioacifn
LR Fa A \
Firma: Q \ /
Fecha: 17-10-19 /¥ 174 17-10%9
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CODIGO:
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REV: 00
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No. CONCEPTO SE ANOTARA
19  CAPACITADO (FIRMA) La firma del capacitado
20  SUPERVISION (FIRMA DE JEFE) La firma de la persona que realiza la supervision de la capacitacion
21 OBSERVACIONES La observaciones a la etapa de demostracion
22  CAPACITACION ASISTIDA DEL La capacitacién donde se asiste el capacitador y el capacitado
PROCEDIMIENTO
23 FECHA Dia, mes y afio en la que se realiza la capacitacion asistida
24 ° CAPACITADOR (FIRMA) La firma del capacitador
25  CAPACITADO (FIRMA) La firma del capacitado
26 SUPERVISION (FIRMA DE JEFE) La firma de la persona que realiza la supervision de la capacitacion
27  OBSERVACIONES La observaciones a la etapa de demostracion
28  SUPERVISION DE LA La supervision de la capacitacion terminada
CAPACITACION
29 FECHA Dia, mes y afio en la que se realiza la capacitacion asistida
30 CAPACITADO (FIRMA) La firma del capacitado
31 SUPERVISION (FIRMA DE Lafirma de la persona que realiza la supervision de la capacitacion
CAPACITADOR)
32 OBSERVACIONES La observaciones a la etapa de demostracién
33 FECHA Dia, mes y afio en que termina el proceso de capacitacién técnica
34  NOMBRE Y FIRMA DEL CAPACITADO El nombre y firma de la persona que recibio la capacitacion
35 NOMBRE Y FIRMA DEL Elnombre y firma de la persona que impartié la capacitacion
CAPACITADOR
36 NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE Elnombrey firma de la persona que es el Jefe Directo
DIRECTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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CODIGO:
M.P./0.6.0.1
REV: 00
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

CONSTANCIA DE CAPACITACION TECNICA

NOMBRE DE LA TECNICA O PROCEDIMIENTO A CAPACITAR: A4

FECHA DE INICIO; {1}

NOMBRE Y FIRMA DEL CAPACITADOR:. (3}

NOMBRE ¥ FIRMA DEL CAPACITADO: | {4}

MATERIAL
EQUIPOS

INSTRUMENTOS / |

"EQUIPO DE PROTECCION
PERSONAL

S

\¢

" FIRMA DE
CAPACITADOR

TRIRMA DEL
CAPACITADO

{343

{18}

CAPACITADOR
{FIRMA}

FECHA

| CAPACITACION DEMIOSTRATIVA DEL PROCEDIMIENTO (16]
CAPACITADO
{FIRMA)

SUPERVISION
{FIRMA DE JEFE}

OBSERVACIONES

{17} {18}

{19} {20}

{21}

FRUEB-104-37
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CODIGO:

M.P./0.6.0.1
REV: 00
HOJA: 26
DE: 32

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CONSTANCIA DE CAPACITACION TECNICA

ITACION ASISTIDA DEL PROCEDIMIENTO {22
SUPERVISION
{FIRMA DE JEFE)}

{FIRMA}

CAPACITADO g OBSERVACIONES

{32

St AL FINAL DE FORMATO SE CUMPLE EFICIENTEMENTE CON TODAS LAS SUPERVISIONES DEL

FORMATO, A PARTIR DE LA FECHA {33} ELCOLABORADOR

SE ENCUENTA APTO PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD DE MANERA AUTONOMA,

NOMBRE ¥ FIRMA DEL NOMBRE ¥ FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
CAPACITADC {34} CAPACITADOR {35} JEFE DIRECTO {36}

FRIEB-104-37
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FORMATO 9.7: LISTA DE VERIFICACION DE SUPERVISION

No.

CONCEPTO

1 NOMBRE:

2 Nombre del Supervisor.

3 Fecha de supervision.
4 "Cuarto:
5 No.

6 REQUISITO

7 RUBRO
8 2

8 1

10 O

I N/A

12 TOTAL

13  OBSERVACIONES

14 Nombre y firma de la persona
supervisada

15 Nombre y firma de la persona que

SE ANOTARA
El nombre de la persona a supervisar.

El nombre de la persona que supervisa.

Dia, mes y afio en que se lleva a cabo la supervision.

En caso de que aplique que se realice la supervision del trabajo.

El nimero consecutivo del rubro a supervisar.

El requisito que marca el procedimiento.

La actividad que se supervisara.

El nimero que determina que se realiza bien la actividad.

El nimero que determina que medianamente se realiza la actividad.

El nimero que determina que no ser realiza adecuadamente la
actividad.

No aplica el rubor en la actividad que se realiza.
La suma de puntaje de las actividades.

Las observaciones que se puedan tener durante el proceso de
supervision

El nombre y firma de la persona que realiza la supervision de la
actividad.

El nombre y firma de la persona que realiza la supervision.

supervisa
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: vz ManelaEGsLé:rd;‘a;llgpe Contreras Dr. Geraldo Gamba Ayala Dr. Gerardo Gamba Ayala
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Departamento de Investigacién
Experimental y Bioterio

REV: 00

Supervisar al Personal

4. Procedimiento para Capacitar, Calificary spvenene || HOJA: -

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 32

Nowsheer

LISEADE VERIPICATION

Nemlrs dot supervivary

st by angmevbitng

S
Suartar

MARCEG ABMINISTRATIVO

REQUISTIO

[ CRLIFICRLY
2 o 1 Nia TEOTAL)

Si¥pmmion 12

14

Nomutere ¥ T e by persons sapervisadi,

18

¥ fivma dels persona i supxryis

FRUES M

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

MVZ Mariela Guadalupe Contreras

Escamilla

Dr. Gerardo Gamba Ayala
Y

Dr. Gerargo Gamba Ayala

Jefa del Departamento de
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FORMATO 9.8: CONTROL DE TEMPERATURA
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Piso Numero del piso o area.
2 Cuarto Numero del cuarto.
3 Especie La especie alojada.
4 Responsable Iniciales del responsable del cuarto.
5 Mes El mes en curso.
6 Afo Afo en curso.
7 Temperatura Dato de temperatura registrado en el equipo.
8 Hora Hora de la toma de temperatura.
9 Usuario Iniciales de quien toma la temperatura.
10  Superviso Iniciales de la persona que supervisa.
11 Grafica Colocar el rango de temperatura.
12 Observaciones Alguna nota importante si fuera necesario.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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Supervisar al Personal saLvaD DE- 32
Departamento de Investigacion Experimental Y Bioterio
Control de Temperatura
Piso Responsable | 4 j
e ool 2 ] Especie| 3 1 e 5 ] Afio 6
Dia  |Temperatura Hora Usuario iSuuemiso *c Grafica {Limites 1826 0} 1%
T 7 g g iy
T
4
pl
3
)
4 i
4 ¢
2 !
5
5
[
7 i
7 %
8 {
s :
— ;
g
10
iy i
T ;,
T
12 4 :
T2 16
13 155
13 15
pd 145
pra 14
15 135
13 13
Wata. COIRCAr ROTONG G 20 Are. 2.5 ! ] ! | foT !
3 202 3 3 4 4 %5 § & 5 T ¥ &4 D 8 A W W A IR % K B 4 ¥ B 5
Dias
cbservaciones
12
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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; Jefa del Departamento de : z ; i
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FORMATO 9.9: CONTROL DE HUMEDAD

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Piso Numero del piso o area.

2 Cuarto Numero del cuarto.

3 Especie La especie alojada.

4 Responsable Iniciales del responsable del cuarto.

5 Mes El mes en curso.

6 Afio Afioc en curso.

e Humedad % Dato de humedad registrado en el equipo.

8 Hora Hora de la toma de humedad.

9 Usuario Iniciales de quien toma la humedad.

10  Superviso Iniciales de la persona que supervisa.

11 Grafica Colocar el rango de humedad.

12 Observaciones Alguna nota importante si fuera necesario.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Supervisar al Personal SAVADOR ZUsiRAN o 32
Departamento de Investigacién Experimental Y Bioterio
Control de Humedad
?iso Respansable | 4 i
Cuarto Especie] 3 | Mesi 5 | Afio &
Dia  jHumedad % Hora Usuario  {Supecviso % Grafica {Limites 40-70 %) 11
T 7 ¥ ] EX6)
1
p)
p)
]
5
p3
T
5
5
5
5
F
vi
3
0
0
1T , !
11 € 09 % M g0 W o1 12 %2 B B M 1 B 28
17
T2
T3
E]
T3
13
5
15
Nota, Colncar horano de 248 hrs,
Observaciones
12
J'HJCD".I.U‘i"A?
CONTROL DE EMISION
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Autorizacion s
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El presente documento fue autorizado por Comité de Mejora Regulatoria Interna en la tercera sesion ordinaria del
fecha 31/10/2019.

AUTORIZACION

ELABORADO POR:

MVZ. Mariela Guadalupe Co’ntreras Escamilla.
Jefa del Departamento de Invesigacién Experimental y Bioterio.

REVISADO POR:

"

Dr. Gerardo Gamba Ayala. \

Director de Investigacion.

REVISION METODOLOGICA:

—=

C.P. Miguel Angel Lima Alarcén.
Jefe del Departamento de Organizacién y Modernizacion Administrativa.
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