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INTRODUCCION

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

El departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha
sido elaborado con el propésito de ofrecer la descripcién de sus actividades que se siguen en la realizaciéon de las
funciones, estableciendo normas y/o politicas de operacion, asi como los formatos y anexos.

CONTROL DE EMISION
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. 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 gréficamente los flujos de las operaciones y servir como
medio de integracién y orientacion para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a su area de
trabajo.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones.

D.O.F. 05-11-1917 ultima reforma 06-111-2020

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-X11-1976 ultima reforma 22-1-2020

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

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984; Gltima reforma 24-1-2020

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 29-X1-2019

Ley de Planeacion
D.O.F 05-1-1983 dltima reforma 16-11-2018

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18-VII-2016

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-VI-20083 ultima reforma 21-VI-2018

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011 Gltima reforma 12-VII-2018

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25-VI-2002 ultima reforma 24-1-2020
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Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 02-V111-2006 ultima reforma 14-VI1-2018

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19-X1-2019

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los Articulos 75 y 127 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-X1-2018. Sentencia de la SCJN 19-VI1-2019

Ley Federal Del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970 altima reforma 02-VII-2019

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28-XI11-1963 ultima reforma 01-V-2019

Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-V-2008 ultima reforma 15-VI-2018

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

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

Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 27-VI-1991 dltima reforma: 18-V-2018

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-XI11-1996; ultima reforma: 24-1-2020

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

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién
D.O.F. 01-VII-1992 tltima reforma 15-VI-2018

L.ey Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-X11-2004 ultima reforma 12-VI-2009

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma: 19-X1-2019

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso6: Autorizé:
Nombre: Bie Josefcngu(le?%srgelo alles Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas
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Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores
D.O.F. 17-1-2011

Ley General para la Prevencién y Gestién Integral de los Residuos
D.O.F. 08-X-2003 dltima reforma 19-1-2018

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 ultima reforma 19-X1-2019

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién
D.O.F. 18-VII-2016

Ley General de Proteccién Civil
D.O.F. 06-VI-2012 ultima reforma 19-1-2018

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2020
D.O.F. 11-X11-2019
CODIGOS

Codigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931 dltima reforma 24-1-2020

Codigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014 dltima reforma 22-1-2020

Caodigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 dltima reforma 27-111-2020

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

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal
D.O.F. 05-11-2019

Cddigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran

Fecha de expedicion: diciembre 2014

REGLAMENTOS

Reglamento de la l.ey Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma: 23-X1-2010
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003

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

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

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F. 14-1-1999 ultima reforma 28-X|-2012

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23-X1-1994 ultima reforma: 16-X11-2016

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

Reglamento de la Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F. 30-X1-2006 ultima reforma 31-X-2014

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.0.F.31-V-2009 ultima reforma 09-X-2012

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,
homologacion y estandarizacién de la informacién 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 ultima reforma 28-XI11-2017

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

D.O.F. 04-V-2016

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: B, Josefmgu%?pes;gelo o Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Jefa del Departamento de Ciencia y
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y
publicacién de informacién de interés publico; y para la emisién y evaluacién de politicas de transparencia
proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016 tltima reforma 21-11-2018

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 elaboracién de versiones publicas.

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 emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen
Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables

D.O.F. 04-V-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 que deberan observar los sujetos
obligados para la atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas
de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de
los servidores plblicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a
través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-VIII-2015 dltima modificacién 22-VI11-2017

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 para la implementacion y operacién de
la Plataforma Nacional de Transparencia

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de
Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-1V-1990

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicién de cuentas de la Administracién Publica Federal.
D.O.F: 24-VII-2017 Gltima reforma 06-XI11-2018

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso6: Autorizé:

Nombre: DF. Josefmgucecr)rr;sl,%elo Morales Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas
] Jefa del Departamento de Ciencia y . ‘oo ; -
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Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la Administraciéon Publica
Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos
que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F: 06-VII-2017

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacién, asi como el Manual
Administrativo de Aplicaciéon General en dichas materias.

D.O.F. 23-VII-2018

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 para la elaboracién, ejecucion y
evaluacion del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el
Sector Publico.
D.O.F. 26-1-2018

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Que establece las caracteristicas, el procedimiento de
identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos.
D.O.F. 23-VI-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-053-ECOL-1993, Que establece el procedimiento para llevar a cabo la prueba de
extraccion para determinar los constituyentes que hacen a un residuo peligroso por su toxicidad al ambiente. D.O.F.
02-07-1993Norma Oficial Mexicana NOM-053-SEMARNAT-1993, Que establece el procedimiento para llevar a cabo
la prueba de extraccion para determinar los constituyentes que hacen a un residuo peligroso por su toxicidad al
ambiente

D.O.F. 22-X-1993 ultima reforma 23-1V-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-054-ECOL-1993, que establece el procedimiento para determinar la incompatibilidad

entre dos 0 mas residuos considerados como peligrosos por la norma oficial mexicana NOM-052-ECOL-1993. Norma

Oficial Mexicana NOM-054-SEMARNAT-1993. Que establece el procedimiento para determinar la incompatibilidad

entre dos 0 mas residuos considerados como peligrosos por la Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-1993.
D.O.F. 22-X-1993 ultima reforma 23-1V-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo
Condiciones de seguridad
D.O.F. 24-X1-2008

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Brgs Joseflngu%cr:rnesrzelo Horien Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas
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Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del ambiente laboral-

Reconocimiento, evaluacion y control
D.O.F. 28-1V-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012, Condiciones de seguridad y salud en los centros de trabajo donde se
manejen fuentes de radiacion ionizante
D.O.F. 31-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo en los centros
de trabajo
D.O.F. 09-XI11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacién y comunicacion de peligros
y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo
D.O.F. 09-X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-020-STPS-2011, Recipientes sujetos a presion, recipientes criogénicos y generadores
de vapor o calderas - Funcionamiento - Condiciones de Seguridad
D.O.F. 27-X11-2011 ultima reforma 24-111-2017

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-114-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacion de Salmonella en
alimentos
D.O.F. 22-1X-1995 aclaracion 13-XII-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-247-SSA1-2008, Bienes y servicios, cereales y sus productos, harinas de cereales,
sémolas, o semolinas, alimentos a base de cereales, harinas o sus mezclas, productos de panificacion, disposiciones
y especificaciones sanitarias y nutrimentales

D.O.F. 27-VII-2009 ultima reforma 27-X11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-111-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la cuenta de mohos y levaduras en
alimentos
D.O.F. 13-1X-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-115-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacién de staphylococcus
aureos en alimentos
D.O.F. 25-1X-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o
suplementos alimenticios

D.O.F. 01-11-2010
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:
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Norma Mexicana NMX-EC-17025-IMNC-2018, Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de
ensayo y calibracion
D.O.F. 09-VIII-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-051-SCFI/SSA1-2010, Especificaciones generales de etiquetado para alimentos y
bebidas no alcohdlicas preenvasados-Informacion comercial y sanitaria
D.O.F. 05-1V-2010 ultima reforma 28-1V-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-129-SSA1-1995, Bienes y servicios. Productos de la pesca: secos-salados, ahumados,

moluscos cefalopodos y gasterépodos frescos-refrigerados y congelados. Disposiciones y especificaciones sanitarias.
D. O. F. 10-XII-1997

Norma Oficial Mexicana NOM-112-SSA1-1994, bienes y servicios. Determinacién de bacterias coliformes. Técnica del
numero mas probable
D.O.F. 19-X-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-113-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la cuenta de microorganismos
coliformes totales en placa
D.O.F. 25-VIII-1995
Norma Mexicana NMX-EC-17025-IMNC-2018, requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo
y calibracion (cancelara a la nmx-ec-17025-imnc-2006).
D.O.F. 09-08-2018
PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
D.O.F. 12-07-2019
DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
D.O.F. 06-111-2020

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Fecha de autorizacion: 03-X-2016

Manua[de Identidad Grafica 2018-2024.
Ultima actualizacion: 30-1-2020
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Manual de Organizacién y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil
D.O.F. 13-VII-2018

Guia Tecnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud
Fecha de autorizaciéon: 22-X-2013

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

OTRAS DISPOSICIONES

Prontuario para el Uso de Lenguaje incluyente y no Sexista en la Funcion Publica
Fecha de publicacién: enero 2020

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la Administraciéon de Recursos de Terceros destinados a financiar proyectos de investigacion en el
Institutos Nacionales de Salud
Fecha de autorizacion: 22-1X-2016
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Investigacion Basica y Tecnoldgica SALVADOR ZUBIRAN

1.0 PROPOSITO

Realizar investigacion acorde con los intereses y objetivos del Instituto y del departamento de Ciencia y Tecnologia de
los Alimentos para aportar nuevos conocimientos basicos y tecnoldégicos para la composicién, conservacion y
transformacion de alimentos.

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica a Direcciéon de Investigacién en la entrega de los protocolos de

investigacién a aprobar por las Comisiones o Comités del Instituto, Departamento de Control de
Fondos Especiales para la Investigacion en el control de los fondos proporcionados para la
investigacion.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT), organismos

publicos y privados patrocinadores de los protocolos de investigacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES:

1.

Los Investigadores del departamento de Ciencia y Tecnologia de Alimentos (CYTA) son los responsables de
la seleccién y disefio de los protocolos de investigacién en las areas de ciencia y tecnologia de alimentos,
acordes con los intereses y objetivos del Instituto.

2. El Investigador del departamento de CYTA es responsable de involucrar de acuerdo al proyecto a una
unidad interna o externa.

3. El Investigador del departamento de CYTA es responsable de mantenerse en continuo contacto con
investigadores a nivel nacional e internacional a fin de valorar las técnicas, recursos y factibilidad de los
procedimientos y protocolos a realizar.

4, El Investigador del departamento de CYTA es responsable de asistir a seminarios, simposios y congresos
asi como a entrevistas puntuales para establecer posibles colaboraciones.

5. El Investigador del departamento de CYTA realiza el disefio del protocolo de investigacion para discutirlo en
las sesiones de actualizacion entre el grupo de investigadores del Departamento.

6. El Investigador del departamento de CYTA es responsable de mantenerse al dia en la informacion cientifica
publicada a escala nacional e internacional.
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7. El departamento de Control de Fondos Especiales para la Investigacion (CFEl) es el responsable de
informar a la direccién de Planeaciéon y Mejora de la Calidad y a otras instancias sobre los protocolos de
investigacion que se realizan en el departamento CYTA.

8. El Investigador del departamento de CYTA es el responsable de buscar recursos externos para desarrollar
cada proyecto de investigacion con proveedores nacionales e internacionales como el Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia (CONACYT), fundaciones nacionales e internacionales o la industria alimentaria.

9. El Investigador del departamento de CYTA es el responsable de someter a consideracién los protocolos de
investigacion ante las Comisiones o Comités correspondientes para su aprobacion, asi como dar
seguimiento al proceso de correccidn en caso de ser necesario para la aprobacion.

10.EI Investigador del departamento de CYTA es responsable de iniciar un proyecto sélo cuando el Comité o
Comision correspondiente en su sesion de evaluacion de protocolos de investigacion emita un dictamen de
aprobacion.

11.El Investigador del departamento de CYTA es el responsable de entregar el proyecto en el departamento de
CFEIl, una vez que el Comité o Comision lo haya aprobado para que se le asigne una clave de proyecto,
mediante el registro en el Sistema de Registro de Proyectos de Investigacion (SERPI).

12.El Investigador del departamento de CYTA con el apoyo de la Secretaria entregan en el departamento de
CFEl los comprobantes por pagos de reactivos, compra de equipo, compra de materiales, insumos y equipo
para laboratorio, honorarios, viticos y cualquier gasto que se genere para llevar a cabo los protocolos de
investigacion.

13.El Investigador del departamento de CYTA para desarrollar el proyecto de investigacion que requiere la
contratacion de servicios o la compra de equipos, instrumentos de medicién, mobiliario, materiales o
reactivos, utiliza solo el presupuesto de dicho proyecto, solicitando los servicios y compras conforme lo
establezca el area correspondiente, debiendo incluir la descripcién completa, los criterios de aceptacion y las
caracteristicas del bien a adquirir, asi como el niimero del proyecto al cual se realizara el cargo.

14.El Investigador del departamento de CYTA es el responsable de integrar y presentar ante la direccion de
Investigacion el informe técnico sobre la culminacion del proyecto de investigacion en todos los protocolos.
Tratandose del informe a CONACYT el formato de dicho informe se encuentra en la pagina web del mismo.

15.El departamento de CFEI es el responsable de enviar al departamento de CYTA un informe financiero
mensual sobre el estado que guardan los protocolos de investigacion de CONACYT, industria alimentaria y
otras instituciones

16.El departamento de CFEI es el responsable de emitir la factura por los importes recibidos para los protocolos
patrocinados por la industria alimentaria.
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17. El departamento de CFEIl es el responsable de enviar al CONACYT un informe financiero cuatrimestral
sobre el estado de los protocolos de investigacién de CONACYT y un reporte final de los mismos.

18.La Secretaria de CYTA es la responsable de archivar toda la documentacion fuente de cada uno de los
protocolos de investigacion por el tiempo determinado en el catalogo de disposicion documental institucional.

19.El Investigador del departamento de CYTA es el responsable de presentar ante el Comité de Seleccion en
congresos nacionales e internacionales, los resultados de los protocolos de investigacion para su posterior
publicacion en revistas nacionales e internacionales, previa revision del jefe del departamento de CYTA o del
director de Nutricién.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Propone un tema de investigacién para discutirlo en las sesiones de
actualizacion departamentales entre el grupo de investigadores del
Departamento. (Politica 5)
Investigador del y e g o
departamento de 4 ¢, Es acorde con los objetivos del Departamento y del Instituto?
CYTA No: Busca otra opcion.
Si: Inicia el contacto con otras personas o instituciones interesados
para involucrarlos en el protocolo.
Investigador del Prepara el protocolo de acuerdo a los lineamientos que marca la
departamento de 2 institucion interesada y los comités institucionales. (Politica 9)
CYTA
Investigador del Presenta el protocolo a revision del jefe del departamento de CYTA.
departamento de 3
CYTA
Revisa el protocolo a fin de determinar la viabilidad del protocolo.
¢ Es viable?
Jefe del departamento 4
de CYTA No: Regresa para su correccion.
Si: Autoriza al Investigador enviarlo a Comisiones o Comités
correspondientes. (Politica 10)
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
; Integra el proyecto de investigacion para presentarlo ante los
Jg;i?:;gn?ggiodgg 5 Comités o Comisiones correspondientgs y a los organismos o
CYTA fundaciones que ofrecen apoyo econémico (CONACYT o Industria
alimentaria) (Politica 10)
Registra el proyecto en el Sistema de Registro de Proyectos de
Investigacion (SERPI) (Politica 11) para su evaluacion en la
Comision o Comité correspondiente. (Anexo 1)
Investigador del ¢, El proyecto es aprobado?
departamento de 6
CYTA No: Efectia las modificaciones necesarias para su posterior
aprobacion.
Si: Recibe dictamen de aprobacion con nimero de referencia de
protocolo.
Investigador del
departamento de 7 Desarrolla el protocolo de investigacion.
CYTA
Investigador del Entrega en el departamento de Control de Fondos Especiales para
departamento de 8 la Investigacion los comprobantes de ingresos y gastos generados
CYTA por la realizacion de los protocolos de investigacién. (Politica 12)
Investigador del Integra el informe técnico del proyecto de investigacion, al término
departamento de 9 de éste y lo entrega a la direccion de Investigacion y a los
CYTA patrocinadores. (Politica 14)
Investigador del 10 Presenta para concurso en congresos nacionales e internacionales
departamento de los resultados del proyecto de investigacion para su posterior
CYTA publicacién. (Politica 19)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Investigador del departamento de CYTA

Jefe

del departamento de CYTA

Busca otra opcién

INICIO

[ Propone un tema de
| investigacion para discutirio
en las sesiones de

actualizacién
departamentales entre el

grupo de investigadores del

Departamento

¢Es acorde con los
objetivos del Departamento
y del Instituto?

Revisa el protocolo a fin
de determinar la

viabilidad del protocolo

Si
¢ Es viable?

l

otras personas o
instituciones interesados
para involucrarlos en el
protocolo

Inicia el contacto con \

2

Prepara el protocolo de
acuerdo a los
lineamientos que marca
la institucion interesada
y los comités
institucionales

A 3

Presenta el protocolo a
revision del jefe del
departamento de CYTA

Regresa para su
correccion

R

Autoriza al Investigador
enviarlo a Comisiones o
Comités
correspondientes

|
l
1

A

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizd

Nombre:

Dra. Josefina Consuelo Morales Guerrero

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Dr. Carlos Alberto Agujlar Salinas

Cargo-puesto:

del Departamento de Ciencia y

Director de Nutrici{n
/

Director de Nytricion

Necnologia de los Alirr\entosqu/

Firma: L ﬁ M% ; ; va\ /(A/L\(/\_(/\
Fecha: 7 Ussoroon 201020 2X.01-2020

)



e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:
M.P./0.5.0.3

Departamento de Ciencia y Tecnologia de
los Alimentos

REV: 00

1. Procedimiento para Realizar Protocolos de
Investigacion Basica y Tecnoldgica

HOJA: 7

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN
DE: 11
Investigador del departamento de CYTA
1
| Entrega en el departamento de
| Control de Fondos Especiales
5 para la Investigacion los
Integra el proyecto de comprobantes de ingresos y
investigacién para presentarlo gastos generados por la
ante los Comités o Comisiones realizacion de los protocolos de
correspondientes y a los | investigacion
organismos o fundaciones que
| ofrecen apoyo econémico
‘ (CONACYT o Industria
L alimentaria
Registra el proyecto en el Integra el informe técnico del
Sistema de Registro de proyecto de investigacion, al
Proyectos de Investigacion término de éste y lo entrega a
(SERPI) para su evaluacion la direccién de Investigacion y
en la Comisién o Comité a los patrocinadores
correspondiente
X 10
Presenta para concurso
en congresos nacionales |
¢El proyecto es e internacionales los
aprobado? resultados del proyecto
de investigacion para su
v \ A posterior ﬁublicacién
Efectua las Recibe dictamen de
] modificaciones aprobacioén con nimero
necesarias para su de referencia de
posterior aprobacion protocolo
7
\- Desarrolla el protocolo 4
de investigacion
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6.0 REGISTRO

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

Anexo 1

Forma Unica para Registro de Protocolos

Departamento de

5 anos CFE|

7.0 GLOSARIO

7.1. Proyecto:
7.2. Sistema de Registro
de Proyectos de

Investigacion (SERPI):

Proceso permanente que se desarrolla para mantener vigente los conocimientos en
un individuo, o bien para mantener vigentes los datos e informacién que se producen
en una organizacion, con motivo de su operacion, asi como los contenidos de
ediciones y documentos en general de la institucion y de otros que provienen de
diversas organizaciones y son utilizados para orientar o apoyar las propias acciones.

Sistema de registro de los proyectos de investigacion que permite solicitar y dar
seguimiento a la evaluacién de un proyecto o protocolo por los diferentes comités y
comisiones institucionales.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NuUmero de revisién

Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro6: Revisé: Autorizé:
Nombre: Cira. Josefinéu%?rr;srgelo Morgles Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
'&acnologia de los Alimentos

Director de Nutricion

Director de Nfitricion

Firma:

N

/(»X\,VL\

X

,&A)Ql/\

Fecha:

{_2801-20207

28/01-8020

/ 28-0§-2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD | Departamento de Ciencia y Tecnologia

de los Alimentos

1. Procedimiento para Realizar Protocolos de
Investigacion Basica y Tecnoldgica

; CODIGO:
Aowegps,  |M.P./0.5.0.3

fg‘g/fﬂ‘:\%i REV: 00

4
3

ez

INSTITUTO NACIONAL DE HOJ A. 9
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 11
ANEXOS
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizoé:
Dra. Josefina Consuelo Morales

Nombre:

Gleriar Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

5 " Director de Nutricién
A(Fecnologla de los Alimentos /

Director de Nutrfi()n

Firma: %ﬂ%ﬂ%ﬁ/ /{/‘&Wl/\ /Z/(%.\. I~
Fecha: \-28-01-202 28-91-20R0 /28-0§-2020

o




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
M.P./0.5.0.3
Departamento de Ciencia y Tecnhologia o 00
de los Alimentos '
1. Procedimiento para Realizar Protocolos de | smomaowo: | HOJA: e
- 'V r . r . NU CION
Investigacion Basica y Techolégica saivaoon zuan | 11
ANEXO 1: FORMA UNICA PARA REGISTRO DE PROTOCOLOS
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS M?D!CAS Y NUTRICION
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Direccion de Investigacion
FORMA UNICA PARA REGISTRO DE PROTOCOLOS
Clave:
Fecha de recepceion: 2018-10-16
Titulo:
Objetivo del Proyecto:
Linea de tnvestigacion: Q
Género bensticiado: Q
investigador principal: &
Departamento o servicio: % .
Area de investigacion: Q
Tipo de financlamiento:
Patrocinadores
Patrocinador: Cantidad:
Patrocinador: . Cantidad:
Patrocinador: Cantidad:
Vigencia del Proyecto: Del al
Calendarizacion del gasto:
Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4
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Costo totales de Ia investigacion Instituciones participantes
Personal susoes ¥ sobreanaiios al personalh Institucién:
Equipos {ds Iaboraterio, compute, tanspiie, B Institucion:
Materiales peactvos, consmibles, dasechaties, ot} Institucion:
Animales de laboratorio weasseien e, Firmas
procodimisoton st
Estudios i labonalani, gabinele, ovpecialis, 9103
VIAtCOS gensionos siontiticis v vabiio de camgen \ Jele de Departamento
Publicaciones jestos diestos do publicacisn. sebugis Q
Suseripciones givos, revistas, sofware, percdcon, it C“‘;:ﬁggacmn oh Lonille dimvme;teigsaclén g
Varios qeisions, fax, lotcapias, minsajeria, oty %
Ga.sws de 3“"‘*?‘??"2‘956“ {159, 8% Dhiie ta Q Director de investigacién Director General
cartidait iotal de g‘s(xﬁ%(}'ﬁ,’g
Total y Fecha de resolucion
]
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1.0 PROPOSITO

Determinar las caracteristicas fisicas, quimicas, sensoriales, microbiolégicas, reoldgicas y toxicoldgicas de materias
primas, alimentos y sus derivados de la iniciativa plblica y privada.

2.0 ALCANCE

Anivel interno:  Este procedimiento aplica a usuarios internos que requieran andlisis de las muestras, aplica a los

departamentos de Mantenimiento e Ingenieria Biomédica para los mantenimientos a instalaciones
y a los equipos del laboratorio, al departamento de Adquisiciones para la compra de insumos.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a usuarios externos que requieran analisis de las muestras, proveedores

de reactivos y de servicios.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

DE LA REVISION DE SOLICITUDES, OFERTAS Y CONTRATOS

i

El jefe del departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos (CYTA) recibe las solicitudes de ensayos
externos e internos mediante una comunicacion por escrito (pueden entregarse personalmente o bien
enviarse por mensajeria, correo ordinario o electronico) en donde se especifique el tipo de producto, los
ensayos requeridos y los datos del usuario interno o externo. Tratandose de proyectos, con una solicitud es
suficiente para atender todos los setrvicios requeridos, durante el tiempo que dure el proyecto.

El coordinador del Laboratorio revisa las solicitudes recibidas para evaluar si el laboratorio cuenta con los
recursos para su atencion. Cuando por algin motivo no es posible realizar los ensayos solicitados o bien se
tengan dudas de la solicitud, envia una comunicacion al usuario interno o externo en donde se mencione
esta situacion. Si por algin motivo no se puede cumplir al 100% con lo indicado en la propuesta enviada,
informa al usuario interno o externo por escrito o via telefénica y al personal involucrado, de ser posible
antes de iniciar los ensayos.

El jefe del departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos (CYTA) en un plazo no mayor de 10 dias
habiles, envia la respuesta al usuario externo. En caso de que sea posible realizar los ensayos solicitados,
se presentar la propuesta técnica y econémica en el FOR-CYTA-02 (Formato 1), cabe mencionar que dicho
formato se puede modificar dependiendo de las caracteristicas de la solicitud. La propuesta incluye lo
siguiente:

a. La aportacion requerida para realizar los ensayos, cuando se trata de solicitudes externas.

b. Los apoyos necesarios para realizar los ensayos, cuando se trata de solicitudes internas en donde
aplique.
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c. Eltiempo estimado de entrega del informe de resultados.

d. La cantidad de muestra minima requerida, asi como las condiciones en que se deben entregar las
muestras.

e. Los metodos de ensayo que se utilizardn para analizar la muestra, identificando los métodos de
ensayo acreditados y contratados.

f. Cuando el método solicitado por el usuario se considere inapropiado o desactualizado.
g. Cualquier otra informacién que se considere pertinente informar.

Tratandose de las solicitudes de ensayos de usuarios internos el interesado llena el formato FOR-CYTA-01.
(Formato 2)

El jefe del departamento de CYTA, cuando se requiere realizar ensayos a muestras para cumplir con los
requisitos establecidos por la entidad mexicana de acreditacion, ema a.c. (por ejemplo: ensayos de aptitud);
para el aseguramiento de calidad o bien para proyectos en cuyo caso el responsable de la Subarea es quien
participa directamente, no sera necesario realizar la comunicacion de solicitud por escrito. En estos casos es
imprescindible se documente la autorizacion de la jefatura del Departamento para la realizacion de los
ensayos en el formato FOR-CYTA-01 (Formato 2). Se pueden realizar ensayos internos sin solicitar ningtn
apoyo a los usuarios, siempre y cuando se autorice por el jefe del departamento de CYTA.

El coordinador del Laboratorio y la Secretaria, archivan todos los documentos generados de la revision, asi
como sus modificaciones en un félder destinado para este fin, en caso de que se proceda con el analisis
abre un expediente por usuario interno o externo.

El jefe del departamento CYTA o el coordinador del Laboratorio, en caso de que el solicitante tenga dudas o
comentarios sobre la propuesta técnica y econémica las aclara y considera; en caso de ser procedentes las
modifica en el formato FOR-CYTA-02 (Formato 1). En caso de que el usuario interno o externo este de
acuerdo con la propuesta enviada, lo comunica por escrito o via telefénica para informar dicha aceptacion.
Cuando el usuario emite el pago por la realizacién de ensayos se da por hecho que ha aceptado las
condiciones de trabajo establecido en el FOR-CYTA-02.

El jefe del departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos (CTA) o el coordinador del Laboratorio
informa al usuario interno o externo (por escrito o via telefénica), la fecha en que se iniciara el ensayo de las
muestras, de acuerdo a la carga de trabajo existente en el Laboratorio.
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8. El coordinador del Laboratorio almacena las muestras cuando los usuarios internos y externos llegan al
Departamento con ellas o las envian por mensajeria sin previo aviso, siguiendo las politicas del
almacenamiento contenidas en los lineamientos del procedimiento MAP-CYTA-21, e informa al solicitante el
procedimiento a seguir para que sea atendida su solicitud. El tiempo de almacenamiento de las muestras es
de por lo menos 6 meses, si la naturaleza de éstas lo permite, si transcurrido el tiempo el usuario no
concluye el tramite se desechan las muestras sin responsabilidad para el Departamento.

9. El coordinador del Laboratorio recibe las muestras que seran analizadas en la recepcion del departamento
de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos, de lunes a viernes, en el horario indicado en la propuesta técnica
y econdmica, bajo las siguientes premisas:

a. Para muestras comerciales el usuario las envia en las mismas condiciones como se comercializan en
el mercado y cumpliendo con los requisitos de aceptacién de muestras establecido en el
procedimiento operativo MPO-CYTA-01.

b. Cuando por el tipo de ensayo se requiere transportar las muestras bajo alguna condicién especial, por
ejemplo: en refrigeracion, protegidas de la luz, etc., hace la indicacion al usuario para que la muestra
no se altere durante el envio. Cuando las muestras no retinan las especificaciones para realizar
debidamente los ensayos, informa al usuario, ver el procedimiento operativo MPO-CYTA-01.

c. Solo se recibe las muestras, cuando estan perfectamente identificadas.

10.El coordinador del Laboratorio protege las muestras para evitar deterioros dependiendo de la naturaleza de
estas cuando el usuario requiera su devolucién una vez concluido el andlisis y después de tomar las
alicuotas necesarias, solicitando al usuario las recoja en nuestras instalaciones.

11.El coordinador del Laboratorio, al momento en que las muestras ingresan al laboratorio llena el (Formato 3)
FOR-CYTA-03, En el caso de encontrar cualquier tipo de anormalidad en las muestras se registra e informa
al usuario para que éste tome la decisién si se procede o no con el ensayo. En el informe de resultados se
indican las desviaciones que pueden afectar a los resultados y que fueron aceptados por el usuario.

12.El coordinador del Laboratorio registra con un nimero consecutivo las muestras en la libreta de registro de
muestras; para asignarles su clave o registro interno, cuando sea para el uso del Laboratorio es antecedido
por la letra L (INN-L...). Cada muestra es identificada con un registro interno, de tal manera que no exista
confusion sobre la identidad de la misma. Dentro de las subdreas, las muestras se manejan con dicho
registro.

DEL SUBMUESTREO EN EL LABORATORIO Y DISTRIBUCION DE LAS MUESTRAS:

13.El coordinador del Laboratorio o personal que le apoye es el responsable de verificar que las muestras que
seran analizadas lleguen al Departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos en las condiciones
previamente establecidas, en el procedimiento MAP-CYTA-19.
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14.El coordinador del Laboratorio o personal que le apoye, entrega las muestras al personal de la subarea que
realizard el ensayo conforme se indica en el procedimiento MPO-CYTA-01. Una vez realizado el
submuestreo, el personal regresa una porcién representativa de la muestra para su retencion, en caso de
ser posible. Lo anterior se lleva a cabo, solamente cuando la muestra requiere ensayos de una subdrea y se
cuenta con un solo paquete.

15.El coordinador del Laboratorio o personal que le apoye, en caso de que la muestra requiere ensayos en dos
0 mas Subéreas, mezcla y divide el o los lotes de producto en submuestras conforme se describe en el
instructivo: INS-CYTA-01; para distribuirlas en las Subareas involucradas.

16.El coordinador del Laboratorio asignara a una persona que le apoye en realizar la recepcion, submuestreo y
distribucién de muestras cerciorandose que dicha persona conoce las indicaciones para llevarlo a cabo.

17.EI coordinador del Laboratorio, en caso de que la muestra requiera de ensayos microbiolégicos, envia la
muestra al laboratorio de microbiologia para su muestreo y posteriormente lo regresa para continuar con la
politica 15.

18.El coordinador del Laboratorio o personal que le apoye, en la entrega de las submuestras al personal de las
subéreas, presenta el formato FOR-CYTA-05 (Formato 4), el cual sera un comprobante de la custodia de la
muestra durante el ensayo.

19.Los responsables de las subareas, mantienen las muestras en las condiciones requeridas para que no se
alteren (refrigeracion, congelacion, protegidas de la luz, etc.), desde su recepcién hasta el momento en el
que se realiza el ensayo, el responsable de esta actividad es la persona que tiene su custodia la muestra.

20.El coordinador del Laboratorio o personal que le apoye, es el responsable de la custodia de las muestras en
retencion ademas de registrar las condiciones de almacenamiento de las muestras de conformidad al MAP-
CYTA-21.

DEL ALMACENAMIENTO DE MUESTRAS:

21.El coordinador del Laboratorio o personal que le apoye, cuando sea posible, almacena una porcién de al
menos 100 g de cada muestra para su retencion; para el almacenamiento se utiliza una gaveta, refrigerador
o congelador de acuerdo a la naturaleza de la muestra, debidamente identificada con el registro interno
asignado, en las condiciones requeridas segun el tipo de muestra (temperatura ambiente, refrigeracion,
congelacion, protegidas de la luz, etc.).

22.El coordinador del Laboratorio o personal que le apoye, registra las muestras almacenadas en el (Formato
5) FOR-CYTA-07 al momento de su ingreso.

23.El coordinador del Laboratorio o personal que le apoye, mantiene almacenadas las muestras, al menos un
mes despuées de haberse analizado, registrando las condiciones ambientales de la gaveta, refrigerador o
congelador, en el (Formato 6) FOR-CYTA-187. Una vez transcurrido el tiempo de retencion de las muestras,
las desecha como residuo urbano.
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24.El responsable de la subérea es el encargado de custodiar la submuestra que se utiliza para realizar los
ensayos y de almacenarla en un &rea destinada exclusivamente para este fin, a temperatura ambiente,
refrigeracion o congelacion segun se requiera, hasta el momento en que se informen los resultados.

25.El coordinador del Laboratorio, cuando las muestras en retencién se requieran para efectuar un nuevo
andlisis de laboratorio, verifica que las condiciones de almacenamiento no hayan afectado su integridad, si
asi ocurrio, informa al usuario interno o externo para que envie nuevas muestras con el fin de evitar la
cancelacion del ensayo.

26.El responsable de la subarea, en caso de que las muestras presenten prueba de contaminacién microbiana
sigue el procedimiento operativo: Disposicion de desechos y residuos generados, MPO-CYTA-02.

DEL PROCESAMIENTO DE LAS MUESTRAS:

27.Los responsables de las subareas, acondicionan las muestras (homogeneizar, mezclar, secar, moler, etc.),
para procesarlas como se indica en procedimiento MPO-CYTA-01.

28.Los responsables de las subareas analizan las muestras de acuerdo a lo descrito en la metodologia
establecida en el manual de Métodos de Ensayo. (en este Manual se describen detalladamente las
actividades a seguir para realizar los ensayos). Ademas de seguir los procedimientos operativos necesarios
para el aseguramiento de la calidad de los resultados.

29.Los responsables de las subareas manejan las muestras cuidadosamente para evitar contaminacion.

30.Los responsables de las subareas verifican que las instalaciones, equipos, instrumentos de medicién,
materiales, patrones y reactivos que se utilizan en el ensayo de muestras sean los adecuados y estén en
condiciones 6ptimas de uso. No se deben efectuar los ensayos con equipo en mal estado.

31.Los responsables de las subareas antes de proporcionar un servicio verifican que el laboratorio cuente con
los equipos necesarios para realizar los ensayos, en caso de utilizar un equipo ajeno al Departamento
verifica su estado. Si sospecha que algtin equipo no funciona correctamente, avisa al responsable del equipo
a fin de que lo pongan fuera de servicio hasta que se verifique su funcionamiento o se le proporcione el
mantenimiento correspondiente. :

32.Los responsables de las subareas verifican que las dreas de trabajo se mantengan limpias y despejadas
antes y después de realizar los ensayos.

33.Los responsables de las subareas informan de la confidencialidad, profesionalismo y seriedad que guarda el
personal que practica los ensayos dentro y fuera del Instituto.

34.El coordinador del Laboratorio o personal que le apoye identifican todas las soluciones y reactivos que se
utilizan en las areas experimentales, de conformidad a los formatos correspondientes, FOR-CYTA-26 y
FOR-CYTA-27(Formatos 7 y 8).
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35.El coordinador del Laboratorio o personal que le apoye verifican que los métodos analiticos estén a
disposicion del personal que realiza los ensayos.

36.Los responsables de las subéreas, al momento de realizar un ensayo verifica que todos los involucrados
cuenten con las medidas de seguridad que implica el manejo de los equipos, instrumentos de medicién y
reactivos utilizados.

37.Los responsables de las subareas verifican que se utilice material volumétrico de clase A, cuando se realicen
los ensayos.

38.Los responsables de las subareas registran todas las observaciones, datos experimentales, calculos y
graficas obtenidos en las bitdcoras correspondientes.

39.Los responsables de las subareas permiten el acceso del usuario al laboratorio para presenciar el ensayo de
sus muestras siempre y cuando no se afecte el desarrollo de los andlisis, la seguridad y la confidencialidad
de otras muestras.

DEL INFORME DE RESULTADOS

40. Los responsables de las subareas informan por escrito en forma clara, los ensayos realizados por las areas

41

experimentales. Los resultados obtenidos se transcriben en el formato FOR-CYTA-10 (Formato 9), en caso
de que el informe de resultados requiera algiin disefio en particular, el formato se puede modificar. Si el
usuario requiere que se incluyan algunas opiniones o interpretaciones de los resultados en el informe, se
puede realizar siempre que sean sustentables con bases técnicas, dichas opiniones son identificadas como
tal. Cuando las opiniones las realiza verbalmente las registra e incluye en el expediente del usuario.

. Los responsables de las subareas integran el informe FOR-CYTA-10 (Formato 9), el cual contiene al menos:

a. Titulo (“Informe de ensayo”)

b. Direccion del laboratorio (viene en la hoja membretada)

Cuando se utiliza mas de una hoja, incluye en la parte superior derecha el nimero de registro interno
de la muestra a partir de la segunda hoja.

Identificacion y datos del usuario interno o externo.

Identificacion del método de ensayo utilizado.

Identificacién de la muestra, se debe incluir el nimero de registro interno.
Fecha de recepcion de las muestras.

Fecha de inicio del analisis

Fecha de emisién del informe (este dato se incluye en la carta de presentacion).
La leyenda: “El resultado se refiere exclusivamente a la muestra analizada’

Los resultados con las unidades de medicion.

| Los resultados se pueden apoyar con tablas, gréficas, dibujo

o

FUT o oo
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Los responsables de las subdreas, cuando existan adiciones, desviaciones o exclusiones al método, se
informa lo siguiente:

a. ldentificacion de las personas que autorizan el informe.

b. Identificacion clara de los métodos acreditados

c. ldentificacién clara de ensayos contratados

El coordinador del Laboratorio o el jefe del departamento de CTA, son responsables de la informacion
contenida en el informe de resultados, excepto cuando la informacién fue proporcionada por el usuario interno
0 externo, en este caso identifica e indica que dicha informacién es responsabilidad del usuario interno o
externo.

El coordinador del Laboratorio, cuando se trate de proyectos de investigacion o solicitudes de ensayos
internas, puede modificar el informe a peticion del interesado, por ejemplo: incluir antecedentes, objetivo,
metodologia, resultados, conclusiones, recomendaciones, referencia bibliografia y anexos o presentar un
informe més sencillo en caso de asi requerirlo.

El coordinador del Laboratorio menciona en el informe de resultados que “No podra ser utilizado con fines
promocionales, ni reproducido excepto en su totalidad, sin previa autorizacion por escrito del Instituto”,
ademas de indicar que el informe de resultados se refiere exclusivamente a la muestra analizada.

El coordinador del Laboratorio y el jefe del departamento de CTA, sélo firma los informes de resultados
elaborados en hojas con el membrete del Instituto.

El coordinador del Laboratorio o el jefe del departamento de CTA cuando la metodologia analitica empleada
en el proyecto esta acreditada ante la entidad mexicana de acreditacién (ema), incluye en el informe la
referencia de la acreditacién e identifica los métodos acreditados.

El coordinador del Laboratorio incluyen en el informe de resultados si algtin ensayo fue contratado.

El coordinador del Laboratorio supervisa que sea correcta la trascripcién de los resultados de la bitacora de
resultados al informe. Tanto el coordinador del Laboratorio como el jefe del departamento de CTA revisan el
informe de resultados antes de firmarlo.

La secretaria entrega o envia el informe de resultados al usuario interno o externo con una carta de
presentacion de conformidad formato FOR-CYTA-10 (Formato 9) anexando el archivo electrénico (pdf) o
impresion. En el caso de la impresién, lo entrega en las instalaciones del Departamento o lo envia por
mensajeria, correo ordinario o correo electrénico. Si el usuario requiere un informe parcial de los resultados de
los ensayos, lo envia por los medios anteriores.

51. El coordinador del Laboratorio o el jefe del departamento de CTA incluyen en el informe de resultados las
condiciones ambientales en las que se realizaron los ensayos.
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52.Los responsables de las subareas, cuando el usuario solicite incluir declaraciones de cumplimiento o no con

las especificaciones establecidas por una norma o cualquier informacion adicional las incluye siempre y
cuando lo anotado se compruebe técnicamente. Para este caso identifica claramente a que resultados
aplica, asi como la especificacion, norma y regla de decisién tomada. En caso de que la regla de decision no
este establecida por una norma o por el usuario, realiza y registra el analisis de riesgo correspondiente.

53.Los responsables de las subareas incluye en el informe de resultados la incertidumbre de la medicion con

dos cifras significativas, cuando el usuario lo requiera, o bien cuando la incertidumbre afecte los limites de
una especificacién.

54.El coordinador del laboratorio o el jefe del departamento de CTA, aplican la normatividad en materia de

transparencia y acceso a la informacién para la confidencialidad de los resultados obtenidos de los ensayos
efectuados en muestras de procedencia interna y externa.

53.El coordinador del Laboratorio o el jefe del departamento de CTA, una vez ha entregado oficialmente los

resultados y si el usuario estd en desacuerdo generan otro documento ajustado a las disposiciones del
informe original, incluyendo una identificacién diferente (ver FOR-CYTA-09 y FOR-CYTA-10), asi como
colocar la leyenda: “Este documento sustituye al informe de resultados de fecha ". Dichas
modificaciones deben estar sustentadas técnicamente. Para el caso de correcciones, el coordinador da aviso
al usuario sobre la modificacion efectuada y solicita la entrega del informe original para que sea sustituido
por el nuevo documento. Al primer informe le coloca una nota que indique el motivo por el cual se cambid y
lo archiva en el expediente del usuario.

56.El coordinador del Laboratorio o el jefe del departamento de CTA evitan que los informes de resultados sean

denominados “Certificado de analisis”, “Certificado de cumplimiento”, “Dictamen de laboratorio” o de alguna
forma que sugiera certificacion o verificacion de producto.

57.La Secretaria archiva una copia fiel del informe de resultados entregado al usuario en el expediente del

usuario.

DE LA COMPRA DE SERVICIOS Y SUMINISTROS

S58.El jefe del departamento CTA autoriza la compra o adquisicion de servicios, equipos, instrumentos de

medicion, mobiliarios, materiales y reactivos previa justificacién-por escrito o comentarla verbalmente por el
solicitante.

59.El jefe del departamento CTA vigila que la compra de equipos, instrumentos de medicién y mobiliario sea por

medio del programa de inversién del Instituto o con el presupuesto de proyectos de investigacion.

60.El jefe del departamento CTA vigila que la adquisicién de servicios, materiales y reactivos sea por medio del

programa anual de adquisiciones del Instituto (licitacion), el presupuesto de proyectos de investigacion o
compra directa por presupuesto departamental.
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61.Los responsables de las subareas, determinan sus necesidades de compras y las envian al coordinador de
Laboratorio, el cual a su vez, las ordena y las revisa junto con el jefe del departamento de CTA, sin importar
la forma que sean solicitados los servicios, equipos, instrumentos de medicién, mobiliario, material y
reactivos describen por escrito, claramente las caracteristicas requeridas, en caso de que proceda, incluye
los criterios de aceptacion, la marca, modelo, catalogo y cualquier informacién adicional para la adquisicion
correspondiente.

62.El jefe del departamento de CTA, cuando la Direccién de Planeacién y Mejora de la Calidad o el
departamento de Ingenieria Biomédica soliciten las necesidades de adquisicién de equipos, instrumentos de
medicién y mobiliario, para la integracion el programa anual de inversion envia la descripcién completa del
bien a adquirir, asi como la informacién de acuerdo con lo requerido (por ejemplo: cotizacién, justificacion,
cartas de exclusividad, etc.)

63.Los responsables de las subareas junto con el coordinador del Laboratorio, solicitan con anticipacion los
materiales y reactivos utilizados de forma rutinaria mediante un listado en el que incluyen las caracteristicas,
los criterios de aceptacion y cualquier informacion necesaria del bien a adquirir. El listado se envia al
departamento de Almacén General para que lo integren al programa anual de adquisiciones (proceso de
licitacion). Los materiales y reactivos requeridos y que por algin motivo no se integré en el programa anual
de adquisiciones, se solicita por compra directa mediante el formato de requisicion de compra, en donde se
incluye las caracteristicas y en su caso los criterios de aceptacion de los insumos, asi mismo se anexa la
informacién que en su momento solicita el departamento de Adquisiciones.

64.Los responsables de las subareas junto con el coordinador del Laboratorio cuando se trate de articulos que
ingresan a procesos de licitacion evalGian, aprueban o rechazan la propuesta técnica emitida por los
proveedores, dicha evaluacién la envian a las areas administrativas correspondientes para que continten
con el tramite de adquisicién.

65.Los responsables de las subdreas junto con el coordinador del Laboratorio, cuando reciben los equipos o
instrumentos de medicién nuevos en el departamento de CTA, en caso de requerirlo contactan al personal
del departamento de Ingenieria Biomédica, para que programen con el proveedor la instalacién y
capacitacion, en caso de requerirlo; ademas de verificar que dichos equipos e instrumentos de medicién
estan en condiciones de uso, antes de emplearse en la realizacion de ensayos, llenando el formato MAP-
CYTA-26.

66.Los responsables de las subéreas, cuando los materiales y reactivos se entregan en el Departamento,
evalla fisicamente que el producto cumpla con las caracteristicas solicitadas, verificando que las
especificaciones indicadas en la etiqueta o en su certificado de analisis cumplan con las especificaciones
requeridas, si cumple firma el formato de salida de almacén, en caso contrario lo rechaza.

67.Los responsables de las subareas, regresan al departamento de Almacén General el mobiliario, materiales o
reactivos que no cumplen con las especificaciones requeridas de acuerdo a su procedimiento vigente, para
que tramiten la devolucién y en su caso la sustitucion.
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68.EI coordinador del Laboratorio; solicita telefénicamente al departamento de Ingenieria Biomédica realice el
tramite para la contratacion de laboratorios de calibracién de instrumentos de medicién acreditados por la
entidad mexicana de acreditacion, a.c. en la magnitud requerida. Asimismo le indica las caracteristicas e
intervalo de calibracién de los instrumentos que requieren dicha calibracion.

69.Los responsables de las subdreas, tratandose de la adquisicion de ensayos de aptitud, evalia que el
proveedor cumple con los requisitos establecidos por la entidad mexicana de acreditacion, a.c. y sigue los
lineamientos establecidos en el procedimiento MPO-CYTA-23.

70.El coordinador del Laboratorio, cuando por algin motivo sea imposible realizar algin ensayo en el
Laboratorio por falta de un método montado, falla de equipos, carga de trabajo, etc., tiene la posibilidad de
contratar el servicio analitico, para ello considera lo siguiente:

a. El laboratorio contratado debe estar acreditado con la norma: NMX-EC-17025-IMNC-2018.

b. Informar por escrito al usuario sobre la situacion y recibe la autorizacién para la contratacion.

c. Solicitar al departamento de Adquisiciones realice el tramite correspondiente de acuerdo con sus
lineamientos, generalmente solicitan los requisitos (deben ser laboratorios acreditados), cotizaciones,
etc.

71.El coordinador del Laboratorio verifica que en la adquisicién de cualquier servicio o suministro que afecte los
resultados de los ensayos se evalle técnica y minuciosamente por los involucrados para elegir el mas
adecuado.

72.El jefe del departamento de CTA antes de la adquisicién de servicios tales como: capacitacion, auditorias u
otros que requieran cumplir con cierta competencia o calificacion del personal que los proporciona, aclara en
la solicitud y en su caso evalla las propuestas.

73.El jefe del departamento de CTA en su caso, entrega informacién al departamento de Adquisiciones para el
cumplimiento de los criterios de evaluacion, seleccion, seguimiento del desempefio y reevaluacion de los
proveedores externos.

DEL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, EQUIPOS E INSTRUMENTOS DE MEDICION:

74.El coordinador del Laboratorio verifica que antes de realizar los ensayos cuenta con el equipamiento e
instalaciones necesarias, en caso contrario las solicita al Departamento correspondiente.

75.Los responsables de las subareas colocan fuera de servicio a los equipos e instrumentos de medicion que
se hayan manejado inadecuadamente, que proporcionen resultados dudosos, que han sido sometidos a
sobrecargas de trabajo, se haya demostrado que esta defectuoso o fuera de los requisitos especificados
colocarle la etiqueta correspondiente del formato FOR-CYTA-50 (Formato 10), lo verifica y solicita el
mantenimiento en caso de requerirlo.
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76.Los responsables de las subareas, cuando solicitan el mantenimiento de instalaciones envian una solicitud
de trabajo al departamento de Servicios Generales o Conservacion y Mantenimiento. En el caso de los
equipos e instrumentos de medicién lo solicitan al departamento de Ingenieria Biomédica, via telefénica.

77.El coordinador del Laboratorio solicita al menos cada 12 meses la revisién de las instalaciones del
laboratorio al departamento de Servicios Generales o Conservacion y Mantenimiento.

78.Los responsables de las subdreas controlan y registran las condiciones ambientales de los laboratorios de
acuerdo con los métodos de ensayo, procedimientos, especificaciones o cuando influyen en la validez de los
resultados (Formatos 6 y 11) FOR-CYTA-187 y FOR-CYTA-207). En caso de detectar influencia adversa en
la validez de resultados, suspenden el ensayo y revisan la afectacién, en caso de que aplique levantan
trabajo no conforme y acciones correctivas (MAP-CYTA-13 y MAP-CYTA-14).

79.Los responsables de las subareas y el coordinador del Laboratorio definen un horario de trabajo con el
personal del Departamento de Mantenimiento a fin de evitar retrasos en las actividades.

80.Los responsables de las subareas y el coordinador del Laboratorio verifican que solamente el personal
autorizado por los departamentos de: Ciencia y Tecnologia de los Alimentos, Servicios Generales,
Conservacion y Construccion, Mantenimiento e Ingenieria Biomédica del Instituto revisen y proporcionen el
mantenimiento a las instalaciones, equipos e instrumentos de medicion de las diferentes areas del
Departamento.

81.Los responsables de las subareas y el coordinador del Laboratorio verifican que el personal de los
departamentos de Servicios Generales, Conservacién y Construccion, Mantenimiento e Ingenieria
Biomédica conocen las instalaciones, el equipo o el instrumento de medicién al que se le proporcionara
mantenimiento, en caso contrario tiene la obligacion de solicitar apoyo externo.

82.Los responsables de las subareas y el coordinador del Laboratorio revisan que el mantenimiento preventivo
O correctivo a equipos o instrumentos, se realice por los representantes autorizados en México, por las casas
matrices, por ejemplo: Perkin Elmer, Agilent Technologies, FOSS, etc.

83.Los responsables de las subareas y el coordinador del Laboratorio verifican que el personal del
departamento de Ingenieria Biomédica realice el mantenimiento de equipos e instrumentos de medicion.
Asimismo supervisa el mantenimiento realizado a equipos e instrumentos de medicion, por personal externo
al Instituto.

84.Los responsables de las subareas y el coordinador del Laboratorio verifican que el personal de los
departamentos de Servicios Generales, Conservacién y Construccion y Mantenimiento realice el
mantenimiento de las instalaciones. Asimismo, supervisan el mantenimiento realizado a las instalaciones,
por personal externo al Instituto y que todos ellos respeten y acaten el reglamento de trabajo, REG-CYTA-
01.

85.Los responsables del equipo, el coordinador del Laboratorio o el jefe del departamento de CTA reciben del
personal que proporciona mantenimiento, un informe verbal de las actividades realizadas.
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86.Los responsables de las subéreas, cuando trasladen o almacenen los equipos o instrumentos de medicion,
solicitan verbalmente el apoyo, al personal del departamento de Ingenieria Biomédica, para que ellos
indiquen la forma de realizar estas actividades sin afectar a los mismos.

87.Los responsables de las subareas elaboran un programa de mantenimiento preventivo de los equipos e
instrumentos de medicién utilizando el, formato 12 FOR-CYTA-18, y cumpliendo con el procedimiento MPO-
CYTA-09.

88.Los responsables de las subareas cuentan con un expediente de los equipos e instrumentos de medicion
con los siguientes apartados: Nombre del equipo o instrumento, registro de usuarios, verificacién interna,
calibracion, mantenimiento, manual e instructivo de operacion y varios. En el apartado de nombre del equipo
o instrumento de medicion se debe incluir una ficha técnica (Formato 13 FOR-CYTA-19), que indique los
siguientes datos: Nombre del equipo o instrumento, marca, modelo, nimero de serie, nimero de inventario,
descripcion, especificaciones, dimensiones, nombre del fabricante, precision, condiciones del equipo o
instrumento, fecha de recepcién, fecha de inicio de operacién, verificacién, mantenimiento preventivo y
correctivo.

89.Cada responsable de la Subdrea cuenta con un programa de calibracién anual por cada uno de los
instrumentos de medicién asignados, en casos diferentes justifica, de acuerdo al (Formato 14) FOR-CYTA-
20 y MPO-CYTA-09., y verifica que dicha calibracién la realice un laboratorio de calibracion acreditado para
este fin. Para la contratacién de servicios de calibracién se debe seguir el MAP-CYTA-24.

90.El responsable de cada una de las subarea es quien resguarda y mantiene disponibles los procedimientos e
instructivos relacionados con los equipos, por ejemplo uso y verificacion.

91.Los responsables de las subareas identifican e indican el estado de calibracion de los equipos,
seleccionando los que requieran calibracion.

92.Los responsables de las subdreas verifican que los equipos e instrumentos de medicién cumplan con los
requisitos establecidos en los métodos de ensayo.

93.El jefe del departamento de CTA, cuando tengan la necesidad de rentar equipos, realiza el contrato
correspondiente que incluye, entre otras cosas: las condiciones en las que se renta el equipo en cuanto a
instalacion, calibracion, verificacién y mantenimiento, asi como los responsables de proveer dichos servicios
y el tiempo de arrendamiento. El contrato y registros pertinentes se deben guardar en el expediente del
equipo.

94.Los responsables de las subareas evitan realizar ajustes no previstos en los equipos, en caso de tener
alguna duda sobre dichos ajustes, solicitan su calibracién o mantenimiento segtn corresponda para evitar
invalidar los resultados.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso6: Autorizé:
Nombre: bR, Joseflnéu%?rr;srgelo Marales Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas
. Jefa del Departamento de Ciencia y ; L . AT
Cargo-puesto: /_\'Iéecnologia delos Alirentss Director de Nutricion Director de Nutymon
LA 13l 2 F
Fecha: e \28-07-620 = 28-01-2020 /28-01+2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | _x [vomoses

SALUD Departamento de Ciencia y Tecnologia

5 REV: 00
de los Alimentos

2. Procedimiento para Analizar Muestras de wemmmoomor | HOJA: L

Alimentos y sus Derivados SaiAoon 2iaiaA DE: 64

DE LA VERIFICACION INTERNA DE EQUIPOS E INSTRUMENTOS DE MEDICION:

95.Los responsables de las subareas vigilan que los equipos e instrumentos de medicion, estén identificados
fisicamente.

96.Los responsables de las subareas vigilan que los instructivos de manejo de los equipos e instrumentos de
medicion, estén disponibles para el personal autorizado del departamento de CTA.

97.Los responsables de las subareas realizan un programa de verificacion interna, (Formato 15) FOR-CYTA-
21, de acuerdo a la frecuencia de uso de los equipos e instrumentos de medicién, de conformidad al
procedimiento operativo MPO-CYTA-09.

98.Los responsables de las subéreas vigilan que en la verificacién de equipos e instrumentos de medicién, se
empleen los materiales adecuados para este fin.

99.Los responsables de las subareas vigilan que los equipos se verifiquen cuando lo indique el programa
correspondiente y verifican el buen funcionamiento de los equipos e instrumentos de medicién una vez que
se les ha proporcionado o antes en el caso de tener duda de los resultados obtenidos del ensayo de
muestras o de haber manejado inadecuadamente el equipo lo anterior con la finalidad de comprobar que
cumple los requisitos especificados para su uso.

100. Los responsables de las subareas registran las verificaciones realizadas en formatos autorizados o bien
en las bitacoras correspondientes.

101. Los responsables de las subdreas indican con la colocacién de una etiqueta si el equipo o instrumento
esta fuera de servicio, ver (Formato 10) FOR-CYTA-50. En caso de que el equipo o instrumento de
medicion no funcione adecuadamente, informa al responsable de la subarea o al coordinador del Laboratorio
para solicitar el mantenimiento correctivo.

DE LA SUBCONTRATACION DE ENSAYOS:

102. El jefe del departamento de CTA y el coordinador del Laboratorio tienen la posibilidad de realizar la
subcontratacion de ensayos cuando no pueda realizarlos por alguno de los siguientes motivos: fallas
técnicas en los equipos, carga de trabajo, tiempos de entrega especificos, que el personal capacitado se
encuentre de vacaciones, etc.; previa autorizacion del usuario.

103. El jefe del departamento de CTA y el coordinador del Laboratorio verifican que el laboratorio
subcontratado cuente con las acreditaciones de acuerdo a la norma NMX-EC-17025-IMNC-2018 Requisitos
generales para la competencia de los Laboratorios de ensayo y de calibracién e informa al usuario el costo
correspondiente.
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104. El jefe del departamento de CTA autoriza la subcontratacion cuando se cubra el monto requerido por el
servicio de ensayo y no existan comentarios verbales o escritos que nieguen la subcontratacién por parte del
usuario.

105. El coordinador del Laboratorio, envia las muestras al laboratorio subcontratado identificadas con el
registro interno del Laboratorio (INN-L ) y una carta donde se mencionen los ensayos requeridos. Envia
las muestras al Laboratorio subcontratado en las condiciones que requieran para su adecuada manipulacion
(temperatura, luz, etc.).

106. La secretaria, transcribe los resultados obtenidos de la subcontratacion en los informes de resultados del
laboratorio de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos, indicando que los ensayos fueron realizados en otro
laboratorio.

107. La secretaria conserva los informes de resultados emitidos por el Laboratorio subcontratado en el archivo
del Laboratorio, en particular en el expediente del usuario.

108. El jefe del departamento de CTA cuando algin usuario requiera ensayos que no estan acreditados y por
motivos imprevistos no sea posible realizarlos, o que no se realicen en nuestro laboratorio contrata a otro
laboratorio, siempre y cuando se consideren las politicas anteriores.

PARA EL PRESTAMO DE INSTALACIONES, EQUIPOS E INSTRUMENTOS DE MEDICION:

109. El coordinador del Laboratorio vigila que el personal que tiene derecho a utilizar los equipos, instrumentos
de medicion e instalaciones sea el siguiente:

a. Labora en la Direccién de Nutricion.

b. Hayan sido aceptados por la jefatura del departamento de CTA o de la Direccién de Nutricién para
desarrollar sus trabajos de practicas profesionales, servicio social, tesis de licenciatura o de grado.

c. Solicitantes cuyo caso sea evaluado y autorizado por la jefatura del Departamento de CTA.

110. El jefe del Departamento de CTA autoriza el préstamo de instalaciones, equipos e instrumentos de
medicion, cuando la soliciten por escrito utilizando en el formato: préstamo de instalaciones, equipos e
instrumentos de medicién, (Formato 16) FOR-CYTA-23. La solicitud para el préstamo de instalaciones,
equipos e instrumentos de medicion se debe realizar al menos con 12 horas de anticipacion.

111. El coordinador del Laboratorio se encarga de realizar el préstamo en el horario general de trabajo de las
areas experimentales de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes, este horario se puede modificar previa
consulta con el jefe del Departamento de CTA.

112.  El coordinador del Laboratorio vigila que el personal interesado en el manejo de equipo o instrumento de
medicion, sea capacitado en el manejo de los mismos.
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113.  El coordinador del Laboratorio vigila que el personal interesado en el manejo de equipo o instrumento de

medicion conozca, respeta y acata el Reglamento de Trabajo y Seguridad de los Laboratorios (Anexo 1)
REG-CYTA-01-05.

114.  El coordinador del Laboratorio vigila que el personal interesado cuando utilice un equipo o instrumento de
medicion avise al responsable del equipo y se registre en el formato o bitdcora correspondiente.

115. Los responsables de las subareas vigilan que el equipo o instrumento de medicion se encuentre-limpio
antes y después de emplearlo, asi como también el area fisica que haya sido utilizada.

116. El jefe del departamento de CTA autoriza el traslado de equipos, instrumentos de medicién o material
fuera del Departamento al personal interesado en el manejo de equipo o instrumento de medicion cuando
sea solicitado por escrito al responsable del equipo correspondiente o al coordinador del laboratorio.

117.  Elresponsable del equipo o del instrumento de medicion recibe verbalmente del personal interesado en el
manejo de equipo o instrumento de medicion la falla o desperfecto detectado en el mismo.

118. Los responsables de las subareas informan al coordinador de la seccién de Vigilancia cuando se realice
el prestamo de instalaciones, equipos e instrumentos de medicion en dias no laborables y fuera del horario
habitual de trabajo (8:00 a 16:00 horas), mediante un comunicado, (Formato 17) FOR-CYTA-24 entregando
las llaves de las areas que se van a utilizar en sobre cerrado y rotulado con el nombre del personal
interesado en el manejo de equipo o instrumento de medicion, en la caseta de vigilancia. Indicando personal
interesado en el manejo de equipo o instrumento de medicién que al término de sus actividades llame al
personal de la seccion de Vigilancia para que revise los sitios de trabajo, cierre las instalaciones y resguarde
las llaves en un sobre cerrado y sellado a nombre de la coordinacion del laboratorio.

119. Los responsables de las subareas informan al personal interesado en el manejo de equipo o instrumento
de medicion que por motivos de trabajo requiere utiliza las instalaciones, equipos e instrumentos de
medicion fuera del horario habitual (8:00 a 16:00 horas), seré responsable de las instalaciones y cuando
finalice su trabajo de cerrar las puertas con seguro, en caso de requerirlo recoge y entrega las llaves en la
caseta de vigilancia en sobre cerrado a nombre de la coordinacién del laboratorio o planta piloto que
corresponda.

120. Los responsables de las subareas verifican que el solicitante realice los tramites cuando descomponga el
equipo o instrumento de medicion para que se repare.

121. Los responsables de las subéreas envian un memorando al coordinador de la seccién de Vigilancia
cuando el personal asignado al departamento de CTA requiera trabajar en un dia no laborable y tenga llave
del sitio a donde requiere laborar, (Formato 18) FOR-CYTA-25, solicitando se permita su acceso. Si no
cuenta con la llave, y sigue con lo establecido en la politica 119.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe las solicitudes de ensayos externos e internos y envia al
Jste del dCe_Ip_ertamento 1 coordinador del laboratorio para evaluar la factibilidad de atencidon de

la solicitud. (Politica 1)

Coordinador del
laboratorio

Recibe y revisa las solicitudes para evaluar la factibilidad de
atencion. (Politica 2)

¢ Es factible?

2 No: Informa al jefe del departamento de CTA para que informe al
usuario interno o externo por escrito o via telefénica y al personal
involucrado. TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Si: Elabora la cotizacién correspondiente y envia al jefe del
departamento de CTA para su revision y autorizacion.

Jefe del departamento 3 Envia la respuesta al usuario interno o externo de la factibilidad
CTA presentando la propuesta técnica y econémica. (Formato 1y 2)
Jefe del departamento 4 Recibe la aceptacion de la propuesta técnica y econémica y la fecha
CTA para la entrega de las muestras. (Politica 6)
; Recibe las muestras en las fechas establecidas, las registra
Cogfgr':g?irodel 5 (Formato 3) y realiza el submuestreo de acuerdo a los anélisis
solicitados. (Politica 8)
Coordinador del 6 Entrega a cada responsable de subarea involucrado la submuestra

laboratorio

para su andlisis. (Politica 14)

Responsable de
subarea y Técnicos
Analistas

Realizan los ensayos correspondientes de conformidad al Manual de
TR Métodos de Ensayo autorizado y entregan resultados al coordinador
del laboratorio para su revisiéon. (Politicas 27 y 28)

Coordinador del

Revisa los resultados obtenidos (Politicas 36-38)

¢, Son correctos?

. 8
laboratorio No: Indica al responsable las correcciones detectadas.
Si: Entrega los resultados a la Secretaria. (Politica 40) (Formato 9)
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Secretaria 9 l(\)/l_lgzanografla los resultados y entrega al jefe del departamento de
Revisa los resultados obtenidos (Politica 43 y 49)
¢, Son correctos?
Jefe del departamento 10
CTA No: Regresa al coordinador de laboratorio para su correccion.
Si: Firma el informe de los resultados para el usuario interno o
externo.
Jefe del departamento ki Entrega a la Secretaria para integrar al expediente. (Politica 57)
CTA
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del departamento de

CYTA

Coordinador del
laboratorio

Responsable de subareay
Técnicos Analistas

INICIO )

v 1

Recbe las soficitudes de
ersayos externos e internos y
erviaal coordinador del
laborabriopara evduar la
factbiidad de atencién dela
solicitud

l 2

Prepore untema de
investigacion para dscutirlo
enlas sesiones de
actudizacion
departamentales entre d
grupo de investigadores del
Departamento

Recibe y revisa las
solictudes para evaluar la
factiviidad de atencio

A 4
Elabora la cotizacion

A 4
Informa aljefe del
departamenb de CTA paa

7

Redizan los ensayos
conespondertes de
conformidad ad Manual de
Méodos de Ensayo
autorizado y enregan
resuttades d coordinador del

laborabrio para surevision

que informe al usuario intemo
0 exerno por escrito ovia
telefénicay d personal
invducrado. TERMINAEL
PROCEDMIENTO

correspondiente y envia

al jefe del departamento

de CTA para surevision
y autorizacion

3

Envia la respuesta al
usuario interno o externo
de la factibilidad
presentando
propuesta técnicay
econémica

Formato 1, 2

Recibe la aceptacionde
la propuestatécnica y
econdémica y la fecha

l 5

Recibe las muestras en
las fechas establecidas,
las registray realiza el
submuestreo de acuerdo
a los andlisis solicitados

Entregaa cada
parala entrega de las responsable de subérea 2
muestas involucrado la A
submuestra parasu
andlisis
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador del

Revisa los resultados
obtenidos

A

Indica al responsable las
correcciones detectadas

¢ Sonconectos?

y

Entrega los resultados a

la Secretaria

l 9

Mecanografia los
resutados y entrega al
jefe del departamento de
CTA

=

; Jefe del departamento de
laboratorio SRRl CYTA
v 10
8

Revisa los resuttados
obtenidos

¢Soncorectos?

\ 4

Fima el informe de los
resultados parael
usuariointerno o externo

Regresa al coordinador
de laboratorio para su
correccion

Entregaa la Secretaria
paraintegrar al
expediente

SAEAE

\ 4 11

4
( TERMINA )
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6.0 REGISTRO
Redlstros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Unica
Formato 1 Departamento de
FOR-CYTA-02 Solicitud de colaboracién - Cienciay
9 angs Tecnologia de los 293
Alimentos
Formato 2 Departamento de
FOR-CYTA-01 Propuesta técnica y L Cienciay
econémica s Tecnologia de los 253
Alimentos
Formato 3 Departamento de
FOR-CYTA-03 Solicitud de ensayos = Ciencia 'y
Bihos Tecnologia de los =3
Alimentos
Formato 4 Departamento de
FOR-CYTA-05 Recepcion de muestra en la s Ciencia 'y
subérea Biahgs Tecnologia de los e
Alimentos
Formato 5 Departamento de
FOR-CYTA-07 Relacién de muestras p Ciencia 'y
almacenadas s ags Tecnologia de los 45
Alimentos
Formato 6 Departamento de
FOR-CYTA-187 Registro de condiciones i Ciencia 'y
ambientales cnos Tecnologia de los 254
Alimentos
Formato 7 Departamento de
FOR-CYTA-26 Etiqueta para la b Cienciay
identificacion de soluciones 6 aros Tecnologia de los =54
: _ Alimentos
Formato 8 Departamento de
FOR-CYTA-27 Etiqueta para la 6 afios Ciencia 'y 253
Identificacion de reactivos contenidos en Tecnologia de los '
dosificadores Alimentos
Formato 9 Departamento de
FOR-CYTA-10 Carta de presentacion del 2 Ciencia 'y
informe de resultados Sihos Tecnologia de los g5
Alimentos
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Formato 10 Departamento de
FOR-CYTA-50 Etiqueta “FUERA DE ” Ciencia
SERVICIO® C8i0e e S 258
Alimentos
Formato 11 Departamento de
FOR-CYTA-207 Uso del equipo o 6 Afos Ciencia 'y 253
instrumento de medicién y registro de las Tecnologia de los '
condiciones ambientales Alimentos
Formato 12 Departamento de
FOR-CYTA-18 Programa de mantenimiento 6 afiga Ciencia 'y 55.3
preventivo de equipos e instrumentos de Tecnologia de los )
medicién i Alimentos
Formato 13 Departamento de
FOR-CYTA-19 Ficha técnica 2 Ciencia 'y
6 afos Tecnologia de los End
Alimentos
Formato 14 Departamento de
FOR-CYTA-20 Programa de calibracion de & afios Ciencia 'y 5.3
instrumentos de medicidn Tecnologia de los '
Alimentos
Formato 15 Departamento de
FOR-CYTA-21 Programa de comprobacion 6 hrios Ciencia 'y 5.3
interna de equipos e instrumentos de Tecnologia de los i
medicién Alimentos
Formato 16 Departamento de
FOR-CYTA-23 Préstamo de instalaciones, Bafas Ciencia 'y 5.3
equipos e instrumentos de medicién Tecnologia de los i
Alimentos
Formato 17 Departamento de
FOR-CYTA-24 Aviso a la seccion de " Ciencia y
Vigilancia Bahos Tecnologia de los £sd
Alimentos
Formato 18 Departamento de
FOR-CYTA-25 Memorando a la Seccién de I Ciencia y
Vigilancia B 5iios Tecnologia de los 28.3
Alimentos
Anexo 1 Departamento de
Reglamento de Trabajo y Seguridad de los BaRGE Ciencia y 553
Laboratorios REG-CYTA-01-05 Tecnologia de los '
Alimentos
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Elaboro: Revis6: Autorizé:
Nombre: Dra, Joseflngu(é?rr;srgelo Marales Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Jefa del Departamento de Ciencia y

Cargo-puesto: s :
N ,"I'ecnologla de los Alimentos

Director de Nutricion

Director de Nuticién

Pl T~ | A

X

AN

Fecha: \_28-01-2020~" 28-11-2020

1-2020

B




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.5.0.3
Departamento de Ciencia y Tecnologia
: REV: 00
de los Alimentos
2. Procedimiento para Analizar Muestras de wmmowopwioe | HOJA: 29
Alimentos y sus Derivados SALVADOR ZosImA o 64

7.0 GLOSARIO

7.1. Caracteristicas
fisicas:
7.2. Caracteristicas

microbiologicas:

7.3. Caracteristicas
quimicas:

7.4. Caracteristicas
reologicas:

7.5. Caracteristicas
sensoriales:

7.6. Caracteristicas

toxicoldgicas:

7.7. Informe de
resultados:

7.8. Muestras en
retencion:

7.9. Propuesta econdmica

y técnica:

7.10. Responsables de las
subareas:

Se refiere a las cualidades del alimento que pueden ser observadas y medidas, sin
modificar su composicién, por ejemplo: forma, volumen, solubilidad, densidad,
humedad, actividad de agua, pH, tamario, color.

Criterios sobre la cantidad de microorganismos, toxinas, metabolitos, marcadores
asociados con la patogenicidad, u otras caracteristicas de los alimentos que, son
indicativos del sistema de control de inocuidad en un punto especifico de la cadena
alimentaria.

Se refiere principalmente a la composicion de los alimentos o sus derivados, asi por
ejemplo: cenizas, nitrégeno, extracto etéreo, fibra cruda, fibra dietaria, acidez,
azucares reductores, valor energético, vitaminas, nutrimentos inorganicos, sustancias
bioactivas.

Capacidad de deformacién que tiene un alimento o producto alimenticio sometido a
esfuerzos externos. Indica las propiedades mecanicas (viscosidad, elasticidad, fluidez)
de los gases, liquidos, polvos o materiales cristalinos.

Conjunto de estimulos provenientes de los alimentos o sus derivados que, interactiian
con los receptores de los 6rganos de los sentidos, asi por ejemplo: sabor, olor, color,
textura.

Sustancias quimicas presentes en un alimento o sus derivados, en concentraciones
inocuas o potencialmente dafiinas para la salud, se encuentran de manera natural,
pueden ser afiadidos al alimento, o se originan por la aplicacién de la tecnologia
industrial y contaminacién ambiental.

Documentos donde se presentan los resultados obtenidos de los ensayos realizados.
Muestra que se almacena y mantiene en condiciones que eviten su deterioro con la
finalidad de repetir el andlisis en caso de ser necesario.

Documento denominado cotizacion donde se informa los ensayos a realizar
identificando el costo total de los servicios solicitados y también indicando las
condiciones en que se entregan las muestras a procesar e indicando las fechas de

recepcion de las mismas de comuin acuerdo con el usuario.

Responsable de cada una de las subéareas del laboratorio.
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7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

Submuestreo:

Usuario interno:
Usuario externo:

Verificacion:

Dividir la muestra que serd analizada con la finalidad de que cada alicuota contenga

las mismas caracteristicas y propiedades que la muestra original.

Aquellos usuarios que pertenecen a cualquier unidad administrativa del Instituto.
Aquellos usuarios ajenos al Instituto, tanto de la iniciativa privada como publica.

Comparar las medidas proporcionadas por el instrumento con las de un equipo

calibrado y de calidad metrolégica igual o superior al equipo a verificar, con el fin de
-confirmar que el equipo mide con un error menor al especificado por el fabricante o
menor del requerido para la realizacién de un determinado ensayo.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: SOLICITUD DE COLABORACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Colaboracion Numero consecutivo de solicitud de ensayos. Esta numeraciéon debe
iniciar en enero de cada afio. Para ensayos de laboratorio el
namero debe estar antecedido por una L y para pruebas piloto por
una P.

2 Nombre Nombre del solicitante.

3 Departamento

4 Proyecto

5 Firma

6 Muestra

P4 Ensayos

El nombre del Departamento al cual esta adscrito el solicitante.

Nombre del proyecto y nimero de registro.

Nombre y firma del jefe, o en su caso de la coordinacién, del

departamento solicitante.

Identificacion de la muestra.

Nombre de los ensayos solicitados.
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8 Registro Clave interna asignada a la muestra.
9 Fecha Ao, mes y dia en que se recibe la muestra.
10  Fecha Afio, mes y dia en que se estima entregar el informe de resultados.
11 Vo.Bo. Firma de autorizacién de la colaboracion.
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Datns del selicitante:

Yombe:

DE LOS ALIMENTOS

SolicHug de Colaboracion

Dolabomridia:

Frecedencia:

Froyeclo de Invesfigesion:

Mok y Firrna el Jefs o Coordinacidn del Cepatawents soilckante:

Muestra

Enzayos

Registro

L3

I

Fechs de recepcian:

q Entrega de revuladox:

Wa. Bo, Depasisments de Cizncis v Teonclogis de box Sireries: 44
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FORMATO 9.2: PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Fecha Lugar, dia, mes y afio en que se elabora la propuesta.

2 Texto Cotizacién cuando se solicita una aportacion econdmica,
generalmente es para la atencion a clientes externos. Se debe
anotar Comunicacion cuando no se solicita apoyo econdmico
generalmente es para clientes internos.

3  Nudmero Namero consecutivo de la cotizacién o de la comunicacién seguin
corresponda, diagonal, dos Uultimos digitos del afio en curso,
diagonal y una L.

4 Asunto Tipo de ensayos a realizar.

5 Nombre Nombre de la persona a quién se dirige la propuesta, si se cuenta
con el puesto o nombre de la empresa o domicilio, también
incluirlos.

6 Fecha Dia, mes y afio en que se recibié la solicitud.

7 Numero NUmero de muestras que seran analizadas.

8 Identificacion Identificacién de las muestras.

9  Aportacion Monto total de la aportacion con nimero y entre paréntesis con
letra, incluido el IVA.

10 Ensayo Nombre del ensayo que se propone realizar. Se debe colocar una
llamada (') en los ensayos que estan acreditados.

11 Referencia Método de ensayo que se propone usar para el ensayo de las
muestras.

12  Cantidad Cantidad de muestra requerida para la realizacion de los ensayos.

13  Tiempo Numero de dias en los cuales se estima informar los resultados.

14 Nombre Nombre y firma del jefe del Departamento.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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IMSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS ?ﬂﬁﬁiCAS Y

HUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
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IHCMNSZ

DE LOS ALIMENTOS

Formato: Propuesta técnica v econdmica

COMCEPTD
Fecha

Tauta

MOmers

Asunic
Mombrz

Fecha
Niumess
lgentficaciin
Apaortacion

Ensayz

Refersncia
Cantidzd
Tiempo

Mombes

SE ANOTA

Lugsr, gia, mes y aho =n gue se elabors s
proguesta.

Cofizacsn coando se solicits wna aponacidn
econdrmica, generalments es pars la atencidn 2
clientes sxternos. Sz debe anotar Comuricanion
cuando no  se  sofcita apoye  sconcmicn
generaimente as para clientes intemos.

Mimers consecutive de la cofizacidn o de iz
comunizaczion segin corresponda, diagonal, dos
ltimos digites del afic =n curse, diagona y una
L.

Tipo de ensayos a realizar.

Mombre de la persona a quign s= dings iz
prepuesta, st se cuenta con el pussts o nombre
de |z empresa o domizilio, tambign inciuirlos.

Ciz, mes y afie en gue s& recibib iz seliciud,
Mlmera de musstras que serin analizadas.
IZentificacidn de las ruestras.

Monto total de i2 aportacion con nlmero y enirs
paréntesis con jatra, incleido of IVA.

Nombre del ensayo gque 3& propone realizar, S
debe colocar wna Harnads {*) en ios ensayos qus
astan acreditados.

Método de £nsayo que s propons usar pars =l
ensayc de izs mussiras.

Cantidad de mussira requeride para Iz
realizacitn de los ensayos.

Mimers de dias en ios cuales se estima informar
los resultados.

Mambre v fima del jefe del Departamenis.

CONTROL DE EMISION
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FORMATO 9.3: SOLICITUD DE ENSAYOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Datos del solicitante Nombre o razédn social de quien solicita el servicio.

2  Producto Nombre del producto.

3 Marca Marca comercial del producto.

4 Fabricante Nombre de quien elabora el producto o lo distribuye.

5 Lote Identificacion del lote de produccién o cualquier informacién que
permita identificar a que produccién corresponde la muestra
tomada.

6  Caducidad Dia, mes y afo en que el producto caduca.

7 Tamafio de la muestra Numero de unidades y cantidad o volumen de cada unidad.

8  Conservacion de la muestra Marcar con una “X” la condicién de la muestra antes de la entrega.

9  Etiqueta Marcar con una “X” la condicién de la muestra antes de la entrega.

10 Lacre Marcar con una “X” la condicion de la muestra antes de la entrega.

11 Ensayos Los ensayos solicitados.

12 Nombre Nombre de la persona que entrega la muestra al Laboratorio.

13  Firma Firma de la persona que entrega‘la muestra. -

14 Fecha Ao, mes y dia en que se entrega la muestra al area experimental.

15 Hora Hora en que se entrega la muestra al area experimental.

16  Registro Clave interna asignada a la muestra.

17  Observaciones Cualquier observacion adicional que se considere pertinente,
referente a la muestra.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizé:
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FOR-GYTA-03-01

MSTITUTO NACIOMAL DE CIENCIAS M?BICAS Y

HUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

INCMNSZ

COMNCEPTO

Datos del solicitanie
Producto

Marca

Fabricante

Lote

Caducidag

Tamane de la mussira

Conservacion de iz musestrs

Etiqueta
Lacre

Ensayos
Hembre

12 Firma
14 Fechs

1% Hora

1% Registro
17 £bservaciones

Motas:

DE LOS ALIMEMTOS

Formato: Solicitud de ensayos

SE ANDTA

Nembre o razén social de guisn scizda el servicio:

Nombre def produsto.

Marca comercial del producto.

Nombre de quien elabora &l producie o lo distfbuye.
ldentficazion del! iote de produscidn o cualguier
informasicn que permita idenfificar a que produccidn
corresponde ia muestra tomada,

Dia. mes y afc en gue &l products caduca.

Himere de unidades y canfidad o volumen de cada
wnidad.

¥Marcar con una X" 13 condician de iz mussirz anies ge la
entrega.

¥azcar con una “X” I3 condicion ge i3 mussira antes de la
=niraga,

¥Marcar con una “X” la condician da i3 mussira antes de la
snfrega.

Loz snsayos solisiados.

Mombre de iz persona fqus enfrega la mwesta af
Laboratoric,

Firma de i3 persona gue entrega la muestra. ]
Afic, mes y 9ia en que se entrega i3 mussira al drea
expenmentsl.

Hora en ques se enfrega Ia muesira al 3r2a expermental.
Clave intema asignada 3 is musstra,

Cualquisr observacitn  adisicnal que se  considers
pertinents, referente a fa muestra.

Unz muestra es &l o los productos que comesponden a un misma lote, pieza, turna, linga, stz., por
fo antericr una muestra pusde estar integrada por mas de dos submuestras o unidagdes.

Para casos especiales puede utilizarss un formato para varias mussiras.

Ecie formatc se debs archivar en un falder exciusive para este fin
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FORMATO 9.4: RECEPCION DE MUESTRA EN LA SUBAREA

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Subarea Nombre de la Subéarea a la que se entrega la muestra.

2  Producto La identificaciéon de la muestra.

3  Registro Clave interna asignada a la muestra.

4  Ensayo Indicar los ensayos que se realizan con mayor frecuencia en la
Subarea.

5 Ensayo Marcar los ensayos que debe realizar el personal de la Subérea.

6 Observaciones Cualquier dato que sea de utilidad para el personal de la Subérea,
relacionado con la muestra y con el ensayo a realizar, por ejemplo
factor a utilizar, unidades en las que se debe informar, etc.

7  Recibido por Identificacion de la persona a la que se le entrega la muestra para
Su ensayo.

8 Fecha Afio, mes y dia en que se recibe la muestra en la Subarea.

CONTROL DE EMISION
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Recepcion de Muestra en fa Subdrea de |

Registroo

Encayo

[E. sallaltzdos

Choeressiones

Iuestrs rechida por Fecha d= custodiac

Registro:

Encaya 4

4
E. sollgifzdos 5 | 5
ChEsrvasionss & &

Muestra rechida por Fecha de custodia;

Producto: Z Registro:

Engaye

E. zolloliados

Choeryzoionss

lduestra rechida por: Fecha de custodiar

Progiucta: 2

Encayo

E. saollsitados

Chesrvardonss

Muestra rechida por: \ Fecha ge custodia
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FORMATO 9.5: RELACION DE MUESTRAS ALMACENADAS

No. CONCEPTO
1 Registro

2 Fecha

3 Fecha

4 Fecha

5  Observaciones

SE ANOTARA

Clave interna asignada a la muestra.

Ao, mes y dia en el que se recibe la muestra.

Afio, mes y dia en que se estima informar los resultados.

Afo, mes y dia en que se deben desechar las muestras.

Cualquier comentario pertinente.

CONTROL DE EMISION
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INSTITUTC NACIONAL DE CIENCIAS MEDEQAS

¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTC DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

DE 105 ALIMENTOS

Relacion de muestras almacenadas

Regiatro Recepcion informe Expiracion

Obsarvaciones

i 2 53 4 3
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FORMATO 9.6: REGISTRO DE CONDICIONES AMBIENTALES

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Subérea Nombre de la Subdrea en donde se realiza el registro de las
condiciones ambientales.
2 Area Identificacién del area de trabajo en donde se realiza el registro de
las condiciones ambientales.
3  Criterio El criterio de aceptacién en caso de existir.
4 Min/Inicial Minimo o Inicial segun se requiera.
5  Max/Final Maximo o Final segun se requiera.
6 Fecha Afo, mes y dia en que se realiza el registro de las condiciones
ambientales.
7  Hora La hora de inicio del registro de las condiciones ambientales.
8 % Humedad El porcentaje de humedad relativa minima o inicial que indica el
termo-higrometro.
9 % Humedad El porcentaje de humedad relativa méaxima o final que indica el
termo-higrometro.
10  Temperatura Temperatura minima o inicial en °C que indica el termo-higrémetro.
11 Temperatura Temperatura méxima o final en °C que indica el termo-higrémetro.
12 Analista Identificacién de la persona que realiza los registros que se indican
en el termo-higrometro.
CONTROL DE EMISION
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BE LOS ALIMENTOS
Subarea de 1

Registre de condiciones ambientales del 2

¥ Humegad relativa

Temparatura °c
3

F

g 4 5

Anaiizta

8

3 10 i1

12
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FORMATO 9.7: ETIQUETA PARA LA IDENTIFICACION DE SOLUCIONES

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Solucién El tipo de solucién de que se trata, por ejemplo: estandar, valorada,
etc.
2 Nombre Nombre de la solucién.
3  Diluyente Disolvente empleado para preparar la solucion.
4  Texto Concentracién de la solucion.
5 Fecha Ano mes y dia en que se preparé la solucién.
6 Fecha Afio, mes y dia en que expira la solucion.
7 Precaucion Las precauciones que se deben considerar para manejar
adecuadamente la solucién.
8 Analista Identificacién de la persona que prepard la solucion.
9  Subarea Nombre de la Subarea en donde se prepara la solucion.
10 Texto La referencia de la bitdcora o formato en donde se registran los
datos para preparar la solucion.
CONTROL DE EMISION
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Solucitn 1
Nombre F
Diluyenie 3 Concentracion
Preparacién 3 Caducidad 6
Pracaucién |
Analista 8 Subdrea 9
Referencia 10
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Elaboré: Revisb: Autorizd:
Nombre: ra; Josehnéu%cr)rr:es;léelo Marales Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
/\\'&acnologla de los Alimentos

Director de Nutricién

Director de Nutricion

P (
Firma: y)ﬂﬁt = (L WX\'\/\ MX\'\’L\
Fecha: 28-012020-C " 28-0/f-2020\ / 28-0y4-2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Ciencia y Tecnologia

de los Alimentos

2. Procedimiento para Analizar Muestras de
Alimentos y sus Derivados

CODIGO:
M.P./0.5.0.3

REV: 00

S e

e
INSTITUTO NACIONAL DE HOJ A 5 39
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 64

FORMATO 9.8: ETIQUETA PARA LA IDENTIFICACION DE REACTIVOS CONTENIDOS EN DOSIFICADORES

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Subarea Nombre de la Subarea a la cual pertenece el reactivo.
2 Nombre Nombre del reactivo contenido en el dosificador.
3  Marca Marca del reactivo contenido en el dosificador.
4  Lote Identificaciéon del lote del reactivo contenido en el dosificador.
CONTROL DE EMISION
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FORMATO 9.9: CARTA DE PRESENTACION DEL INFORME DE RESULTADOS

No.
1 Fecha
2 Informe

CONCEPTO

3 Destinatario

4  Ensayo

5 Ndmero

6 Identificacién

SE ANOTARA

Lugar, dia, mes y afio en el que se elabora el informe de resultados.

Numero de informe de resultados correspondiente, este se debe
asignar de la siguiente manera:

Un informe puede incluir los resultados de una o varias
muestras, por lo anterior se debe asignar Unicamente un
numero.

El nimero de informe se asigna en principio con el nimero
consecutivo correspondiente, iniciar con 001. Este nimero
debe iniciar en enero de cada afio.

Posteriormente se coloca una diagonal y las dos ultimas
cifras del ano en curso,

Después se coloca una diagonal y una letra L; Por ejemplo
el informe 3 del afio 2020 se debe anotar 003/20/L.

En caso de realizar un informe complementario al original,
se debe anotar otra diagonal y una C, por ejemplo
003/20/L/C. Si se requiere generar mas informes
complementarios posteriores al original, se anota el nimero
consecutivo, por ejemplo 003/20/L/C2.

Cuando se realice una modificacién al informe, se debe
anotar la codificacion del informe a modificar, una diagonal
y una M, por ejemplo 003/20/L/M.

Nombre del destinatario, de la empresa o instituciéon que solicité el
ensayo, asi como su direccion en caso de que se cuente con ella.
Nombre del destinatario, si se cuenta con el puesto o nombre de la
empresa o domicilio, también incluirlos.

El tipo de ensayos que se realizaron a las muestras, por ejemplo:
microbioldgicos, fisico-quimicos, toxicolégicos, etc.

NUmero de muestras analizadas.

Nombre y registro interno de la muestra analizada, este Ultimo
antecedido por las letras INN-.

7  Nombre Nombre y Firma del jefe del Departamento de Ciencia y Tecnologia
de los Alimentos.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Bre. Joseﬂngu(;crsrr;srtéelo Morgles Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas
Cargo-puesto: ,ieéa.rcéilng; %?g%??gstoAﬂfng:‘?ggia y Director de Nutricion Director de Nuricién

Firma:

v/

Fecha:

~—28:01-2020_—~7 "

28-01-3020 | 28Y01-2020
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Departamento de Ciencia y Tecnologia
de los Alimentos

2. Procedimiento para Analizar Muestras de
Alimentos y sus Derivados

CODIGO:
M.P./0.5.0.3

REV: 00

HOJA: 42

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 64

Infoerne e Resulisdos No. 2

Anexo & la presente sivase soconfrer loo wezulfados de los snzayes 4
redlizados @ & musstals) idestificadals) comor 6 ia{s} ouglles) fus{mn)
entrezadals) 2 nussiro Degarlamendo para su encayo. Bl informe no poded ser viizase
on fines promodionaies, o reproducido excapto en ou tofsidag, sin previa auforizadon
por excrite 2el Inglitida

Loz odgingles de estos resullados 22880 3 su disposicidn en nusstras ofidnas ¥ oz puede

rezoger &n un hotaso de nes 3 vismer de 08h30 3 15h00.

Para finzs de evaluacitn de 1a calidad de nuestros senicice, 2 ayradacemos nos savie,
pov coreo slecirinics sebidanents sequisiiado, el cuestionario qus se ansa.

Ateritamants,

7
Jede el Departamento de
Clenciz y Tecnologia de los Alimentos

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dra. Josefina Consuelo Morales

Sen iy Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
%cnologia de los Alimentos

Director de Nutrici()r’

Director de Nutricion

Firma:

g

Zuy\l’,\

Fecha;

28-01-2020_— 28-$1-20%0

/28-01-2020




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s, |M.P.0.5.0.3
SALUD Departamento de Ciencia y Tecnologia | ([ li7e!
T de los Alimentos Vs
2. Procedimiento para Analizar Muestras de 'é‘.’:.?é’.‘:’s"”“ﬁé’;'fgﬁs HSla 43
Alimentos y sus Derivados L T 64
FORMATO 9.10: ETIQUETA "FUERA DE SERVICIO”
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Tipo Colocar una X en el recuadro que indique el motivo por el cual no se
puede usar el equipo.
2  Revisado por Nombre de la persona que realizé la inspeccion.
3  Fecha Afio, mes y dia en que se efectud la revision.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: B Josefméuce?rll}s;gelo Morales Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas
X Jefa del Departamento de Ciencia y . s i ‘g
Cargo-puesto: /\'\I’Eﬁ:nologia de los AliFTeRfes El).lrector de Nutnmor Director de Nutrflon
1 z7
Fecha: it ~28-01-2020C— 28-04-2029 28-41-2020




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.5.0.3
SALUD Departamento de Ciencia y Tecnologia 4
de los Alimentos '
2. Procedimiento para Analizar Muestras de 2".‘:.2'?.’.?:‘5:‘?3‘:‘525 pdhe o
Alimentos y sus Derivados sivaoon zustan | 64
CIENCIA Y TECNOLOGIA DE LOS ALIMENTOS
FUERA DE SERVICIO
NO USAR
1 MANTENIMIENTO
1 REPARACION
REVISADO POR:
2 :
NOMBRE
3
FECHA
FOR-CYTA-50-01
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: B Josefingu(;cr)rr;srgelo Morales Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

2 " Director de Nutrigjon
/\'{egnologla de Igs Alimentos

Director de Nutricifn

Firma:

; ,é'/u?cvx

@*&)(\/\-l/\

Fecha:

~28-01-20R0" 28,01-202)

/28-0%2020
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.5.0.3
Departamento de Ciencia y Tecnologia
; REV: 00
de los Alimentos
2. Procedimiento para Analizar Muestras de 2’11’3:(;’5";32;‘.‘@25 Hoda: 42
Alimentos y sus Derivados shivaoon zusaan [ 64

FORMATO 9.11: USO DEL EQUIPO O INSTRUMENTO DE MEDICION Y REGISTRO DE LAS CONDICIONES
AMBIENTALES

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Equipo Identificacién del equipo o instrumento de medicion.
2 Analista Identificacion de la persona que utiliza el equipo o instrumento de
medicion.
3 Fecha Ano, mes y dia de uso del equipo o instrumento de medicién.
4  Hora Hora de uso del equipo o instrumento de medicion.
5  Condiciones Condiciones fisicas en que se encuentra el equipo o instrumento de
medicién, al momento de su uso.
6  Muestra Registro interno de la muestra a analizar.
7  Ensayo Analisis que se practicara en la muestra.
8 % Humedad El porcentaje de humedad relativa inicial que indica el termo-
higrémetro.
9 % Humedad El porcentaje de humedad relativa final que indica el termo-
higrometro.
10 Temperatura Temperatura inicial en °C que indica el termo-higrémetro.
11 Temperatura Temperatura final en °C que indica el termo-higrémetro.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Dra. Joseflnélu(?;rr;srléelo borales Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
Ee\cnologia de los Alimentos

Director de Nutricic’[n

Director de Nu).ricién
A

Firma:

LAAAKA A

=

Ao~

Fecha:

~78-01-2020 (7

28/01-2030

/ 28)01-2020
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Ciencia y Tecnologia
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2. Procedimiento para Analizar Muestras de
Alimentos y sus Derivados

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.5.0.3

REV: 00
HOJA: 46
DE: 64

{FOR-CYTA-207-01

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DE LOS ALIMENTOS

INCMNSZ

Usc de 1y registro de las condiciones ambientales
1

Analista

Fecha

Comndiciones

Muestra

Ensayo

% Humedad relativa

Temperatura °C

inicial Final

inicial

Final

2

3

&

B

7

8 9

10

11

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dra. Josefina Consuelo Morales

Guerrero

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Dr. Carlos Alberto Aguilar Sr;llinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
Tecnologia de los Alimentos

Director de Nutricién

f

I

/)

Director de Nutricié/

I

Firma: &@Wa /)JL’%C W X/\. uw
Fecha: ~—28-01-2020{ _~ ~ 28-01-2020 /28-01-3020




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.5.0.3
SALUD Departamento de Ciencia y Tecnologia
de los Alimentos
2. Procedimiento para Analizar Muestras de | momeswo: (HOJA: 47
Alimentos y sus Derivados e . 64

FORMATO 9.12:

MEDICION
No. CONCEPTO
1 Subarea
2 Ano
3  Equipo
4  Marca/ Modelo

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS E INSTRUMENTOS DE

SE ANOTARA
El nombre de la Subarea a la cual pertenecen los equipos e

instrumentos de medicién a los que se les proporcionara el
mantenimiento preventivo.
Arfio del programa de mantenimiento preventivo.

El nombre del equipo o instrumento de medicion.

La marca y el modelo del equipo o instrumento de medicion.

5 No. de serie e inventario Los numeros de serie e inventario del equipo o instrumento de
medicion.
6  Control o clave El nimero de control asignado al equipo por el Departamento de
Ingenieria Biomédica, o la clave del instrumento de medicion.
7  Frecuencia La frecuencia en la que se debe realizar el mantenimiento.
8 Fecha Mes (con letra) en el que se debe realizar el mantenimiento.
9 Fecha Afio-mes-dia (con numero), en el que se realiza el mantenimiento.
10 Observaciones Cualquier dato que sea de interés, por ejemplo se puede anotar el
dia programado para realizar el mantenimiento por personal de
Ingenieria Biomédica.
11 Cumplimiento % de cumplimiento del mantenimiento preventivo programado, una
vez que concluye el programa.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Bra Josefmgu%?rr;srgelo Morales Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
Tecnologia de los Alimentos

Director de Nutricién

Director de, Nutricién

Firma:

el iss

b

07\{»

Fecha:

—28-01-2020_—"

28/41-20p0

/  2B-01-2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Ciencia y Tecnhologia

de los Alimentos

2. Procedimiento para Analizar Muestras de
Alimentos y sus Derivados

CODIGO:
M.P./0.5.0.3

REV: 00

A
2 2 adl

INSTITUTO NACIONAL DE HOJ A: 48

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

DE: 64

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DE LOS ALIMENTOS

Programa de Mantenimiento Preventivo de Equipos e Instrumentos de Medicién

Subareade Tenel 2

s 3 No. de
Equipo o Marca HNo. de serie / control

" = Fecha
: 1B.oCi
instrumento Modelo No. de o Clave | Frecuencia

de medicién inventario | del programada
instrumento

Fecha real

Observaciones

Grado de
cumplimiento

3 4 5 6 7 8 2

10 11

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dra. Josefina Consuelo Morales

Queticto Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y

\Tecnologl’a de los Alimentos Bifagtor de Nutdcldr

Director de Mutricién
)

Firma:

WISV ST

oA~

Fecha:

28-01-2026—" 26-01-20R0

/  28Y01-2020
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.5.0.3
Departamento de Ciencia y Tecnologia
: REV: 00
de los Alimentos
2. Procedimiento para Analizar Muestras de | tieevcaue: Holk:, 42
Alimentos y sus Derivados L . 64

FORMATO 9.13: FICHA TECNICA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Nombre Identificacion de la Subdrea a la que corresponde el equipo o
instrumento de medicién.
2 Nombre Nombre del equipo o instrumento de medicion.
3 Marca Marca del equipo o instrumento de medicion.
4  Modelo Modelo del equipo o instrumento de medicion.
5  Numero Ndmero de serie del equipo o instrumento de medicién.
6  Nuamero Numero de inventario equipo o instrumento de medicion.
7  Descripcién Las caracteristicas del equipo o instrumento de medicién.
8  Especificaciones Especificaciones que requiere el equipo o instrumento de medicion,
por ejemplo: la fuente de energia.
9 Dimensiones Tamario del equipo o instrumento de medicion.
10  Fabricante Nombre del fabricante del equipo o instrumento de medicion.
11 Precision La precision del equipo o instrumento de medicion.
12  Condiciones Si el equipo funciona adecuadamente o no.
13  Fecha Dia, mes y afo en que se recibié el equipo o instrumento de
medicion.
14  Fecha Afno, mes y dia en que se inici6 la operacion del equipo o
instrumento de medicion.
15  Verificacion Nombre de la instancia que verifica el equipo o instrumento de
medicién.
16 Mantenimiento Indicar si lo realiza una compaiiia externa o personal del Instituto.
CONTROL DE EMISION
Elabor6: Revis6: Autorizé:
Nombre: Bz ‘Josefméu%?%igelo horales Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
/\‘%cnologia de los Alimentos

Director de Nutv'cién Director dp Nutricion

Firma:

A P I~

Fecha:

~28-01-2020"

/28-01-2000 / )28-01-2020
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Departamento de Ciencia y Tecnologia
de los Alimentos

2. Procedimiento para Analizar Muestras de
Alimentos y sus Derivados

CODIGO:
M.P./0.5.0.3

REV: 00

HOJA: 50

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 64

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

% DE LOS ALIMENTOS

INCMNSZ

Subarea de 1

Ficha técnica
2

Nombre del {Equipso} Instrumento

Marca

Modelo

No. de serie

No. de inventario

Descripcién

Especificaciones

Dimensiones

Nombre del fahricante

Precision

Condiciones del {Equipo) Instrumento

Fecha de recepcidn

Fecha de inicio de operacion

Yerificacion

Mantenimiento preventive yio
correctivo

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revis6:

Autorizo:

Nombre:

Dra. Josefina Consuelo Morales

GlisHsro Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
/l;l"ecnologl’a de los Alimentos

Director de Nutricién

Director d?l\lutricic’m

Firma: (

[
J LBV

Ly~ U~

Fecha: %

~—28-01-2020

28-01-2020 \
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.5.0.3
Departamento de Ciencia y Tecnologia
; REV: 00
de los Alimentos
2. Procedimiento para Analizar Muestras de | mmuomcoueo: |HOJA: - 51
Alimentos y sus Derivados L . 64

FORMATO 9.14: PROGRAMA DE CALIBRACION DE INSTRUMENTOS DE MEDICION

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Subérea El nombre de la Subarea a la cual pertenecen los instrumentos de
medicion a los cuales se les proporcionaré la calibracién.
2 Ao Afo del programa de calibracion.
3  Instrumento El nombre del instrumento de medicién.
4  Texto La clave que la Subarea le designo al instrumento de medicion.
5 Marca/ Modelo La marca y el modelo del instrumento de medicion.
6  No. de serie e inventario Los numeros de serie e inventario del instrumento de medicion.
7  Frecuencia La frecuencia en la que se debe realizar la calibracion.
8 Fecha Mes (con letra), en el que se debe realizar la calibracion.
9 Fecha Ano-Mes-dia (con nimero), en el que se realiza la calibracion.
10 Texto Los puntos en donde se requiere calibrar el instrumento de
medicién, en caso de que aplique.
11 Cumplimiento % de cumplimiento de la calibracién programada, una vez que
concluye el programa.
12 Observaciones Cualquier dato que sea de interés.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: L Josefméuce?rr;srgelo Moralos Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
——\Tecnologla de los Alimentos

Director de Nutricion

Director de N;nricién
yal " A,

Firma:

LN {é‘-&)(\'b\

Fecha:

% ~—28-01-2020\—"

28401-202() / 28-01-2020
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de los Alimentos

2. Procedimiento para Analizar Muestras de
Alimentos y sus Derivados

CODIGO:
M.P./0.5.0.3
REV: 00
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 52
CIENCIAS MEDICAS
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DE: 64

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
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INCMNSZ

Programa de Calibracion de Instrumentos de Medicion
Subéreade tenel2

No. de
serie{
No.de

Instrumento de
medicidn

inventario

Frecuencia

Fecha
programada

Fecha real

Puntes a
calibrar

Grado de

o Observaciones
cumplimiento

3 [

7

8

g

10

11 12

CONTROL DE EMISION

Elabor6: Reviso: Autoriz6:
Nombre: L JoseflnGauCe?rnesrtéelo Margles Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
cnologia de los Alimentos
Y

Director de Nutricié

Vi

Director de Nutricié

AL

Loy

Fi : A // )(‘-‘\/
Ui Mﬂﬁ L~
Fecha: 28-01-2020 "~ 28-01-2§20 /28-01%020




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.5.0.3
SALUD Departamento de Ciencia y Tecnologia
s wibismoglspiiy : REV: 00
de los Alimentos
2. Procedimiento para Analizar Muestras de CIENCIAS. WeDIchs HOUA: 99
Alimentos y sus Derivados sacimoos zieinan | 64

FORMATO 9.15

No. CONCEPTO
1 Subérea
2 Afo
3 texto

4  Marca/ Modelo

5 No. de serie e inventario

6 Ubicacion

7 Fecha

8  Cumplimiento

: PROGRAMA DE COMPROBACION INTERNA DE EQUIPOS E INSTRUMENTOS DE MEDICION

SE ANOTARA
El nombre de la Subarea a la cual pertenecen los equipos e

instrumentos de medicién a los cuales se les realizard la
comprobacién o verificacion interna.

Anfo del programa de comprobacién o verificacion interna.

El nombre del equipo o clave del instrumento de medicion.

La marca y el modelo del equipo o instrumento de medicion.

Los numeros de serie e inventario del equipo o instrumento de
medicién.
La identificacién del laboratorio donde se localiza el equipo o

instrumento de medicion.

Mes en el que se debe realizar la comprobacién o verificacion. El
numero de columnas puede variar dependiendo de la frecuencia de
la comprobacién o verificacion.

% de cumplimiento de la comprobacién o verificacion interna
programada, una vez que concluye el programa.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revis6: Autorizo:
Nombre: Dra. Joseflngu%(:?es;\éelo borlas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

//\‘lecnologla de los Alimentos

Jefa del Departamento de Ciencia y

Director de Nutrici()n/ Director df Nutricion

ﬂ 4 0 S 3 N
Firma: d ﬁ S I~ /C(.,W L~
Fecha: ~28-01-2020(_"° 28-04-202) / 8-01-2020
L g
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2. Procedimiento para Analizar Muestras de

Alimentos y sus Derivados

CODIGO:

M.P./0.5.0.3

REV: 00
msmm\:};aomws HOJA: 54
SALVADOR ZUBIRAN DE. 64

INCMNSZ

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DE LOS ALIMENTOS

Programa de Comprobacion Interna de Equipos e Instrumentos de Medicion
Subareade 1enel 2

Equipo o
instrumento de
medicidn

Marca ¢
Modelo

Na. de serie/
No. de
mventario

Ubicacion

Fechas programadas

Grado de
cumplimiento

3

£

&

8

7 7

8

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autoriz6:

Nombre:

Guerrero

Dra. Josefina Consuelo Morales

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
/\K'gecnologl’a de los Alimentos

Director de Nutricié’

Director de Nytricién

Firma:

Zagarin

Fecha:

[ ~28-01-2020L "

/ 28-01-2020

2841-2020
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Ciencia y Tecnologia
de los Alimentos

2. Procedimiento para Analizar Muestras de
Alimentos y sus Derivados

CODIGO:

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

M.P./0.5.0.3

REV: 00
HOJA: 55
DE: 64

FORMATO 9.16: PRESTAMO DE INSTALACIONES, EQUIPOS E INSTRUMENTOS DE MEDICION

numero consecutivo correspondiente a la

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1  Solicitud L para el Area del Laboratorio o una P para el Area de Planta Piloto,
posteriormente el
solicitud, luego anotar una diagonal y los dos digitos del afio, por
ejemplo la solicitud 5 para el laboratorio en el 2013 se debe anotar
L05-13.
Nota: la numeracion debe iniciar cada afio.

2  Nombre

3  Departamento

4 Extension

5  Proyecto

6 Instalaciones

7 Fecha
8 Fecha
9  Horario

10 Nombre y Firma

11 Nombre y Firma

Nombre completo del jefe del departamento o responsable del
proyecto para el cual se solicitaran las instalaciones, equipos e
instrumentos de medicion.

Nombre del Departamento al cual esta adscrito el solicitante.
Numero de la extensién telefénica del Departamento solicitante.

Nombre y clave del proyecto para el cual se solicitaran las
instalaciones, equipos e instrumentos de medicion.

Las instalaciones, equipos o instrumentos de medicidén que solicita.

Fecha en que se inicia el préstamo de los equipos, instrumentos de
medicién o instalaciones.

Fecha estimada de finalizacion del préstamo de los equipos,
instrumentos de medicion o instalaciones.

Hora inicio y de finalizacion de préstamo de instalaciones, equipos o
instrumentos de medicién.

Nombre y firma de la persona que usara las instalaciones, equipos
e instrumentos de medicién.

Nombre y firma del responsable del proyecto o del jefe del
Departamento.

12  Vo.Bo Firma de la persona que autoriza el préstamo.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis6: Autorizé:
Nombre: Lre: osorina Lanstier Morales Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Guerrero

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
/’\Iecnologl’a de los Alimentos

Director de NL{tricién Director de Nut1cic')n

q Vi

Ll Y YO A ‘=
Fecha: d \_28-07-2020 —" /  28-0}-2020 /~ 28-0\2020
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS M’éDECAS ¥
HUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMEMNTO DE CIENCIA ¥ TECNCOLOGIA
BE 10§ ALIMENTOS

INCHNSZ
Préstamo de Instalaciones, Equipos ¢ insﬁﬁmemes de Medicion
Soliciud:

Neombre del jefe del Departamento o del responsable del Proyecte: 2

Extension: 4

Froyecto de Investigacidn {nombre y cdawe) para el cwal solicitz ef uso de las

Departamento: 3

instafaciones, equipos = instrumentos de madicidn: _3

Ingique las instaiaciones, los equipos y los instrumentos de mediitn que solicita:

Fecha de fnicio: 7 Fecha de terminagidn: 8

Herario de frabajs; 38

Estoy de auuerdo en cormply oo 10035 135 dispasidenas ¥ reglamentos de & Direccien de Mutddn y
del Dapartamanta te Clenca ¥ Tecnologia e 105 Allmentes, a5t 0omo |35 0bigacones que s damven por |
U0 £ 135 inslalaciones, eqUpos 2 instumendos te medidin seidiados; as! misro e comprometo 3 dares
husn uso ¥ eniregarics en dptimas condlgiones. Esloy consaiente da 1as Hesgos que & ebajs opliea y asumn
tods 13 responsatiicad e caso fe cusquler problema,

40 k31

Nombre y Firma dei Jefe dal
Departamento que sofizita o del
responsabie del proyecic

HNombre y Firma def Usuaric

Yo Bo. Deple. Ciendia y Tecnologia de fos Alimentos: 12

CONTROL DE EMISION
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Nombre:
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Tecnologia de los Alimentos

Director de Nutricion

Director de Nutricifn
4

Firma:

sl prly Fa

S TRTABR

Aguls

Fecha:

7

~28-01-2020—="

28-01-2020\

28-01-4020




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.5.0.3
SALUD Departamento de Ciencia y Tecnologia
SERRTA A i s i REV: 00
de los Alimentos
2. Procedimiento para Analizar Muestras de wrmmewczunse | HOJA: 21
Alimentos y sus Derivados Shiioon i | 64

FORMATO 9.17: AVISO A LA SECCION DE VIGILANCIA

No. CONCEPTO
1 Fecha
2 Nombre
3  Nombre
4 Nombre

5 Instalaciones

SE ANOTARA
Lugar, dia, mes y afio en que se elabora la comunicacion.

Nombre del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Nombre de la persona a quién se le prestaran las instalaciones.

Departamento al que estd asignada la persona a quien se le
prestaran las instalaciones.

Nombre de las instalaciones que se prestaran, por ejemplo: planta
piloto, laboratorio 5, etc.

6 Fecha Dia y mes en que se prestaran las instalaciones.
7 Hora Hora de inicio y de término del préstamo de las instalaciones.
8 Nombre Nombre del jefe del Departamento de Ciencia y Tecnologia de los
Alimentos.
9  Nombre Nombre de Coordinador de Vigilancia.
10 Nombre Nombre y puesto del coordinador de las instalaciones que se
prestan.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizo6:
Nombre: bra. Joseflnéu%c:rr;srléelo Morales Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas
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Firma:
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P

Subdrecice de Reoursos Matedales v Sendzing Gensrales

Pregenie.

Por medio de |3 prezents comunico 3 usted que 3 del 4, por vazones
s invedigacion hard uso de as instaladonss de Fel dia 6 e preseniz sfo de
7. Aliéming g sus acividades enbregaran Ia Have n sobre cevadn,

Sin ofzo particular por e rmoment, guedo de usted.

Atzntaments.

B
Jefe del Depadamento
Ciencia v Tecnologia de log Alimentos

cp & - Coordnador de Vigilenos
cop 10
.o Archivo.

CONTROL DE EMISION

Elabor6:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dra. Josefina Consuelo Morales

Guerrero

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
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Firma:

\;
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FORMATO 9.18: MEMORANDO A LA SECCION DE VIGILANCIA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Dia, mes y afno en que se elabora el memorando.
2  Nombre Nombre del coordinador del Departamento de Vigilancia.
3  Nombre Nombre de la persona que requiere las instalaciones del
Departamento.
4 Ndmero Numero de empleado de la persona que requiere las instalaciones.
5  Lugar Nombre de las instalaciones que va a requerir el interesado.
5 Fecha Dia y mes en el que se prestaran las instalaciones.
6  Nombre Nombre y firma del jefe del Departamento de Ciencia y Tecnologia
de los Alimentos.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Guerrero

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
/_\{ecnologta de los Alimentos

Director de Nutricion Director de Nutricién

Firma:

(Vi) Do

|\

Fecha:

7

28-01-2020(
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Vigilancia
2
Coordinador 4e Vigilaacia
Presente.
Por medio del presente, solcito a usted |2 parmita 13 enfrada 2 iz 3, jnumerc de empleads 4)
3 5 det Departamesic de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos ef dia 6 del afio en cursn.
Sin ot particuiar por & moments, guedo de usted,
Ateniamente,
7
Jefe Degic. Ciencis y Teonologia de fos Almentos
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Brgt Josefmgu%?rr:esrzelo Wpralas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

T {Scnologia de los Alimentos

Jefa del Departamento de Ciencia y Director de Nutrici?n

Director de Nutrjcion

Firma:

\

Mot pdlygaal IR

/('AAXVI/\
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ANEXOS
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso6: Autorizé:
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/\'anologla de los Alimentos ‘s
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}
ANEXO 1: REGLAMENTO DE TRABAJO Y SEGURIDAD DE LOS LABORATORIOS
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MESI*ZAS Y
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DE LOS ALIMENTOS

Reglamento de trabajo y seguridad de los faboratorios

. El horario de trabajo es de 7:00 a 1700 horas. No se permifira que =l personal permanezca
en oz laboratorios dezpués de esa hora, sin previa autorizacion.

. Qusda estriciamente peohibida fumar o comer en &l &rea destinada a los lsboratorios.

. Evitar comrer en las areas experimentales, sobre todo cuando se trazladan reactivos.

. Eg requisito indizpensable wear bats de algodtn para 2l frabsjo ¥ permanencia dentro de las
areas expenmentzles del Departamento de Ciencia y Tecnclogia de los Alimentas, no filipinas

@ gaco corto.

. El personal femenino debera trabajar con ef cabello recogido, ufias cortas y limpias, zapate
bajo antiderrapants.

. Toda parsona nue realice slguna actividad dentro del laboratorio, iens la obligaciin de utiizar
el material de protecciin necezario coma: gafas, googles, mascarilias, guantes, cofias, cubre
kocas, entre otros. En caso contranio se le suspenderd €l accese a los laboratorios.

. Las campanas de extraccién deberan permanscer limpias v libres de cualquier materal o
reactivo.

. Todo frabajo gue dentro def hrea de tos lakoratorios implique ernision de gases, vapores o
manejo de disclventes o sustancias cormosivas, se debe realizar obligatoriamente dentro de
las campanas de exfracddn.

. En la preparacion de reaclivos, ez indispenzable que anles de aheir el ervase que los
confengan se lean las precauciones e indicaciones de peligro gue aparscen en fa efiqueta y
enla hoja de seguridad, ademéas de la pureza y caracteristicas. En el caso gue sean reactivos
de alto riesgo se debera contar con fa informacion sabre su manejo.

il Las muesfras, reactivos y residuos CRETIB se deberan desechar de acuerdo & los
tineamisnios descritos en ef procedimiento: Disposicién de desechos y residucs generados,
MPO-CYTADZ.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autoriz6:
Nombre: Rigs Josef'néu%?gsrgelo Marales Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

INCMNSZ DE 108 ALIMENTOS

Reglamento de trabajo v seguridad de los Iaboratorios

1N se permifird frabajar a ninguna persona con los equipos de precision @ no estd
debidamente capacitado para su manejo. Para ello, debe dirigirse a 1a coordinacidn de jos
fabaratorios o &n su caso con el responsable del squipo (nota 1)

12 Las mesas de las balanzas analiticas deben permanecer impias y libees de cualyuier material
o reaclivo. La persona que utilice las balanzas fiene la chiigacidn de aseadas por dentro v
fuara asi como dejarias perfectamente ajusiadas.

13 Gueda prohibida: infercambiar eguipc, material, reactives v accescrios entre las diferentes
Subdreas yue conforman el Departamenta de Ciencia y Tecnclogia de los Alimentos. Encasn
gue ge requiera algin cambio 2e debe hacer por escrifo.

14 El material de vidrio volumétrico se debe usar solamente para |z preparacian de solucicres.
Por lo tanto, ez okligacidn de fa persona que las prepare, almacenatlas en recipienfes
adecuados y etiquetarias con el nombre de la disolucitn, ef nombee de |2 persona que las
prepars, fecha de preparacion, fecha de expiracidn, precauciones, atc. ver ef formata FOR-
CYTA-24.

15 Todos los materales y reactivos que se encueniren en los refrigeradares v congeladores
deben estar perfectamente etiquetados de acuerdo a los formatos correspondientes.

18 El pereonal que realiza trabajn expenmentsl, tiene dereche a que ¢ personal encargade de
fa limpieza, lave su matenal, para ello debe segur los fineamientos establscidos en &l
Feglamento del &rea de lavado, REG-CYTA-D3, que se encusntra en Ja pusria que da azceso
& dicha drea.

17 Los brigadisias infernas deben indicar al personal ques se encuentra en los ishoratorios, cuales
aon lez linsamientos establecidos para e caso de siniestros.

i8.Los responsables de las repaderas de emergencia v exdintores deben verficar que se

encuentren en dptimas condicionss, an caso confraric deberan soliciar su mantenimiento o

suatitucion.

14 Las regaderas y extiniores se deben utilizar inicamente cuanda sea necesario.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé:
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y

NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTAMENTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DE LOS ALIMENTOS

Reglamento de trabajo y seguridad de los laboratorios

20 Se podran manejar en el laboratorio isdtopos radiactvos s se tiene la autorizacin de la
jefatura del Departamento v si s2 cuenfa con la asesoria de la comisidn nacicnal de

salvaguardas.

21 Todos los fanaues contenedores de gases deben estar sujetos con cadenas.

22 Todos los equipos gque se utilicen durants la jonada de frabajo 22 deben apagar al terming
de |a misma, incluyends las campanas de extracoidn.

23Toda persona gue haga usc de cuslnuier equipo, es la responsable de su huen
funcionamiento. En caso de encontrar slguna anomalia debera comunicardo inmediataments

al responsable del mismo, vernota 1.

24 Todos los equipos deben apagarze aproximadaments a las 16 h 00, si por mofivos de trabajo
algin equipo requiere guedarse encendido por mas tiempe, deben informarko al responsakls
de la Subarea o directamente a la coordinacion, pata su aulcrizacion.

Nota 1:

LA, Alica Vazguez Juarez

LB Aracely Bantiago Morales

{4 Adelina Basza Garcia

I.%. Petra Elena Sénchez Vargas

(3 F B. Héctor Ledesma Cenlenc

GBP Claudia Argelica Guligmez Leyie
3 F B. Maria Elena Camacho Parra
1BQ Aracely Santiago Morales

Q.F B. Eva Vars Flores

Cocrdinador de foz laboratorios
Responzable de la Subdrea de:
Aminoacidos

Elementos Incrgénicos
Evaluacicn Senstrial
Fizicoguimicos

Microbizlogia

Redlogia

Toxicologia

Yiaminas

CONTROL DE EMISION
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Reviso:

Autoriz6:
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3. PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR MUESTRAS DE ALIMENTOS Y SUS DERIVADOS A

ESCALA PILOTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autoriz6:
Nombre: o Joseflné‘luce?rr;srgelo higrlies Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
cnologla de los Alimentos

Director de Nutri¢ion

Director de Nufricion

/ A A
Firma: MW é; ﬁ ( WX’”[/\- I/L
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3. Procedimiento para Procesar Muestras de CIENCIAS EDICRS bkl :
Alimentos y sus Derivados a Escala Piloto | swwonzvsmin | o5

1.0 PROPOSITO

Atender las solicitudes de usuarios internos o externos para procesar muestras de alimentos y sus derivados a escala

piloto.

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica a usuarios internos que requieran procesar muestras de alimentos y sus

derivados, aplica a los departamentos de Mantenimiento e Ingenieria Biomédica para los
mantenimientos a instalaciones y a los equipos del laboratorio, al departamento de Adquisiciones
para la compra de insumos.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a usuarios externos que requieran procesar muestras de alimentos y sus

derivados y proveedores de servicios 0 materias primas.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

El jefe del departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos (CTA) recibe las solicitudes para realizar
los servicios de la planta piloto mediante una comunicacién por escrito (pueden entregarse personalmente o
bien enviarse por mensajeria, correo ordinario o electrénico) en donde se especifique el tipo de muestra o
producto, la operacién unitaria requerida y los datos del usuario interno o externo. Tratandose de proyectos,
con una solicitud es suficiente para atender todos los servicios requeridos, durante el tiempo que dure el
proyecto.

El responsable de la Planta Piloto revisa las solicitudes recibidas a fin de evaluar si la planta cuenta con los
recursos materiales y equipos para su atencién. Cuando por algin motivo no es posible realizar los servicios
solicitados o bien se tengan dudas de la solicitud, envia una comunicacion al usuario interno o externo
donde mencione ésta situacion. Si por algin motivo no se puede cumplir al 100% con lo indicado en la
propuesta enviada, informa al usuario interno o externo por escrito o via telefénica y al personal involucrado
las causas, de ser posible antes de iniciar los servicios de la planta piloto.

El jefe del departamento de CTA en un plazo no mayor de 10 dias hébiles, envia la respuesta al usuario
externo. En caso de que sea posible realizar los servicios solicitados, presenta la propuesta técnica y
econdmica por escrito, indicando lo siguiente:

a. La aportacién requerida para realizar los servicios, cuando se trata de solicitudes externas.
b. Los apoyos necesarios para realizar los servicios, cuando se trata de solicitudes internas en donde

aplique.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:
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El tiempo estimado de entrega del informe de resultados, cuando aplique.

La cantidad de muestra minima requerida, asi como las condiciones de entrega.
Las operaciones unitarias a realizar.

Cualquier otra informacion que se considere pertinente informar.

0 Qo

Tratdndose de las solicitudes de servicios de la planta piloto de usuarios internos el usuario envia una
comunicacion al jefe del departamento de CTA.

4. El responsable de la Planta Piloto y la secretaria, archivan los documentos generados de la revisién asi
como sus modificaciones en un félder destinado para este fin, en caso de que se proceda con el servicio
apertura un expediente por usuario interno o externo.

5. El jefe del departamento de CTA o responsable de la Planta Piloto informa al usuario interno o externo (por
escrito o via telefénica), la fecha en que se iniciara el servicio, de acuerdo a la carga de trabajo existente en
la planta piloto.

6. El responsable de la Planta Piloto recibe las muestras que serdn procesadas en la recepcion del
departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos, de lunes a viernes, en el horario indicado en la
propuesta y considerando que no se deben recibir las muestras, en el caso de no estar perfectamente
identificadas.

7. El responsable de la Planta Piloto registra las muestras en la bitdcora de registro de muestras de la planta
piloto, anotando la fecha de recepcién, nombre de quien recibe la muestra, nimero de registro y de informe,
si es colaboracion o no, la identificacién de la muestra, procedencia de la muestra, prueba de operacion
unitaria solicitada y en su caso observaciones (cantidad entregada, condiciones de entrega, etc.)

DEL PROCESAMIENTO DE LAS MUESTRAS:

8. El responsable de la Planta Piloto, prepara las muestras para realizar la prueba solicitada de conformidad a
los manuales del equipo a utilizarse en la planta piloto. En este manual se describen detalladamente el
manejo de los equipos a seguir para realizar las pruebas.

9. Elresponsable de la Planta Piloto maneja las muestras cuidadosamente para evitar contaminacion.

10.El responsable de la Planta Piloto verifica que las instalaciones, equipos, instrumentos de medicién y
materiales que se utilizan en la prueba sean los adecuados y estén en condiciones éptimas de uso. Evita
efectuar pruebas con equipo en mal estado. Si se sospecha que algln equipo no funciona correctamente, lo
pone fuera de servicio hasta que se verifique su buen funcionamiento o bien se le proporcione el
mantenimiento correspondiente.

11. El responsable de la Planta Piloto verifica que las areas de trabajo se mantengan limpias y despejadas
antes y después de realizar las pruebas.
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12.El responsable de la Planta Piloto o personal que realiza las pruebas lo realiza con confidencialidad,
profesionalismo y seriedad.

13.El responsable de la Planta Piloto o personal que realiza las pruebas sigue las medidas de seguridad que
implica el manejo de los equipos, instrumentos de medicién que se utilizan para su ejecucion.

14.El responsable de la Planta Piloto registra todas las observaciones, datos experimentales, calculos y gréaficas
obtenidos de la prueba en las bitdcoras correspondientes.

15.El responsable de la Planta Piloto permite el acceso del usuario a la planta piloto, en caso necesario, para
presenciar la ejecucién de la prueba siempre y cuando no se afecte el buen desarrollo del mismo, asi como
la seguridad y la confidencialidad de otras pruebas.

DEL INFORME DE RESULTADOS:

16.El responsable de la Planta Piloto entrega al usuario el producto obtenido de las pruebas de operaciones
unitarias realizadas.

17.El responsable de la Planta Piloto integra el informe a los usuarios en formato libre, el cual contiene al
menos:

a. Titulo (“Informe de resultados”)

b. Contenido (antecedentes, objetivo, metodologia, organizacion, desarrollo experimental, resultados y
bibliografia)

c. Losresultados se pueden apoyar con tablas, graficas, dibujo

18.El responsable de la Planta Piloto supervisa que sea correcta la trascripcion de los resultados de la bitacora
de resultados al informe. Tanto el responsable de la Planta Piloto como el jefe del departamento de CTA
revisan el informe de resultados sea correcto y firmarlo.

19.El jefe de departamento de CTA y el responsable de la Planta Piloto realizan un informe de resultados de las
pruebas de operaciones unitarias realizadas, dicho informe se puede entregar en archivo electronico (pdf) o
impreso, el cual se envia con una carta de presentacion mediante correo electrénico o se entregan
directamente al usuario en la recepcion del departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos. Los
informes de resultados se elaboran en hojas con el membrete del Instituto.

20.El jefe de departamento de CTA y el responsable de la Planta Piloto evitan denominar a los informes de
resultados “Dictamen de planta piloto” o de alguna forma que sugiera certificacion o verificacion de procesos.

21.La secretaria archiva una copia fiel del informe de resultados entregado al usuario en el expediente del
usuario.
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DE LA COMPRA DE SERVICIOS Y SUMINISTROS:

22.El responsable de la Planta Piloto elabora la justificaciéon de la compra de servicios, suministros, equipos,
instrumentos de medicién, mobiliarios, materiales y soluciones desinfectantes y de limpieza para que sea
autorizada por el jefe del departamento CTA. La justificacion se puede realizar por escrito o comentarla
verbalmente; mientras que la autorizacién se evidencia con la firma de la solicitud.

23.El jefe del departamento CTA realiza la solicitud de compra de equipos, instrumentos de medicion y
mobiliario por medio de inversion del Instituto con el presupuesto de proyectos de investigacion o con
donativos de las empresas usuarias.

24.El jefe del departamento CTA realiza la solicitud de compra de servicios, suministros, materiales y soluciones
desinfectantes y de limpieza por medio del programa anual de adquisiciones del Instituto (licitacion), el
presupuesto de proyectos de investigacién o compra directa por presupuesto departamental.

25.El responsable de la Planta Piloto determina sus necesidades de compras y las envian al coordinador de
laboratorio, el cual a su vez, las ordena y las revisa junto con el jefe del departamento de CTA, sin importar
la forma que sean solicitados los servicios, equipos, instrumentos de medicién, mobiliario, material y
reactivos, describe claramente las caracteristicas requeridas, en caso de que proceda, incluye los criterios
de aceptacion, marca, modelo, catalogo y cualquier informacién adicional para la adquisicion
correspondiente.

26.El jefe del departamento de CTA, cuando la direccion de Planeacion y Mejora de la Calidad o el
departamento de Ingenieria Biomédica soliciten las necesidades de adquisicion de equipos, instrumentos de
medicion y mobiliario, envia la descripciéon completa del bien a adquirir, asi como la informacién de acuerdo
con lo requerido (por ejemplo; cotizacion, justificacién, cartas de exclusividad, etc.)

27.El responsable de la Planta Piloto evalla, aprueba o rechaza la propuesta técnica emitida por los
proveedores, cuando se trate de articulos que ingresan a procesos de licitacion, dicha evaluacion se envia a
las areas administrativas correspondientes para que contintien con el tramite de adquisicion.

28.El responsable de la Planta Piloto cuando los equipos o instrumentos de medicion se reciben en el
departamento de CTA, contacta al personal del departamento de Mantenimiento, para programar con el
proveedor la instalaciéon y capacitacién, en caso de requerirlo. Ademas verifica que los equipos e
instrumentos de medicién recién adquiridos estdn en condiciones de uso, antes de emplearse para la
realizacion de ensayos.

29.El jefe del departamento de CTA, para la adquisicién de servicios tales como: capacitacion u otros que
requieran cumplir con cierta competencia o calificaciéon del personal que los proporcionard aclara en la
solicitud y en su caso evalla las propuestas.
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30.El jefe del departamento de CTA junto con el responsable de la Planta Piloto vigila que los criterios de
evaluacion, seleccion seguimiento del desempefio y reevaluacién de los proveedores externos los realice el
departamento de Adquisiciones.

DEL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, EQUIPOS E INSTRUMENTOS DE MEDICION:

31.El responsable de la Planta Piloto solicita el mantenimiento de instalaciones a través de una solicitud de
trabajo al departamento de Servicios Generales o Conservacion y Mantenimiento.

32.El responsable de la Planta Piloto solicita al menos cada 12 meses la revision de las instalaciones de la
planta piloto al departamento de Servicios Generales o Conservacion y Mantenimiento segun corresponda.

33.El responsable de la Planta Piloto verifica que el horario de trabajo en las operaciones de mantenimiento se
sujete a las disposiciones del departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos.

34.El responsable de la Planta Piloto verifica que solamente el personal autorizado por los departamentos de:
Ciencia y Tecnologia de los Alimentos, Servicios Generales, Conservacion y Construccién y Mantenimiento
del Instituto revise y proporcione mantenimiento a las instalaciones, equipos e instrumentos de medicién de
la planta piloto. Asimismo, supervisen el mantenimiento realizado a las instalaciones, por personal externo al
Instituto

35.El responsable de la Planta Piloto verifica que el personal de los departamentos de Servicios Generales,
Conservacion y Construccion y Mantenimiento conozcan las instalaciones y el equipo o el instrumento de
medicién al que se le proporcionard mantenimiento, en caso contrario tiene la obligacion de solicitar apoyo
externo.

36.El responsable de la Planta Piloto verifica que el mantenimiento preventivo o correctivo a equipos o
instrumentos, lo realice de preferencia el representante autorizado en México por las casas matrices, por
ejemplo: Pla-fleishman, Alfa laval, Wenger, Lara y Montafno, Gaulin, Hobart, etc.

37.El responsable de la Planta Piloto verifica que el personal que proporciona mantenimiento informa
verbalmente al responsable del equipo, al responsable de la Planta Piloto o al jefe del Departamento las
actividades a realizar.

38.El responsable de la Planta Piloto cuando requieran trasladar o almacenar los equipos o instrumentos de
medicién solicita verbalmente el apoyo, al personal del departamento de Mantenimiento, para que indiquen
la forma de realizar estas actividades sin afectar a los mismos.
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39.El responsable de la Planta Piloto verifica que los equipos e instrumentos de medicion de la planta piloto

tengan un expediente con los siguientes apartados: Nombre del equipo o instrumento, Registro de usuarios,
Mantenimiento, Manual e instructivo de operaciéon y Varios. En el apartado de Nombre del equipo o
instrumento de medicion incluye una ficha técnica, (Formato 1) FOR-CYTA-19, que indique los siguientes
datos: nombre del equipo o instrumento, marca, modelo, niUmero de serie, nimero de inventario, descripcion,
especificaciones, dimensiones, nombre del fabricante, precision, condiciones del equipo o instrumento, fecha
de recepcion, fecha de inicio de operacion, verificacién, mantenimiento preventivo y correctivo.

40.El responsable de la Planta Piloto resguarda y mantiene disponibles los procedimientos e instructivos

relacionados con los equipos.

PARA EL PRESTAMO DE INSTALACIONES, EQUIPOS E INSTRUMENTOS DE MEDICION:

41.El responsable de la Planta Piloto verifica que quienes deseen utilizar los equipos, instrumentos de medicion

e instalaciones asignadas a la Planta piloto cumplan con los siguientes requisitos:
a. Laboren en la Direccién de Nutricion.

b. Hayan sido aceptados por la jefatura del departamento de CTA o de la Direccion de Nutricion para
desarrollar sus trabajos de practicas profesionales, servicio social, tesis de licenciatura o de grado.

c. Solicitantes cuyo caso sea evaluado y autorizado por la jefatura del Departamento de CTA.

42.El responsable de la Planta Piloto verifica que el préstamo de instalaciones, equipos e instrumentos de

medicion, se solicite por escrito utilizando el formato: préstamo de instalaciones, equipos e instrumentos de
medicion, (Formato 2) FOR-CYTA-23. La solicitud para el préstamo de instalaciones, equipos e
instrumentos de medicion se realiza al menos con 12 horas de anticipacién. El préstamo se realiza en el
horario general de trabajo de las areas experimentales de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes, este
horario se puede modificar previa consulta con el jefe del Departamento de CTA.

43.El responsable de la Planta Piloto verifica que el personal interesado en el manejo de equipo o instrumento

de medicién, se capaciten el manejo de los mismos.

44.El responsable de la Planta Piloto verifica que el personal interesado en el manejo de equipo o instrumento

de medicién conozca, respete y acate el Reglamento de trabajo y seguridad de la Planta Piloto (Anexo 1).

45.El responsable de la Planta Piloto verifica que cuando se utilice un equipo o instrumento de medicion por el

personal interesado en el manejo de equipo o instrumento de medicién, éste avise personalmente al
responsable de la Planta Piloto y registrarse en el formato o bitdcora correspondiente.

46.El responsable de la Planta Piloto verifica que el equipo o instrumento de medicion se encuentre limpio antes

y después de emplearlo, asi como también el &rea fisica que haya sido utilizada.
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47.El responsable de la Planta Piloto verifica que el personal interesado en el manejo de equipo o instrumento
de medicién le solicite por escrito en caso de que requiera trasladar equipos, instrumentos de medicién o
material fuera del departamento de CTA.

48.El responsable de la Planta Piloto verifica que el personal interesado en el manejo de equipo o instrumento
de medicién le informe cualquier falla o desperfecto detectado en el mismo.

49.El responsable de la Planta Piloto informa al coordinador de la seccion de Vigilancia cuando se realice el
préstamo de instalaciones, equipos e instrumentos de medicién en dias no laborables y fuera del horario
habitual de trabajo (8:00 a 16:00 horas), mediante un comunicado, (Formato 3) FOR-CYTA-24 entregando
las llaves de las areas que se van a utilizar en sobre cerrado y rotulado con el nombre del personal
interesado en el manejo de equipo o instrumento de medicion, en la caseta de vigilancia. Indicando personal
interesado en el manejo de equipo o instrumento de medicion que al término de sus actividades llame al
personal de la seccion de Vigilancia para que revise los sitios de trabajo, cierre las instalaciones y resguarde
las llaves en un sobre cerrado y sellado a nombre de la coordinacién del laboratorio o planta piloto segun el
caso.

50.El responsable de la planta informa al personal interesado en el manejo de equipo o instrumento de
medicién que por motivos de trabajo requiere utiliza las instalaciones, equipos e instrumentos de medicidn
fuera del horario habitual (8:00 a 16:00 horas), serd responsable de las instalaciones y cuando finalice su
trabajo cierre las puertas con seguro, en caso de requerirlo recoge y entrega las llaves en la caseta de
vigilancia en sobre cerrado a nombre de la planta piloto.

51.El responsable de la planta verifica que el solicitante realice los tramites cuando descomponga el equipo o
instrumento de medicion para que se repare.

52.El responsable de la planta envia un memorando al coordinador de la seccién de Vigilancia cuando el
personal asignado al departamento de CTA requiera trabajar en un dia no laborable y tenga llave del sitio a
donde requiere laborar, FOR-CYTA-25 (Formato 4), solicitando se permita su acceso. Si no cuenta con la
llave, y sigue con lo establecido en la politica 49.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe las solicitudes internas y externas para realizar las pruebas
el cge_;rairtamento 1 en la planta piloto y envia al responsable de la Planta Piloto para

evaluar la factibilidad de atencién de la solicitud. (Politica 1)

Recibe y revisa las solicitudes y evalla la factibilidad de atencién.

(Politica 2)

¢ Es factible?

Re;p;g;tsaagliclao?oe a 2 No: Informa al jefe del departamento de CTA para que informe al
usuario interno o externo por escrito o via telefénica y al personal
involucrado.

Si: Elabora la cotizacion correspondiente y envia al jefe del
departamento de CTA para su revisién y autorizacion.
Jefe del departamento 3 Envia la propuesta técnica y econémica al usuario interno o externo
CTA de la factibilidad (Politica 3)
Jefe del departamento 4 Recibe la aceptacion de la propuesta técnica y econdémica y la fecha
CTA para |a entrega-recepcién de las muestras.
Responsable de la 5 Recibe las muestras en las fechas establecidas y las registra en
Planta Piloto bitdcora de control. (Politica 6)
Responsable de la 6 Realiza pruebas solicitadas. (Politica 8)
Planta Piloto
Responsable de la 7 Prepara el informe final y entrega al jefe de CTA. (Politica 16)
Planta Piloto
Revisa los resultados del informe verificando que sean correctos
(Politica 19)
Jefe del departamento 8 ¢La integracion del informe es correcto?
CTA
No: Regresa para su correccion.
Si: Envia a la Secretaria para su captura en un documento de texto.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Sanrstatia 9 Entrega al jefe del departamento de CTA y al responsable de la
Planta Piloto para las firmas correspondientes.
Secretaria 10 Entrega o envia el informe al usuario interno o externo y archiva en
el expediente que corresponda. (Politica 21)
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g conservacion conservarlo identificacion Unica
Formato 1 Departamento de
FOR-CYTA-19 Ficha técnica = Ciencia y
Gignes Tecnologia de los 5.3
Alimentos
Formato 2 Departamento de
FOR-CYTA-23 Préstamo de instalaciones, & aios Ciencia y 3.3
equipos e instrumentos de medicion Tecnologia de los :
Alimentos
Formato 3 Departamento de
FOR-CYTA-24 Aviso a la seccién de = Cienciay
Vigilancia Glanes Tecnologia de los =68
Alimentos
Formato 4 Departamento de
FOR-CYTA-25 Memorando a la Seccién de ~ Cienciay
Vigilancia SRS Tecnologia de los 253
Alimentos
Anexo 1 Departamento de
Reglamento de trabajo y seguridad de la By Cienciay 5.3
Planta Piloto REG-CYTA-04-01 Tecnologia de los i
Alimentos

7.0 GLOSARIO

7.1. Planta piloto:

Una planta piloto es una planta de proceso a escala reducida. El fin que se persigue al
disefiar, construir y operar una planta piloto es obtener informacién sobre un
determinado proceso fisico o quimico, que permita determinar si el proceso es técnica
y econdémicamente viable, asi como establecer los pardmetros de operacion dptimos
de dicho proceso para el posterior disefio y construccién de la planta a escala
industrial.
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7.2. Operacion unitaria:

Es un paso bésico en un proceso. Las operaciones unitarias implican un cambio fisico
o transformacion quimica, como separacion, cristalizacion, evaporacion, filtracion,
polimerizacion, isomerizacion y otras reacciones. Por ejemplo, en el procesamiento de
leche, la homogeneizacién, la pasteurizacién y el envasado son cada una,
operaciones unitarias que estadn conectadas para crear el proceso general. Un
proceso puede requerir muchas operaciones unitarias para obtener el producto
deseado a partir de los materiales de partida o materias primas

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 9.1: FICHA TECNICA
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Nombre Identificacién de la Subdrea a la que corresponde el equipo o
instrumento de medicién.

2  Nombre Nombre del equipo o instrumento de medicion.
3 Marca Marca del equipo o instrumento de medicion.
4 Modelo Modelo del equipo o instrumento de medicion.
5 Numero Numero de serie del equipo o instrumento de medicion.
6  Numero Numero de inventario equipo o instrumento de medicion.

7 Descripcion

8  Especificaciones

9 Dimensiones

Las caracteristicas del equipo o instrumento de medicion.

Especificaciones que requiere el equipo o instrumento de medicion,
por ejemplo: la fuente de energia.

Tamafo del equipo o instrumento de medicion.
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10 Fabricante

11 Precision

12  Condiciones

13 Fecha

14  Fecha

15  Verificacion

16 Mantenimiento

Nombre del fabricante del equipo o instrumento de medicion.

La precision del equipo o instrumento de medicion.

Si el equipo funciona adecuadamente o no.

Dia, mes y afio en que se recibié el equipo o instrumento de

medicion.

Afio, mes y dia en que se inici6 la operacion del equipo o

instrumento de medicion.

Nombre de la instancia que verifica el equipo o instrumento de

medicion.

Indicar si lo realiza una compafia externa o personal del Instituto.
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS M,EDECAS Y
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
DEPARTAMENTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DE LOS ALIMENTOS
Subdrea de 1
Ficha técnica
b4
Nombre del (Equipo} Instrumento
Marca
Modelo
No. de serie
No. de inventario
Descripcion
Especificaciones
Dimensiones
Nombre del fabricante
Precision
Condiciones del {Equipo) Instrumento
Fecha de recepcidn
Fecha de inicio de operacion
Yerificacion
Mantenimiento preventivo yio
corectivo
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FORMATO 9.2: PRESTAMO DE INSTALACIONES, EQUIPOS E INSTRUMENTOS DE MEDICION

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Solicitud L para el Area del Laboratorio o una P para el Area de Planta Piloto,
posteriormente el ndmero consecutivo correspondiente a la
solicitud, luego anotar una diagonal y los dos digitos del afio, por
ejemplo la solicitud 5 para el laboratorio en el 2013 se debe anotar
L05-13.

Nota: la numeracién debe iniciar cada afio.

2 Nombre Nombre completo del jefe del departamento o responsable del
proyecto para el cual se solicitaran las instalaciones, equipos e
instrumentos de medicién.

3  Departamento Nombre del Departamento al cual esta adscrito el solicitante.

4  Extensién Numero de la extensién telefénica del Departamento solicitante.

5  Proyecto Nombre y clave del proyecto para el cual se solicitaran las
instalaciones, equipos e instrumentos de medicion.

6 Instalaciones Las instalaciones, equipos 6 instrumentos de medicién que solicita.

7  Fecha Fecha en que se inicia el préstamo de los equipos, instrumentos de
medicién o instalaciones.

8 Fecha Fecha estimada de finalizacién del préstamo de los equipos,
instrumentos de medicién o instalaciones.

9  Horario Hora inicio y de finalizacién de préstamo de instalaciones, equipos o
instrumentos de medicion.

10 Nombre y Firma Nombre y firma de la persona que usard las instalaciones, equipos
e instrumentos de medicion.

11 Nombre y Firma Nombre y firma del responsable del proyecto o del jefe del
Departamento.

12 Vo.Bo Firma de la persona que autoriza el préstamo.
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEBEC#\S Y
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DEPARTANEMNTO DE CIENCIA Y TECNCOLOGIA

INCHNSZ DE LOS ALIMENTOS

Préstamo de Instalaciones, Equipos & Instrumentes de Medicidn
Soliciud:

Nembre del jefe del Departamento o del respansable def Proyecio: 2

Departamento: 3 Extension: 4

Froyeclte de |nvestigacion {nombre y cdawe) para el cwal solicita ef uso de las

instalaciones, equipos 2 instrumentos de medicién: _5

Indique las instalaciones, los equipos y los instrumentes de mediion gue solicita:
£

Facha de inicio: Fecha de tenminagion: 8

Horario de rabaje; _9

Estoy de acuerdo e cumpir oon 1adas ias dispasidenss y reglamentos de &2 Direction de Huldddn y
et Dapariamanta de Cfenda y Tecnologia de o5 Allmenios, 35t como 135 obigadones que 5 danven poral
ueo 2 35 Inslalachones, equpos e inshumendos de redidtn sehdlados; asl misio e corgometo 5 danes
busn uso y eniregarics & Sptimas conglones, Extoy conscents ta 15 1esgos que & ebap Frpliaa y asumo

tod3 13 resporeatlidad e caso de cusquier protlema,

£0 11

MNombra y Firma de! Usuarie Nombre ¥ Firma del Jefe del

Departaments que soficita o del

responsabie del proyecic

“o. Bo. Deplo. Ciencia y Tecnologia de ios Alimentos: 12

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dra. Josefina Consuelo Morales

Guerrero Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

Cargo-puesto:

Jefa del Departamento de Ciencia y
Tecnologla de los Alimentos

Director de Nutricid

Director de Nutrlmon

Firma:

/—N

JZ@ e A ey~

L~

/&&)(v»[/\

Fecha:

NoB=01-2020" 77

28/01-2020

/28Y1-2020




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.5.0.3
SALUD | Departamento de Ciencia y Tecnologia
s i : REV: 00
de los Alimentos
3. Procedimiento para Procesar Muestras de | smomaomoe | HOJA: 1%
Alimentos y sus Derivados a Escala Piloto [ suiseotziist | 25

FORMATO 9.3: AVISO A LA SECCION DE VIGILANCIA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Lugar, dia, mes y afio en que se elabora la comunicacion.
2  Nombre Nombre del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
3 Nombre Nombre de la persona a quién se le prestaran las instalaciones.
4 Nombre Departamento al que estd asignada la persona a quien se le
prestaran las instalaciones.
5 Instalaciones Nombre de las instalaciones que se prestaran, por ejemplo: planta
piloto, laboratorio 5, etc.
6 Fecha Dia y mes en que se prestaran las instalaciones.
7  Hora Hora de inicio y de término del préstamo de las instalaciones.
8 Nombre Nombre del jefe del Departamento de Ciencia y Tecnologia de los
Alimentos.
9  Nombre Nombre de Coordinador de Vigilancia.
10  Nombre Nombre y puesto del coordinador de las instalaciones que se
prestan.
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2
Subdirecior de Recursos Maledales v Servicios Generales
Prezenfe.
Por medio de |a peesente cormunico & usted que 3 del 4, por sazones
e invedtigaciie hard uzo Je laz instaladionss de 5l dis 6 del peesentz Mo de
7. Al fermino de sus actividader enbranarsn iz lave = sobre caevadn,
Sin oo parboular por e momenio, guedo de usted.
Atentamente.
E:
Jefe del Departamento
Cienciz y Teonologia de log Alimentos
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FORMATO 9.4: MEMORANDO A LA SECCION DE VIGILANCIA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Dia, mes y afio en que se elabora el memorando.
2  Nombre Nombre del coordinador del Departamento de Vigilancia.
3  Nombre Nombre de la persona que requiere las instalaciones del
Departamento.
4 Numero Numero de empleado de la persona que requiere las instalaciones.
5  Lugar Nombre de las instalaciones que va a requerir el interesado.
5 Fecha Dia y mes en el que se prestaran las instalaciones.
6  Nombre Nombre y firma del Jefe del Departamento de Ciencia y Tecnologia
de los Alimentos.
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Vigilancia

2
Coardinadar e Vigilanzia
Presente.

Por medio del presente, soficito a usled |2 permila la enfradaa iz 3, {”umerc de emplezdo 4}

21§ dei Departamento de Ciencia v Tecnologia de los Alimentos ef dia 6 del afio en curso.

Gin oteo parbicuiar por 2 momenio, gquede de usted.

Atentamente,

7
Jefe Depto. Ciencs y Teonologia de Joe Aimenios
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ANEXO 1: REGLAMENTO DE TRABAJO Y SEGURIDAD DE LA PLANTA PILOTO

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y

NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

IQCMNSZ
DE LOS ALIMENTOS

Reglameanto de trabajo v seguridad |a Planta Pilola

DEPARTAMENTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

. Et préstamo de instalaciones, equipos & instrumentos de medicién se solicita al
responsable de ja Pianta Piloto por escritc, con ¢f formato FOR-CYTA-23. Esta

solicitud s= hace al menos con 12 horas de anticipacion.

. Ef horario general de irabajo de s Plania Piloic s de D8h00 a 18h00 de lunes a
viemes; aste horario ze pusde modificar previa consulis con et jefe de departaments
de Ciencia y Tecralogia de los Alimentos o el responsable de iz Planta Pilots, Si por
miotives de trabajo el usuano requiers quedarse después de ese horaro, siguiendo

ef procedimients MAF-CYTA-31.

. Eif responsable de la Planta Pilolo o el responsable del equipo capacita al usuario
an el manejo del mismo. Asimisme verifica gue el usuario ulfice los equipps de
acuerde al procedimienio operative del manual de la Planta Piisio {ver indice MPC-

PP-OS).

. Ef usuarc de la Planta Pilolo, aplica las practicas higigénicas 20 los procescs y
operaciones uniianas de slimentas, come por 2jemplo el lsvsdo d= manos.

. Ef usuaric se registra en la libreta para fal efects, cuando temmine de ulilizar €

equipo, enirega las areas de frabajo limpias y en buen estado af responsable.

. El usuario de la Planta Pilcio, para garantizar su seguridad y Ia de |a Planta Piloto

2513 chligade a lo siguiente:

a. Mo ilevar pulseras, collares o aretez cuando se wabajs en fos procesos u

ocperaciones unitarias de alimentos.

. Lititiza los articulos de proteccién, bata, zapatos o fenis con suela antiderrapante,
cofia, cubre boos, guantes, faja, protector de oidos y de ojos, cascs © sujetador

de aliuras, no vesiido, ni iscones.

Mo fumar, no tomar bebidas sloochdlicas, ni escuplr, durante los procesos y

cperaciones unitarias de alimantos.
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MED?CAS Y

NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

DE LOS ALIMENTOS

Reglamento de trabajo v seguridad 1a Planta Pilote

DEPARTAMENTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

. Mo utilizar material de vidrio, dejar chjetos personales scbre fas mesas y dreas

Foprat

de frabajo, no tirar papeles u olros &
partes altas de los anaqueles para su almacenamiento.

. No correr deniro de ia Flania Piloto.

Mo utilizar reactivos quimicos, en caso de requerr uiilizarse,
autarizacion al responszable de |3 Planta Piloio.

Mo colocar materizl suelto en las

solicitzr

. Trasiadar los reastivos guimicos almacenades provisionalmente en fa cdmars

de refrigeracion para su uso al lzboralorio de alimenios o donde correspanda,
uno por uno y cen las medidas necesaras para evitar un sccidente durante o}
trasiado.

. Beguir ias indicaciones de los brigadistas de la unidad interna de proteccion civil
del Institute Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran, en caso
de sisma, incendia, bomba, fugs de gas o inundacidn, para evacuar o replegar

el area.
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4. PROCEDIMIENTO PARA ASESORAR A ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS EN CIENCIA
Y TECNOLOGIA DE ALIMENTOS
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de Alimentos DE: 5

1.0 PROPOSITO

Asesorar a las instancias gubernamentales federales o locales, asi como a la industria alimentaria, fundaciones e
instituciones publicas y privadas de investigacion y académicas en temas relacionados con la ciencia y tecnologia de
alimentos o en la participacion en los comités para formular disposiciones legales en la materia.

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica a la direccion de Nutricion en la autorizacién o visto bueno de las

asesorias y al departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos en el otorgamiento de las
asesorias.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a instancias gubernamentales federales o locales, asi como a la industria

alimentaria, fundaciones e instituciones publicas y privadas de investigacién y académicas en
temas relacionados con la ciencia y tecnologia de alimentos

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El jefe del departamento de CTA recibe las solicitudes del director de Nutricién, de la direccion General o de
instancias gubernamentales federales o locales asi como a la industria alimentaria, fundaciones e
instituciones publicas y privadas de investigacién y académicas en temas relacionados con la ciencia y
tecnologia de alimentos, para su atencién.

2. El jefe del departamento de CTA analiza la solicitud y de ser posible realiza la contestacién de la misma o se
apoya en la literatura obtenida del centro de informacién técnico-cientifico e integra la respuesta. En caso de
que la solicitud requiera de més informacién para su contestacion, el jefe del departamento de CTA, se
comunica con el solicitante a fin de aclarar las dudas sobre dicha solicitud.

3. El jefe del departamento de CTA, tratandose de solicitudes donde se determine pruebas en laboratorio o en
la planta piloto, lo pone a consideracién del coordinador de Laboratorio o el responsable de la Planta Piloto ,
segun sea el caso, para establecer el programa de trabajo.

4. El jefe del departamento de CTA, entrega la respuesta a la secretaria para su formalizacién, en caso de ser
necesario, entrega al Director de Nutricién para su visto bueno.

5. El jefe del departamento de CTA firma la respuesta y la envia al solicitante.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe las solicitudes del director de Nutricion, de la direccion

Jefe deljgeg_?_gamento 1 General o de instancias gubernamentales federales o locales para la
asesoria. (Politica 1)
Analiza la solicitud a fin de determinar la factibilidad de la asesoria
(Politica 2)
. H T f)

Jefe del departamento : ¢, Es factible la asesoria?

de CTA L

No: Informa al solicitante
Si: Integra la respuesta con el apoyo del centro de informacion
técnico-cientifico o del laboratorio de alimentos. (Politica 2 y 3)
Entrega la respuesta a la Secretaria para su formalizacién, en caso

dele deggeg$2amento 3 de ser necesario, entrega al Director de Nutricion para su visto
bueno. (Politica 4)

Jefe del departamento 4 Firma la respuesta y la envia al solicitante. (Politica 5)

de CTA
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del departamento de CYTA

1 INICIO )

y 1

Recbe las solicitudes del
director de Nutricién, dela
direccién General o de
instancias gubermamentdes
federales o locales para la
asesoria

£ 2

Analiza la solicitud a fin
de determinar la
factibilidad de la

asesoria

v 4

Fima la respuestay b
envia al solicitante

¢Es factible la
asesoria?

y

Integra la respuesta con
el apoyo del centro de
Informaal solicitante informacion técnico-
cientifico o del
laboratorio de aimentos

I A4

( TERMINA )
v 3

Entregalarespuestaa la
Secretariaparasu
formalizacién, encasodeser
necesaio, ertregaal Director
de Nutricion para su visto

bueno
[
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autoriz
Nombre: Dra. Josefina Consuelo Morales Guerrero Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas Dr. Carlos Alberto Aguilar Salinas

. del Departamento de Ciencia y : . s / J e
Cargo-puesto: Aolotils delos Alimentosn/ Blrectczr d:a I\Jlutnccov Director de Nutricién
Fima: /4 Wl A T L [~

Fecha: 4 28-01-2020" 28/01-202) /' R8-01-2020

( / /



SaluD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Ciencia y Tecnologia
de los Alimentos

4. Procedimiento para Asesorar a Entidades
Publicas y Privadas en Ciencia y Tecnologia
de Alimentos

CODIGO:
M.P./0.5.0.3
REV: 00
wsrmuronsconacoe | HOJA: 5
CIENCIAS MEDICAS
SYAL:‘(AUDI)RR ;‘fﬂz ROA;: .
DE: 5

6.0 REGISTRO

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro o
identificacion unica

NO APLICA

7.0 GLOSARIO

7.1,

7.2.

Asesorar:

Ciencia y tecnologia
de alimentos:

forma continua.

Intervencion de ayuda para satisfacer una necesidad determinada, que puede ser de

Ciencia que se encarga de estudiar y garantizar la calidad microbiolégica, fisica y
quimica de los alimentos; productos alimenticios en todas las partes de elaboracion

que son: proceso, empaque y embarque, asi como durante las politicas de
alimentacién y nutricion.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
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1.0 PROPOSITO

Proporcionar servicio de informacién y documentacién técnico-cientifica en la especialidad a usuarios internos y

externos.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica a todo el personal técnico del Instituto que requiera consultar informacion

técnico-cientifica de la especialidad de ciencia y tecnologia de los alimentos y al departamento de
Ciencia y Tecnologia de los Alimentos en el servicio de blsqueda cientifica.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a usuarios externos interesados en realizar consultas bibliograficas

sobre la especialidad de ciencia y tecnologia de los alimentos

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

DE LA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS:

1.

El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico, realiza la clasificacién de revistas por orden
alfabético, mediante el uso de un kardex donde se registra el volumen, nimero y afio de la revista en orden
cronolégico. Para cada revista debe existir un kardex.

El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico acomoda las revistas en los libreros en orden
alfabético para facilitar la consulta. En el lugar de cada revista coloca el resguardo para llevar un control de
las revistas prestadas.

El responsable del Centro de Informacion Técnico-Cientifico acepta los reimpresos (articulos, boletines,
folletos) cuando estén relacionados con nutricién humana, nutricion animal, ciencia y tecnologia de los
alimentos. Estos se deben clasificar de acuerdo con el tema con el que se relacionan.

El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico considera un periodo de vigencia de 10 afios
para los reimpresos, una vez transcurrido el tiempo revisa nuevamente y seleccionar los que ain tengan
interés cientifico para los usuarios, los que ya no son de interés se desechan.

El responsable del Centro de Informacion Técnico-Cientifico clasifica los libros siguiendo el sistema decimal
DEWEY1, las tesis de acuerdo con el apellido paterno del autor y los catalogos de acuerdo con la empresa
que los elabora.

Toda persona que haya trabajado en un proyecto en la Direcciéon de Nutricion debe entregar un ejemplar de
su tesis (trabajo experimental) o informe, al responsable del Centro de Informacion Técnico-Cientifico.
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7. El responsable del Centro de Informacion Técnico-Cientifico acomoda el material en los libreros de acuerdo
con la clasificacion asignada, en orden creciente para facilidad de manejo.

8. El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico, en el caso de libros y catalogos lleva un
registro de estos con titulo, autores, clasificacion, precio, nimero de inventario al igual que en las tesis.

9. El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico verifica que todos los ejemplares lleven una
tarjeta de préstamo para su control, FOR-CYTA-35 (Formato 1).

10.El responsable del Centro de Informacion Técnico-Cientifico, da a conocer el material de nueva adquisicion
al personal mediante un listado bimestral que se entrega a los departamentos de la direccion de Nutricion y a
las diferentes bibliotecas del INCMNSZ. Asimismo, da a conocer las revistas de nueva adquisicién, los
nuevos reimpresos, los libros, tesis y catalogos al personal del INCMNSZ mediante un listado bimestral que
se entrega a las bibliotecas de éste y a los departamentos de la Direccion de Nutricion.

11.El responsable del Centro de Informacion Técnico-Cientifico, para su consulta del material bibliografico
solicita una credencial vigente con fotografia (INE o credencial del Instituto).

DE LA RECOPILACION DE LA INFORMACION:

12.El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico o los usuarios, realizan la busqueda
bibliografica sobre temas nuevos o de interés cientifico relacionados con las areas del Departamento.

13.El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico cuando la basqueda bibliografica sea en una
entidad interna o externa se debe solicitar por escrito.

14.El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico, proporciona la informacién solicitada por los
investigadores o una entidad externa, en un maximo de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha de la
solicitud de informacion.

DE LA REVISION DEL DIARIO OFICIAL:

15.El responsable del Centro de Informacion Técnico-Cientifico revisa el Diario Oficial de la Federacion
mensualmente para obtener informacién sobre las regulaciones, normas o disposiciones legales que
competen a los temas de trabajo de las distintas &reas del Departamento e informa al personal técnico, el
resultado de la revision

16.El responsable del Centro de Informacion Técnico-Cientifico debe registrar la informacion encontrada del
Diario Oficial de la Federacién en una libreta asignada para este fin.

17.El responsable del Centro de Informacion Técnico-Cientifico registra al personal que consulta dicho material.

18.El responsable del Centro de Informacion Técnico-Cientifico mantiene disponible el material encontrado en
el Diario Oficial de la Federacion por lo menos los siguientes tres meses.
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DEL PRESTAMO A DOMICILIO:

19.El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico, inicamente facilita el préstamo a domicilio al
personal del INCMNSZ, presentando una identificacién vigente y como méaximo 3 libros, también es posible
prestar otros libros hasta que éstos sean devueltos. Solo se debe prestar el material por 5 dias habiles, en

caso de requerirlo por mas tiempo, se debe solicitar autorizacion y renovar el resguardo hasta por 5 dias
mas.

20.El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico no presta a domicilio el material que esté
clasificado para consulta.

21.El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico, en caso de no ser devuelto el material en el
lapso establecido no renueva el préstamo si lo solicita el usuario. Si reincide el usuario por segunda vez se le
suspendera el préstamo a domicilio por el lapso de un mes.

22.El responsable Centro de Informacién Técnico-Cientifico, indica al usuario que en caso de mutilacién o

pérdida total del material este debe ser repuesto y no podré hacer uso del préstamo a domicilio hasta no
reponer el material.

DE LA ENTREGA DE LIBRETAS AZULES A LOS USUARIOS:

23.El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico proporciona las libretas al personal técnico,
tesistas y alumnos de servicio social asignados al departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos.
La libreta azul debe entregarse a los usuarios con previa autorizacién y firma del coordinador del
Laboratorio, del responsable de proyecto o del jefe del Departamento segln corresponda.

24.El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico codifica las libretas azules para llevar un

control. Asimismo, las libretas azules deben usarse siguiendo las indicaciones del instructivo; Uso de las
libretas, INS-CYTA-02.

DE LA RECEPCION Y PRESTAMO DE LIBRETAS AZULES AL CENTRO DE INFORMACION:

25.El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico o el personal administrativo, recibe las libretas
azules en el centro de informacién al término del proyecto o cuando ya estén llenas, por parte de personal
técnico, tesistas y alumnos de servicio social asignados al departamento de Ciencia y Tecnologia de los
Alimentos. Dichas libretas azules deben entregarse en buen estado y sin hojas faltantes.

26.El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico presta las libretas azules Unicamente al
personal adscrito quién originalmente las utilizé, a sus jefes inmediatos, a la jefatura del departamento de
CYTA,; en caso de que personal diferente al mencionado las requiera, debe solicitar la autorizacién del jefe
del departamento de CYTA. Sélo pueden salir del Instituto las libretas que sean autorizadas por el jefe del

departamento de CYTA.
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DE LA ADQUISICION DE LIBROS:

27.El responsable del Centro de Informacion Técnico-Cientifico, solicita los libros de acuerdo con las lineas de
investigacion y temas de interés general del departamento de CTA.

28.El interesado en la adquisicion del libro debe justificar la solicitud de los libros y tener un presupuesto para
solventar la adquisicion.

29.El responsable del Centro de Informacion Técnico-Cientifico da a conocer el material de nueva adquisicién
bimestralmente o trimestralmente al personal, para que lo consulten en la Biblioteca Central del INCMNSZ.

DE LA SUSCRIPCION Y RENOVACION DE REVISTAS:

30.El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico verifica que la reinscripcion a las diferentes
revistas a las que se ha suscrito el centro de informacion técnico-cientifico se realiza a través de la Biblioteca
Central del INCMNSZ. Asimismo verifica que la suscripcién a nuevas revistas de interés para los
investigadores, estén relacionadas con los objetivos y funciones del departamento de CTA.

31.El responsable del Centro de Informacion Técnico-Cientifico da a conocer el material de nueva adquisicion al
personal mediante un listado bimestral o trimestral, los cuales pueden consultarse en la Biblioteca Central
del INCMNSZ.

DEL USO DEL CENTRO DE INFORMACION TECNICO-CIENTIFICO:

32.El horario de servicio del centro de informacion técnico-cientifico es en dias habiles de lunes a viernes de
08:00 a 16:00 horas.

33.El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico, realiza el préstamo del material bibliografico
solo con previa identificacién vigente (gafete institucional o credencial de elector).

34.El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico realiza el préstamo a domicilio sélo para el
personal del Instituto, no hay préstamo a domicilio para los usuarios externos, llenando el formato de tarjeta
de préstamo para su control, FOR-CYTA-35 (Formato 1)

35.El uso centro de informacién técnico-cientifico para otros fines debe realizarse con previa autorizacién del
jefe del departamento de Ciencia y Tecnologia de los Alimentos (CTA).

36.Los usuarios deben guardar silencio dentro del centro de informacién, ademéas se prohibe comer, introducir
alimentos y fumar en el centro de informacion.
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DE LA REALIZACION DEL INVENTARIO DEL CENTRO DE INFORMACION:
37.El responsable del Centro de Informacion Técnico-Cientifico, para realizar el inventario del acervo existente
en el centro de informacién, avisa con dos semanas de anticipacion que se cerrara la biblioteca por un lapso
no mayor a 5 dias habiles, para realizar el inventario del Centro de Informacién Técnico Cientifico.

38.El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico, a término del inventario envia el informe
resultante al jefe del departamento de CTA, y resguarda una copia en el archivo de la biblioteca.

39.El responsable del Centro de Informacién Técnico-Cientifico, da de baja el material (revistas y reimpresos)
que tengan una antigiedad mayor a 10 afios.

40.El responsable del Centro de Informacion Técnico-Cientifico revisa que el fichero de consulta esté
actualizado de acuerdo al tltimo inventario realizado.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Responsable del Realiza la clasificacion del material disponible en el Centro de
Centro de Informacion 1 Informacién Técnico Cientifico. (Politica 1, 2, 3, 4 y 5))

Técnico-Cientifico

Recibe la solicitud de préstamo del usuario y verifica si se trata de
préstamo dentro del centro 0 a domicilio. (Politica 33)

Responsable del ¢ Es préstamo dentro del Centro?
Centro de Informacion 2
Técnico-Cientifico No: Solicita el llenado del formato de tarjeta de préstamo para su

control, FOR-CYTA-35 (Formato 1). (Politica 34)

Si: Solicita identificacion vigente. (Politica 33)
Responsable del 3 Realiza el préstamo del material bibliografico, indicando a los
Centro de Informacion usuarios las disposiciones a seguir. (Politica 36)
Técnico-Cientifico

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable del Centro de

Informacion Técnico-Cientifico

( INICIO )

\ 4 1

Reaiiza laclasificacién
del material disponible
en el Centro de
Informacién Técnico
Cientifico

, 2

Recibe la solictud de
préstamo del usuario y
verifica si setratade
préstamo dentro del
centro o a domicilio

¢Es préstamo
dentro del Centro?,

A

A 4

Soliita el llenado del
formato de tarjeta de
préstamo para su
control, FOR-CYTA-35

Solicita identificacion
vigente

Formato 1

il ]

y 3

Realiza el préstamo del
matenal bibliografico,
indicando a los usuarios
las disposiciones a
seguir

A 4

( TERMINA )
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6.0 REGISTRO
Roaistros Tiempo de Responsable de Caddigo de registro o
- 9 conservacion conservarlo identificacion unica
Formato 1 Departamento de

FOR-CYTA-35 Control de voliumenes
prestados (tesis, libros y catalogos)

9 afos

Ciencia 'y
Tecnologia de los
Alimentos

8C.18

7.0 GLOSARIO

7.1. Kardex:

7.2. Sistema

DEWEY1:

7.3. Usuario:

Registro de manera organizada de la mercancia que se tiene en un almacén. Para
hacerlo, es necesario hacer un inventario de todo el contenido, la cantidad, un valor
de medida y el precio unitario. También se pueden clasificar los productos por sus
caracteristicas comunes.

decimal

Es el sistema de clasificacion de bibliotecas mas ampliamente usado en el mundo,
empledndose en mas de 135 paises, con traduccién a més de 30 lenguas. Este

sistema utiliza una notacién numérica denominada decimal, para lo cual divide las
disciplinas académicas tradicionales (campos de estudio), en diez clases principales
(primer sumatrio), yendo de lo general a lo particular, del todo a la parte, del género a

la especie.

Poblacién usuaria del servicio de busqueda técnico-cientifica.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NuUmero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcioén del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
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9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: CONTROL DE VOLUMENES PRESTADOS (TESIS, LIBROS Y CATALOGOS)

No.

1 Clasificacién

CONCEPTO SE ANOTARA

Clasificacién dada por las primeras letras del autor anteponiendo TX

en caso de ser una tesis, para los libros se debe anotar la
clasificacién dada por el sistema DEWEY y para catélogos la
clasificacion es dada por las Ultimas 3 letras del autor anteponiendo

CAT.
2  Titulo Titulo de la tesis, del libro o del catalogo.
3  Autor Autor de la tesis del libro o de la compaiiia donde proviene el
catélogo.
4  Fecha Dia, mes y afio de préstamo.
5  Prestado Nombre del usuario.
6 Fecha Dia, mes y afio de vencimiento.
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TiTULO

CONTROL DE VOLUMENES
FRESTADOS

DIRECCION DE NUTRICION
DEPARTAMENTO DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA DE LOS ALIMENTOS

2

AUTOR

3

FECHA DE FECHA DE
FRESTAMO ERESOA DEYOLUCION

4

5 €

FOR-CYTA-35-01

El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Primera Sesion Ordinaria de
fecha 15 de julio de 2020.
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