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MANUAL DE ORGANIZACION

SALUD ESPECIFICO DEL DEPARTAMENTO DE

ECRETARIA DE SALU INVESTIGACION EN VIROLOGIA Y
MICOLOGIA INER

INTRODUCCION

El presente manual se elabora de conformidad con la Estructura Orgéanica vigente.

El Manual de Organizacion Especifico del Departamento de Investigacion en Virologia y
Micologia describe en su contenido: Antecedentes Historicos, Marco Juridico, Misién y Visién,

Atribuciones, Organigrama y Descripcion de Funciones del Departamento.

Ofrece el marco de referencia a los empleados en el desempefio de sus actividades, definiendo

en términos generales sus respectivos dmbitos funcionales, de autoridad y de responsabilidad.

Dicho documento fue elaborado por el Departamento de Investigacion en Virologia y Micologia,
con la asesoria del Departamento de Planeacién y autorizado por la Direccién de Investigacién,

asi mismo, el documento sera difundido a través del portal institucional.

Cabe mencionar que el manual debera ser actualizado por el Departamento de Investigacion en
Virologia y Micologia, ya sea por iniciativa propia cuando se pretenda mejorar el desempefio del
area con la modificacién de las funciones originalmente asignadas, adecuaciones a la estructura

organica actual o para dar cumplimiento a las disposiciones que resulten aplicables.
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OBJETIVO

Dar a conocer en forma integral y ordenada las funciones que debe desempefiar el Departamento
de Investigacion en Virologia y Micologia, a fin de que sirva como herramienta de consulta en el
logro de los objetivos de las personas adscritas al Departamento, asi como de las de nuevo

ingreso como medio de induccién al mismo.
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I. ANTECEDENTES

En la modificacion de estructura organizacional del afio de 1983 se crearon las areas de
Investigacion, Ensefianza, Asistencia y Administracion, las designaciones se realizaron con el

acuerdo de la Junta Directiva.

Con esa estructura organica, se cred el Departamento de Investigacién en Virologia en el afio de
1984 y con la autorizacion del Cuerpo de Gobierno se inicié la rehabilitacidon del Servicio Clinico
10, con el objeto de instalar en esa area los Departamentos de Virologia y Microbiologia. En el
mes de enero de 1985 se inauguraron las instalaciones fisicas de los Departamentos de Virologia
y Microbiologia, cuyo desarrollo se considerd fundamental para abordar racionalmente algunos
problemas prioritarios de salud en México como son las Infecciones Respiratorias Agudas por

virus y la Tuberculosis. En el afio 2000 se iniciaron trabajos relacionados a micosis pulmonares.

En el afio 2008 en el Departamento se realizaron trabajos de investigacion y particip6
activamente en la elaboracion del plan de contingencia ante la posible llegada del virus de
influenza de alta patogenicidad H5N2. Sin embargo, en el 2009 la nueva variante del virus de
influenza que se present6 en nuestro pais fue una variante de baja patogenicidad denominada

como Influenza A (H1N1).

En 2012 se cambi6é el nombre quedando como Departamento de Investigacién en Virologia y

Micologia.

A partir del afio 2014 y hasta el afio 2023, el personal del Departamento ha participado en
posgrados de la Universidad Nacional Autébnoma de México, el Instituto Politécnico Nacional y la
Universidad Autbnoma Metropolitana; asi como a aceptado alumnos de Maestria y Doctorado
desarrollando lineas de investigacion pensadas en el Departamento de investigacién en virologia
y micologia, encaminadas a resolver preguntas de enfocadas a entender la patogenia de las
infecciones por el virus de influenza e infecciones respiratorias provocadas por agentes micéticos

como Aspergillus, Coccidioides e Histoplasma principalmente.
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Il. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.
LEYES

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
DOF 25-01-2017.

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 09-09-2022.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccion Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 10-05-2023.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 27-12-2022. 08-05-2023. Sentencia SCJIN.
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Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 02-09-2022. Sentencia SCJN.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 31-10-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 18-04-2023.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 10-05-2022.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 06-01-2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
DOF 18-07-2016. Ultima Reforma publicada en el DOF 20-05-2021.
CcODIGOS

Cadigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 11-01-2021.
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Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF 24-02-1943. Ultima reforma publicada en el DOF 18-02-2022, Sentencia SCJN.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 11-06-2003.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de
Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
DOF 05-04-2004, Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-11-2012.

DECRETOS

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y premios
en materia de salud publica.
DOF 12-03-1997. Ultima reforma publicada en el DOF 20-07-2016.
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Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe 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.
DOF 14-09-2005.

ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional Del Sistema Nacional De Transparencia, Acceso A
La Informacién Publica Y Proteccion De Datos Personales, por el que se aprueban
los lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracion de versiones publicas.

DOF 15-04-2016.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF 12-07-20109.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
DOF 17-08-2020.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad y de Mejora de la Gestion
Publica 2019-2024.
DOF 30-08-2019.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la
entrega de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite,
resolucién y notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los
particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de dichos datos.

DOF 18-08-2015.
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Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de
Documentos.
DOF 03-07-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.
DOF 18-09-2020.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-11-2020.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas.
17-10-2022.
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1. MISION Y VISION

MISION

Generar conocimiento y contribuir al avance cientifico y tecnolégico, a través del desarrollo de
investigacién sobre aspectos de patogenia, epidemiologia y diagnéstico de los virus
respiratorios y hongos que infectan al aparato respiratorio, con el fin de coadyuvar a la solucion

de los problemas de salud prioritarios.

VISION

Ser el Departamento lider en el estudio de virus y hongos que infectan al aparato respiratorio,
a través del desarrollo de investigacion, asi como la produccion de resultados de alta calidad

y competitividad a nivel nacional e internacional.
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V. ATRIBUCIONES

De conformidad con lo establecido en el Estatuto Organico del Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, aprobado el 05 de noviembre de 2020
en la Centésima Décima Séptima Reunién de la H. Junta de Gobierno, corresponde al

Departamento de Virologia y Micologia, lo siguiente:

“ARTICULO 26.- En apoyo al Director General, el Instituto contara con el personal de
confianza para las funciones de Directores, Subdirectores, Jefes de Departamento, Jefes de
Servicio y demas personal de confianza a que se refiere el articulo 50. de la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del articulo 123
constitucional, asi como el de base que se requiera para la eficaz atencién de los asuntos

de su competencia, de acuerdo al presupuesto que tenga asignado.

El personal antes citado deberd realizar las actividades asignadas de acuerdo a lo
establecido en los Manuales de Organizacién y/o Procedimientos que corresponda a su area

de adscripcion.”

“ARTICULO 35.- La Subdireccién de Investigacion Clinica tendra, entre otras, las siguientes

atribuciones:

I. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Investigacion en
Virologia y Micologia, del Departamento de Investigacion en Enfermedades Cronico-
Degenerativas, del Departamento de Investigacion en Microbiologia, del Departamento de
Investigacion en Tabaquismo y EPOC, del Departamento de Investigacion en
Inmunogenética y Alergia, de la Unidad de Investigacién en Farmacologia, del Laboratorio
de Farmacologia y la Clinica de Vasculitis Sistémicas Primarias, mediante el establecimiento

de politicas y normas internas que a su vez conlleven a una adecuada comunicacion lineal.”

“ARTICULO 78- Las ausencias de los titulares de la Subdireccién de Atencién Médica de

Neumologia, Servicios Auxiliares de Diagnostico y Paramédico, Cirugia, Investigacion

10
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Biomédica, Investigacion Clinica, Ensefianza, Administracion y Desarrollo de Personal,
Recursos Materiales, Servicios Generales y Recursos Financieros, seran cubiertas por los

servidores publicos de la jerarquia inmediata inferior, segun la naturaleza de los asuntos.”

11
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V. ORGANIGRAMA

Subdireccién de Investigacion
Clinica
Departamento de
Investigacion en Virologia y
Micologia

[ Laboratorios j [ Cuartos de cultivo ] [ Area de micologia j [ Area de esterilizaciony j
aparatos
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EN VIROLOGIA Y MICOLOGIA

OBJETIVO

Desarrollar proyectos de investigacion clinica que aborde problemas de salud en la
poblacién, ocasionadas por enfermedades de etiologia viral y micologia del aparato
respiratorio, a través del analisis y estudios, con el fin de contribuir a mejorar la salud de
las personas usuarias del Instituto.

FUNCIONES

1. Supervisar y evaluar las actividades de las personas adscritas al Departamento de
Investigacion en Virologia y Micologia, bajo el principio de igualdad y no
discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad y transparencia, trabajo en equipo, trabajo
multidisciplinario, evitando la duplicidad de funciones, con el fin de llevar a cabo un
adecuado funcionamiento y desempefio del ejercicio de las funciones en cumplimiento

a los objetivos y metas institucionales.

2. Establecer y elaborar proyectos de investigacion relacionados con las enfermedades
de etiologia viral y de micologia, permitiendo verificar las técnicas de prevencion,
diagndstico y tratamiento relacionados con los protocolos, con la finalidad de cumplir
en buen término cada proyecto de acuerdo a los métodos y tiempos establecidos

dando soluciones y respuestas a problemas de salud.

3. Definir procesos-programas de los diversos proyectos a realizar con el registro,
andlisis y reporte de las actividades que se desarrollan en los mismos, con el fin de

proporcionar informacién a peticion de las autoridades correspondientes.

13
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Coordinar las tareas y actividades en los proyectos de investigacion clinica
relacionados con las enfermedades de etiologia viral y las ocasionadas por hongos,
vinculadas a la patologia respiratoria, con el fin de contribuir a la optimizacién de los
recursos y al desempefio de las actividades del Departamento.

Gestionar la obtencién de apoyos econdémicos, asi como suministrar los recursos
financieros de acuerdo con las disposiciones legales correspondientes, para la

implementacién y desarrollo de los protocolos de investigacion del Departamento,

Divulgar a la sociedad y comunidad cientifica los resultados de las investigaciones
desarrolladas por el Departamento, asi como del intercambio cientifico y tecnolégico,
con la finalidad de difundir informacién relativa a las investigaciones que promueva el

intercambio de conocimientos.

Asesorar y apoyar a las areas del instituto, asi como a los centros especializados
(investigacion, ensefianza o atencion médica de las entidades federativas), en temas
relacionados con la investigacion que se desarrollan dentro del Departamento, con la

finalidad de difundir la informacion a través de los trabajos de investigacion realizados.

Colaborar en las actividades de atencion médica y ensefianza que se desarrollan en
el Instituto, con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales y promover
el interés en la investigacion clinica en virologia y micologia para la formacién de

recurso humano especializado.

14
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LABORATORIOS

OBJETIVO

Contribuir al desarrollo de proyectos de investigacion clinica relacionados con las enfermedades
de etiologia viral y de micologia, mediante el intercambio de informacién tecnol6gica generada

en el Departamento, con el fin de alcanzar las metas propuestas en cada proyecto.

FUNCIONES

1. Realizar protocolos de investigacion clinica o basica relacionados con las enfermedades
de etiologia viral y las ocasionadas por hongos, vinculadas a la patologia respiratoria, con

la finalidad de encontrar una respuesta a una pregunta formulada en el proyecto.

2. Desarrollar las técnicas de prevencién, diagnéstico y tratamiento relativas a las
enfermedades virales y de micologia del aparato respiratorio, con el fin de implementar

herramientas para el desarrollo de los trabajos de laboratorio.

3. Coordinar con la persona titular del Departamento, el proceso formativo a estudiantes
seleccionados, con el fin de difundir el conocimiento cientifico a las personas interesadas

en el area.

4. Apoyar a la toma de muestras en la realizacion de pruebas de laboratorio, a fin de

diagnosticar agentes virales o de micosis.

5. Controlar y coordinar el material y reactivos tanto de uso comdn como individuales, con

la finalidad de suministrar el laboratorio con dichos insumos.

15
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CUARTOS DE CULTIVO

OBJETIVO

Brindar apoyo en el desarrollo de protocolos a través de la aplicacién de métodos y técnicas de

cultivo celular, aislamiento e identificacion de virus y hongos, titulacién de virus y preparacion de

reactivos que se trabajan en el area y en las campanas de bioseguridad, con el objeto de llevar

a cabo un buen funcionamiento y proceso de los proyectos de investigaciéon que lo requieran.

FUNCIONES

1. Verificar las actividades y uso de equipos del cuarto de cultivo, con el propésito de

optimizar la utilizacion de las instalaciones y distribucion de horarios de trabajo entre las

personas que manejan los mismos.

Implementar mecanismos de control relacionados con el cultivo celular, aislamiento e
identificaciéon de virus y hongos, titulacion de virus y preparacion de reactivos que se
trabajan en el area y en las campanas de bioseguridad, que proporcione el correcto
aislamiento y/o manejo de los agentes patégenos, con el objeto de evitar

contaminaciones en los proyectos, individuos, area, comunidad y en el medio ambiente.

Proporcionar células confiables, sin contaminacién, de uso comuin y necesarias, con la

finalidad de que los proyectos de investigacion se desarrollen de forma eficiente y eficaz.

Identificar los reactivos que se encuentren en condiciones de esterilidad, a fin de avalar

su funcionalidad en los protocolos de investigacion.

Programar los servicios de mantenimiento de las campanas de bioseguridad, bajo las
normas establecidas para el trabajo de agentes patdgenos, asi como el mantenimiento
de los microscopios e incubadoras para el trabajo del cuarto de cultivo, con la finalidad

de procurar un buen funcionamiento en los protocolos de investigacion a desarrollar.

16
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AREA DE MICOLOGIA

OBJETIVO

Desarrollar proyectos de investigacién encaminados a entender los procesos patogénicos de

cepas micéticas que afectan el aparato respiratorio, mediante de la informacién generada

durante la atencibn médica de pacientes, con el fin de proporcionar al Instituto nuevas

herramientas de diagnéstico y conocimientos cientificos relacionados con estas patologias.

FUNCIONES

Proponer metodologias para el aislamiento e identificacién de cepas micéticas presentes
en muestras biolégicas de pacientes con diagnéstico clinico de micosis, con el propésito
de mantener aislado al agente causal que ayuden a entender las caracteristicas

biolégicas de cada cepa.

Coordinar la logistica para la elaboracion de una micoteca de cepas aisladas e
identificadas en muestras biolégicas de pacientes con micosis respiratorias, con la
finalidad de que el Instituto cuente con un inventario de cepas de hongos y agentes

infecciosos que afectan al aparato respiratorio.

Promover la capacitacion y actualizacion de alumnos y profesionales de la salud,
fomentando su asistencia y participacion en actividades académicas destinadas al ramo
de la micologia, con la finalidad de reforzar los conocimientos y destrezas para el

desarrollo de los procesos patogénicos.

Realizar protocolos de investigacion que permitan desarrollar y entender los
mecanismos patogénicos de los agentes micoticos que afectan al aparato respiratorio,
con el propdsito de dar a conocer en las publicaciones cientificas, los conocimientos

adquiridos relacionados al estudio de la patogénesis de las micosis.

17
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AREA DE ESTERILIZACION Y APARATOS

OBJETIVO

Servir de apoyo en el desarrollo de los proyectos de investigacién del Departamento, mediante
el material bioldgico de laboratorio, de desecho y de reactivos esterilizados, con el fin de hacer

mas eficiente el funcionamiento del equipo y evitar la contaminacion del medio ambiente.

FUNCIONES

1. Controlar y supervisar las operaciones del area de esterilizacion, a fin de que los
laboratorios cuenten con el material estéril necesario en el desarrollo de los diferentes

protocolos de investigacion.

2. ldentificar el material biol6gico de laboratorio y reactivos que requieren ser procesados
por medio de la esterilizacién, con la finalidad de que se utilicen en los proyectos de

investigacion del Departamento.

3. Clasificar el material de desecho por medio de la esterilizaciéon, a fin de evitar
contaminaciones dentro del Instituto, comunidad y medio ambiente.

4. Administrar el uso de los equipos para esterilizacion, con el fin de poder disponer de ellos
cuando sea necesario en cada protocolo de investigacion, realizando la programacién

del servicio de mantenimiento de los mismos para su buen funcionamiento.
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VIl.  GLOSARIO

AGENTES VIRALES. Virus determinado.

BIOSEGURIDAD. Es un conjunto de medidas preventivas encaminadas a reducir el riesgo de
transmision y diseminacion de agentes infecciosos, las plagas de cuarentena, las especies exéticas

invasoras, organismos vivos modificados.

CULTIVO. Método para la propagacion de microorganismos, tales como bacterias , virus, hongos

y parasitos, en el que se prepara un medio 6ptimo para favorecer el proceso deseado.

CULTIVO CELULAR. Método para realizar el crecimiento de células.

EPIDEMIOLOGIA. Estudia la distribucion, la frecuencia, los determinantes, las relaciones, las
predicciones y el control de los factores relacionados con la salud y con las distintas enfermedades

existentes en poblaciones humanas especificas.
ETIOLOGIA VIRAL. Es la identificacion del agente viral causante de una enfermedad o infeccion.

INVESTIGACION. Investigar y establecer relaciones epistémicas entre un campo de fenémenos y

un campo de codificaciones que se atienen a ciertos criterios.

INVESTIGACION BASICA. Es el estudio de los procesos fundamentales que proporcionaran las

bases y conocimientos de la investigacion clinica.

INVESTIGACION CLINICA. Es el estudio objetivo y aplicativo de una investigacion basica.

MICOLOGIA. Estudia los hongos y las enfermedades que ellos producen.

PATOGENIA. Es el conjunto de mecanismos biol6gicos, fisicos o quimicos que llevan a la
produccion de una enfermedad. Cuando la enfermedad es causada por un agente patégeno, se

refiere a los mecanismos y estrategias que sigue dicho patégeno para causar enfermedad.

VIROLOGIA. Es el estudio de los virus: su estructura, clasificacion y evolucién y las enfermedades

gue provoca.
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VIIIl.  ANEXOS

Sin anexos.
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