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INTRODUCCION

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

La coordinacién de Vigilancia 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 realizacién de las funciones, estableciendo normas y/o
politicas de operacién, asi como los formatos y anexos
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, asi mismo, precisar la
responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las operaciones y
servir como medio de integracién y 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. 5-11-1917 ultima reforma 06-VI-2019

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-X11-1976, ultima reforma 14-V-2019

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 01-11-2019

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984 ultima reforma 24-XI11-2018

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

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma 12-1V-2019

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18-VII-2016

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970 ultima reforma 02-VI1I-2019

Ley Reglamentaria De La Fraccién XIlI Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
D.O.F. 30-X11-1983 ultima reforma 01-V-2019

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

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

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

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-VI-2018
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Ley Federal de Seguridad Privada
D.O.F. 06-VII-2006 ultima reforma 17-X-2011
cODIGOS

Codigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIlI-1931 ultima reforma 12-1V-2019

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

Codigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 tltima reforma 03-VI-2019

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

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

Codigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion
Fecha de expedicion: diciembre de 2014
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma 23-XI-2010

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

D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley Federal de Seguridad Privada
D.O.F: 18-X-2011

PLANES Y PROGRAMAS

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

Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién 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; asi como los criterios y formatos contenidos en
los anexos de los propios lineamientos, derivado de la verificacion diagnéstica realizada por los organismos garantes
de la Federacion y de las entidades federativas; asimismo se modifican las Directrices del Pleno del Consejo Nacional
del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales en materia
de Verificacion Diagnéstica de las obligaciones de transparencia y atencién a la Denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia. }
D.O.F. 28-XlI-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 Organizacion y Conservacioén de los Archivos
D.O.F. 04-V-2016

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

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo mediante el cual se aprueba el Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.
D.O.F. 05-111-2018

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 elaboracion, ejecucion y evaluacion del Programa
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

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 para la implementacion y operacién de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

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
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Norma Oficial Mexicana, NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad — Prevencion y proteccién contra incendios
en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-XI1-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-Funciones y
actividades.

D.O.F. 22-XI1-2009
Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccién civil.- Colores, formas y simbolos a
utilizar. )

D.O.F. 23-XIl-2011
DOCUMENTOS NORMATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manualés de Organizacién Especificos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicién: septiembre 2013

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

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: octubre 2018 g

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 03-Agosto-2016
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1. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR EL INGRESO Y SALIDA DEL INSTITUTO
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1.0 PROPOSITO

Controlar el ingreso y salida de pacientes, familiares, proveedores, contratistas, estudiantes, visitantes diversos, medios
de comunicacién y personal que labora en el Instituto que soliciten ingresar al mismo, para realizar diferentes actividades
inherentes a cada una de sus necesidades.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Al personal de Vigilancia interna en la aplicacion de las politicas y personal que labora en el Instituto
en el cumplimiento de las politicas de ingreso y egreso

A Nivel Externo: Pacientes, familiares, proveedores, contratistas, estudiantes, visitantes diversos, medios de
comunicacion y al personal de vigilancia externa

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES

1. El Vigilante interno y externo, conoce y cumple las consignas establecidas por el coordinador de la seccion de
Vigilancia para mantener el control del ingreso y salida institucional.

2. El Vigilante interno y externo es responsable de conocer cada una de las politicas de control aqui descritas
para el ingreso y salida de las diferentes areas del Instituto a fin de ejecutarlas sin contratiempos.

3. El Vigilante interno y externo es responsable de ubicar los diferentes ingresos al Instituto considerando la
siguiente relacion:

PUERTA LOCALIZACION INGRESAN
1 Recepcién (Sala | Vasco de Quiroga No. 15 Pacientes, familiares, proveedores, prestadores de
de espera y puerta servicios del Instituto, alumnos, médicos adscritos al
de urgencias) Instituto y diferentes instituciones, representantes

médicos y visitantes en general. Asimismo en la puerta
de urgencias el ingreso de ambulancias, vehiculos
convencionales a dejar y recoger pacientes.

Estacionamiento No. | Vasco de Quiroga No. 15 | Ingreso vehicular de Directores, Subdirectores, Jefes
1 de Departamento y proveedores de reactivos, Invitados
especiales de las diferentes unidades administrativas
del Instituto e invitados a eventos del auditorio principal
del Instituto.

2 Personal Vasco de Quiroga No. 15 | Personal adscrito al Instituto acompafiados de infantes
y/o familiares.
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Entrada sala de la
Unidad de Paciente
Ambulatorio

Vasco de Quiroga No. 15

Pacientes y familiares que acuden a consulta externa
en la Unidad de Paciente Ambulatorio.

Estacionamiento 2

Vasco de Quiroga No. 15

Vehiculos del personal.

3 Central Toma de
Muestras

Martin de la Cruz S/N

Pacientes y/o familiares que acuden a la Central Toma
de Muestras, Preconsulta y donadores del Banco de
Sangre.

4 Puerta de | Martin de la Cruz S/N Unicamente salida de emergencia.
emergencia
5 Almacenes Viaducto Tlalpan S/N Prestadores de servicio de la construccion, transporte

de Proveedores del Alimacén General, departamento
de Investigacion Experimental y Bioterio, de la
coordinacion de Control Ambiental (retiro de residuos,
RPBI, CRETI y municipales), seccién de Impresion y
Duplicacién, personal de la UNAM en proyectos de
investigacion, vehiculos especiales de traslado de
reclusos de los diferentes centros de Readaptacion
Social y empresas contratadas para el traslado de
valores.

6 Puerta semiactiva

Viaducto Tlalpan S/N

Vehiculos con materiales para la construccion vy
desechos de la misma.

7 Viveres

Viaducto Tlalpan S/N
esquina San Fernando

Vehiculos de proveedores de los departamentos de
Nutricion ~ Hospitalaria y Ambulatoria, Ingenieria
Biomédica, Mantenimiento, Conservacion y
Construcciéon, Medicamentos, Radiologia e Imagen,
funerarias y personal de empresas prestadoras de
servicios (contratos del capitulo 3000).

8 Direccion General

San Fernando S/N

Personal de la direccion General y demas Direcciones
e invitados de las mismas.

9 Radio oncologia

San Fernando SIN
esquina con Vasco de
Quiroga

Pacientes de los servicios de Radioterapia y Fisica
Médica, unidad de Atencién Continua de Pacientes
Oncoldgicos, personal adscrito a la Red de Apoyo a la
Investigacién, a la unidad de Investigacion de
Enfermedades Metabolicas y Biologia Molecular.

4. El Vigilante interno y externo es responsable de identificar cada una de las necesidades que el propio control
requiere para el funcionamiento que dentro de cada una de las instalaciones es necesario. Dichas areas se
identifican en el siguiente recuadro:

Modulo de control hospitalario

Departamento de Medicamentos

Departamento de Atencion Institucional Continua 'y
Urgencias y recepcioén de Terapia Intensiva

1er piso hospitalizacion

2do piso hospitalizacion
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3er y 4to piso hospitalizacion

Puesto de mando de

la seccion de Vigilancia

Puesto de mando de

seguridad externa

CAIPADI, clinica del higado, Cardiologia

Puesto de vigilancia de la entrada al departamento de
Investigacion Experimental y Bioterio

Puesto de vigilancia de los pisos la Unidad de Paciente
Ambulatorio (1,2, 3,4, 5,6, 7)

5. El Director General es el responsable de determinar el tipo de vigilancia externa a contratar, dicha vigilancia
es responsable de prestar sus servicios bajo un contrato con el Instituto y depende de la designacion del
agrupamiento que se ajuste a las necesidades y politicas del Instituto, como Secretaria de Seguridad Publica
de la Ciudad de México u otra corporacién legalmente constituida para tal fin.

6. El personal de vigilancia externa es responsables de cumplir con las politicas de seguridad que tiene
contempladas el Instituto y las consignas ylo politicas descritas en el contrato de prestacion de servicios.

7. El coordinador de la seccion de Vigilancia asigna de acuerdo a las necesidades minimas de cada uno de los
lugares de ingreso al Instituto al personal de vigilancia externa de la siguiente forma:

Puntos de Control Elementos de Vigilancia Elementos de Vigilancia
Externa Interna
Puerta 1 2 elementos para el ingreso 1 elemento
y 1 en recepcion
Puerta 2 ingreso de personal 1 elemento
Estacionamiento 2 2 elementos
Puerta 3 Central Toma de Muestras 2 elementos
Puerta 4 Salida de emergencia N/A N/A
Puerta 5 Proveedores/ Aimacén 1 elemento
Puerta 6 Puerta semiactiva N/A N/A
Puerta 7 Viveres 1 elemento
Maodulo de control hospitalario 2 elemento
Departamento de Medicamentos 1 elemento
1er piso hospitalizacion 1 elemento
2do piso hospitalizacion 1 elemento
3er y 4to piso hospitalizacion 1 elemento
Departamento de Atencién Institucional 3 elementos
Continua y Urgencias y recepcion de
Terapia Intensiva
Puesto de mando de seguridad interna 2 elementos
CAIPADI, clinica del higado, Cardiologia 1 elemento
Laboratorios (apertura y cierre) 1 elemento
Entrada del edificio de Bioterio 1 elemento
Control de salida de la Unidad de Paciente 2 elemento
Ambulatorio
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8. El coordinador de Vigilancia es el responsable de asignar a un elemento del personal de vigilancia externa
para controlar al personal que ingresa y egresa con vehiculos propios al estacionamiento de la Comision
Nacional de Bioética ubicado en Arenal S/N. Asimismo asigna a otro elemento mas para llevar a cabo los
recorridos de supervision dentro de dicha Comision. ' =

9. El coordinador de la seccién de Vigilancia es responsable de asignar a los vigilantes internos para apoyar en
los puntos de control antes mencionados.

10.El personal de vigilancia interna y externa sélo estd autorizado para proporcionar informacion sobre la
ubicacion de las instalaciones del Instituto. .

11.El personal de vigilancia interna y externa es responsable de restringir el ingreso a los menores de 12 afios,
salvo que éstos sean parte de algin protocolo que se lleve en el Instituto o en épocas de cursos de verano,
donde asisten los menores hijos de los trabajadores del Instituto.

12.El personal de vigilancia interna y externa no permite el ingreso de personas con arreglos florales vivos al
Instituto; a excepcién de los que se ingresen por motivo de eventos especiales institucionales. Los arreglos
florales destinados para el personal adscrito al Instituto permaneceran en la entrada de la puerta 2 hasta que
el personal salga de su horario laboral y se lo lleve.

13.El personal de vigilancia interna y externa revisa que no se aparten lugares en las salas de espera donde se
encuentran los familiares de los pacientes. Asimismo, revisa que en las salas de espera de Atencion
Institucional Continua y Urgencias y Terapia Intensiva solo permanezca un familiar por paciente.

14.El personal de vigilancia interna y externa indica a los familiares que la estancia en la sala de Terapia Intensiva
es hasta las 20:00 hrs. y que posteriormente pasara a la sala de la puerta principal.

15.El vigilante interno y externo restringe el ingreso al Instituto a vendedores ambulantes, pedigliefios, asi como
el ingreso de ellos a los sanitarios.

16.El personal de vigilancia interna y externa restringe que se tomen fotografias en ningtin lugar del Instituto, sin
el permiso correspondiente.

17.El personal de vigilancia interna y externa controla el ingreso de maletas evitando su ingreso cuando éstas
sean voluminosas, mismas que permitird su ingreso a excepcion de cuando contengan:

Televisores

Radios

Ventiladores

Computadoras

Camaras fotograficas

Cobijas

Colchonetas

Bolsas de dormir (Sleeping bag)
Almohadas (salvo indicacién médica)

TTQ@T0 o0 oD
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18.

19.

20.

21.

22.

j. Imagenes religiosas de gran tamafio

k. Alimentos (salvo indicacién médica)

[. Herramientas

m. Armas de fuego y punzo cortantes

n. Regalos (peluches, globos, arreglos florales)

El personal de vigilancia interna y externa, en casos de contingencia sanitaria, proporciona el apoyo minimo
necesario para resguardar el material necesario para la higiene de manos, asimismo la subdireccion de
Epidemiologia Hospitalaria y Control de la Calidad de la Atencion Médica es la responsable de instalar letreros
de orientacién en cada uno de los lugares de ingreso al Instituto.

El personal de vigilancia interna y externa restringe el ingreso a toda persona con aliento alcohdlico o bajo la
influencia de sustancias psicotrépicas. En caso que no acate la disposicién, llama al 911 solicitando el apoyo
de la Secretaria de Seguridad Publica

El personal de vigilancia interna y externa restringira que las sillas de ruedas propiedad del Instituto salgan de
las instalaciones.

El personal de vigilancia interna y externa evitan que los visitantes, se sienten en algln espacio artistico del
Instituto (Arbol de la vida, Fuente del Quijote, etc.) esto con la finalidad de salvaguardar las obras de arte.

El personal de vigilancia interna y externa mantiene el registro de dos bitacoras de control para el ingreso al
Instituto. Una bitacora es de visitantes y otra de proveedores y prestadores de servicios. Dicha bitacora
contiene los rubros:

Nombre completo (nombre, apellido paterno y apellido materno)
. Hora de entrada

Hora de salida

Lugar en el Instituto al que acceden

coow®

DEL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA1

23.El personal de vigilancia interna y externa tratandose de la entrada principal puerta 1 cuenta con un censo de

pacientes hospitalizados asi como de los servicios de urgencias, terapia intensiva y estancia corta a fin de
tener un control del nimero de familiares de los pacientes que ingresan al Instituto.

24.E| personal de vigilancia interna y externa es el responsables de solicitar a los pacientes, que acuden a una

cita, que muestren su hoja de citas para revisar la fecha y hora de la misma a fin de permitir el ingreso hasta
30 minutos antes de la misma. Asimismo verifica si el paciente requiere apoyo de uno o mas familiares para
permitirles su ingreso al Instituto.
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25.El personal de vigilancia interna y externa solicita que los trabajadores médicos adscritos al Instituto y de
diferentes instituciones y alumnos ingresen porten su gafete a la vista todo el tiempo que permanezca dentro
de las instalaciones del Instituto. De no contar con él, se registra en la bitacora de control de visitantes dejando
una identificacion oficial vigente (identificacion del Instituto Nacional Electora (INE), cartilla del servicio militar
nacional y/o pasaporte), misma que sera devuelta cuando se retiren y registren la hora de salida en la bitacora
de control de visitantes.

26.El personal de vigilancia externa registra en bitacora de control a los proveedores, prestadores de servicios y
visitantes, mismos que dejan una identificacion oficial vigente, entregandoles un sticker o gafete; en caso de
no contar con dicha identificacién del personal de vigilancia externa llama a la unidad administrativa que
requiere del proveedor, de los prestadores de servicios y/o visitantes, para que constate la presencia y
autoricen el ingreso del mismo.

27 El coordinador de la seccién de Vigilancia responsable de solicitar a la unidad administrativa que organice
cursos, eventos y/o congresos, que envié al subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales una
relacién de los participantes con 5 dias de anticipacion cuando se prevea que habra alumnos y visitantes que
asistiran al Instituto, con copia al coordinador de la seccion de Vigilancia para agilizar su registro de acuerdo
a la politica anterior.

28.El personal de vigilancia externa cuando se trate de representantes médicos, solicita oficio autorizado del
laboratorio que representan junto con la cita autorizada por el subdirector de Servicios Paramédicos del
Instituto, proporcionando a su ingreso una identificacion oficial vigente para su registro, en caso de no contar
con ella entregan la identificacion del laboratorio al que representan, misma que se regresa cuando se retiran,
solicitando su registro en la bitdcora de visitantes.

29.El personal de vigilancia externa cuando se trate de prestadores de servicios, solicita al responsable de éstos
una relacién de su personal y de la herramienta que van a utilizar en el Instituto, los prestadores de servicios
proporcionan un gafete con el logotipo de la empresa a su personal el cual estan obligados a portar a la vista
para identificarlos en cualquier momento, asimismo a su salida el personal de vigilancia externa solicita que
registren la hora de la misma, entreguen el gafete que se les proporcioné y se les regresa la identificacion que
dejaron.

30.El personal de vigilancia interna y externa cuando se trate de pacientes que son dados de alta de
hospitalizacion solicita la contrasefia de pago que les otorga el personal de la seccion de Cuentas Corrientes
de Pacientes Hospitalizados. En caso de no entregar dicha contrasefia no se les permite la salida y les pide
acudan a la Seccién de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados para que culminen los tramites
correspondientes.

31.El personal de vigilancia interna y externa, cuando se trate de pacientes que son dados de alta de las areas
criticas, solicitan el recibo de pago correspondiente, siempre y cuando el personal de la barra de urgencias lo
solicite.
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32.El personal de vigilancia interna y externa, cuando se
adscritos al Instituto y de diferentes Instituciones provee
a la salida las bolsas voluminosas debera constatar el cont

rate de pacientes y visitantes (trabajadores médicos
dores, prestadores de servicios y visitantes) revisan
enido asimismo en caso de encontrar alguna prenda

u objeto institucional se retiene y entrega al Departamento correspondiente.

33.El personal de vigilancia interna y externa proporciona el ingreso de vehiculos con pacientes que requieren
atencion medica de urgencias o pacientes con discapacidad que acuden a consulta, acompafiados con un
familiar responsable; dichos vehiculos permanecen sélo el tiempo necesario para el ascenso y descenso de

pacientes por la falta de espacio.

El personal de vigilancia interna y externa, cuando se trate de pacientes transferidos de otras instituciones

médicas en caracter de un caso médico legal,

permite el ingreso de dichos pacientes o transporte de

emergencia, informandole al personal del departamento de Trabajo Social quien dara aviso inmediato a la

agencia del Ministerio Publico.

34.El personal de vigilancia interna y externa permite el in

greso a ambulancias de diferentes nosocomios

indicando al responsable de la misma que al término de la maniobra del paciente retire la ambulancia; en caso

de que exista espacio en el estacionamiento

1 de este Instituto, el personal de vigilancia interna y externa le

permite el ingreso a ese lugar por el tiempo que tarde el paciente en retirarse.

35.El personal de vigilancia i
critico, permite el ingreso de los mismos y no

nterna y externa cuando se trate de pacientes que ingresen al Instituto en estado
tifica al departamento de Atencion Institucional Continua y

Urgencias para que proporcione la atencion con personal especializado (camilleros).

36.El personal de vigilancia interna y exter
para la atencion en el departamento

informacion:

37.El personal de vigil

Pop T

Nombre del paciente

Nombre del familiar responsable
Datos del vehiculo (marca, niumero de placas, color)

Lugar de origen del paciente
Hora de entrada y salida

na cuando ingresen pacientes por la entrada de urgencias en vehiculos
de Atencion Institucional Continua y Urgencias recaba la siguiente

ancia interna y externa cuando se trate de pacientes que requieran de una silla de ruedas,

la proporciona pidiendo identificacion oficial vigente (INE o cartilla del servicio militar nacional). Una vez que
regresan la silla el personal de vigilancia interna y externa regresa dicha identificacion.

38.El personal de vigilancia interna y externa evita que ingresen o salgan a personas en general por la puerta
vehicular de urgencias.

39.El personal de vigilancia interna y externa restringe que los familiares de los pacientes introduzcan o
proporcionen por la reja del Instituto cualquier tipo de objetos prohibidos y pases de visita.
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40.E| personal de vigilancia externa controla el ingreso y egreso de familiares para visita de pacientes que se
encuentran hospitalizados en 1°, 2° 3° y 4° piso revisando el censo general de hospitalizacién, de la siguiente
manera:

a. Tratandose de pases permanentes (azul) el personal de vigilancia externa permite en todo momento el
ingreso al familiar fijo que lo porte. Dicho pase queda sin efecto durante el horario de visita.

b. Tratandose de pases de visita: verde para 1° piso, amarillo para 2° piso, rosa para 3° piso y azul para
4° piso, el personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso al familiar que lo porte en los
horarios establecidos. para 1°, 2°, 3° y 4° piso todos los dias (lunes a domingo) de 13:00 a 19:00 hrs.
Asimismo solicita el pase autorizado y anota el nimero de cama y la cantidad de visitantes de cada
paciente (de uno en uno). La visita se da por turnos de los familiares y al término de su visita informan
de su salida al personal de vigilancia interna y externa que se encuentra en cada piso, en el médulo de
control hospitalario y en la puerta 1 del Instituto.

41.El personal de vigilancia interna 'y externa, al término de la visita realiza el recorrido en los diferentes cubiculos
de hospitalizacién para indicar a los familiares de los pacientes que ha terminado la visita y que tienen que
desalojar las instalaciones, asimismo indica que solo puede permanecer el familiar que cuanta con el pase
permanente.

42.El personal de vigilancia interna y externa cuando se trate de una visita extraordinaria del familiar del paciente
hospitalizado verifica que ésta sea autorizada por el médico tratante de acuerdo al estado de salud del mismo,
para lo cual el familiar presenta una receta con la firma y nimero de cédula profesional del mismo, firma de la
enfermera Jefe de Servicio en turno y la firma de autorizacion del personal del departamento de Trabajo Social
y Admision de Enfermos en turno.

43.E| personal de vigilancia interna y externa indica a los familiares de los pacientes que los pases de visita de
los pacientes que se encuentran hospitalizados son de su responsabilidad por lo que en caso de extravio
tendran que hacer el tramite para recuperarlo.

44.E| personal de vigilancia interna y externa evita el ingreso de visitas fuera de los horarios establecidos; solo
permite el relevo del familiar en caso de que cuente con el pase permanente.

45.E| personal de vigilancia interna y externa registra en la bitacora de control a los pacientes que ingresan al
servicio de urgencias para recibir atencion médica; asimismo permite el ingreso con un acompafiante, siempre
y cuando el paciente lo requiera.

48.El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso a personas que brindan apoyo espiritual o
religioso previa peticion del familiar del Paciente hospitalizado.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizoé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
} . Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
Cargo-puesto: Vigilanoia | =
gil ))(’) /Qene ales, < Servicios Generales
Firma: %\ A i
i ] LI "
Fecha: Z 21-10-19 21-10-1 21-10-19 |




e | CODIGO:
%4 | M.P./0.8.3.6.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Seccién de Vigilancia S |REV: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida |wsmromaou.oe HoJA: 10
del Inst|tut0 ;AL'\‘IAUDL:QUCBIH?A: DE: 97

DEL INGRESO PARA EL ESTACIONAMIENTO 1:

47.El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida de los vehiculos de Directores,
Subdirectores y jefes de Departamento, previo pase de su gafete en la lectora con la finalidad de accionar la
pluma y permitir el ingreso del vehiculo. Dicho gafete se verifica en la pantalla para constatar que sea el
interesado, ya que el gafete es intransferible. En caso de que no corresponda el gafete del titular con el
conductor, el personal de vigilancia interna y externa retira el gafete, realiza reporte y lo turna a la subdireccion
de Recursos Humanos para que se le aplique la sancion correspondiente. Asimismo a la salida inspecciona la
cajuela del vehiculo y verifica que no contenga equipos o material propiedad del Instituto.

48.El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida a los vehiculos de proveedores de
reactivos, realizando el registro correspondiente en bitdcora de control.

49.El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida de invitados especiales de las diferentes
areas del Instituto a eventos que se realizan en el auditorio principal y/o dentro del Instituto (eventos culturales,
graduaciones, homenajes, etc.) previa autorizacién por escrito de las diferentes areas involucradas. Dicho
ingreso lo proporciona el personal de vigilancia externa mediante una tarjeta electronica asignada para tal
efecto.

50.El personal de vigilancia interna y externa supervisa que los Directores, Subdirectores y jefes de Departamento
respeten los espacios destinados para personas con capacidades diferentes. En caso de infringir dicha regla,
el personal de vigilancia interna y externa realiza un reporte y lo turna a la subdireccion de Recursos Humanos
para que aplique la sancion correspondiente.

DEL INGRESO A LA PUERTA 2 (PERSONAL DEL INSTITUTO):

51.El personal de vigilancia interna y externa es el responsable de verificar el ingreso del personal adscrito al
Instituto, mismos que portaran en todo momento el gafete institucional vigente para el registro en el lector de
asistencia de entrada y salida; asimismo verifica que lo realicen de forma personal, de no hacerlo toma nota y
lo turna Subdireccion de Recursos Humanos para que se le aplique la sancion correspondiente.

52.El personal de vigilancia interna y externa supervisa que el personal adscrito al Instituto porte su gafete el
tiempo que permanezca dentro de las instalaciones del Instituto, de no hacerlo lo invita a colocarselo. En caso
de negarse a dar cumplimiento a la indicacion, éste es turnado a la subdirecciéon de Recursos Humanos para
que se le aplique la sancion correspondiente.

53.El personal de vigilancia interna y externa supervisa que el personal adscrito al Instituto no salga del Instituto
en horas de labores, salvo con el pase de salida correspondiente autorizado por su jefe inmediato y/o en su
horario de alimentos. Tratandose del el personal adscrito al Instituto que cuente con pase de salida, el personal
de vigilancia interna y externa verifica que éste registre su salida en el lector de asistencia. En caso de que el
personal adscrito al Instituto no cuente con el pase de salida o permiso anota en el formato de registro del
personal adscrito al Instituto que salen en horario laboral el nimero de empleado, hora de salida y hora de
regreso turnando dicho registro a la subdireccion de Recursos Humanos para que se le aplique la sancion
correspondiente.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaio
: Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales
Cargo-puesto: . . y
VlgllanCI/a/\ /(?enefal?s\ i@elnerales
Firma: il o
Fecha: 721-10-19 O 21510°19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s s s

SALUD Seccién de Vigilancia REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida | usmromaouoe HOJA: 11

del InStitUto ;ALQ‘MUD:)::;SBIIROA: DE: 97

54.El personal de vigilancia interna y externa evita el ingreso y salida del personal adscrito al Instituto con maletas
o bolsas voluminosas sin antes ser registradas, ya que esta prohibido el ingreso de articulos con fines
comerciales. El personal adscrito al Instituto que no permita la revisién de las maletas o bolsas voluminosas o
que sea sorprendido en este tipo de actividades, se hara acreedor a un reporte y es turnado a la subdireccion
de Recursos Humanos para que se le aplique la sancién correspondiente.

55.El personal de vigilancia interna y externa, cuando se trate de la salida del personal adscrito al Instituto con
equipos propiedad del Instituto, verifica que cuente con la documentacién autorizada por las areas
correspondientes, asi como las firmas de visto de bueno de salida y entrada; asimismo verifica que del
personal adscrito al Instituto regrese los equipos a su lugar de origen. En caso de no contar con la autorizacion

correspondiente, el personal de vigilancia interna y externa no permite la salida de los mismos.

56.EI personal de vigilancia interna y externa cuando se trate de la entrada del personal adscrito al Instituto con
equipos propiedad de ellos, indica que tendra que registrarlos en una bitdcora de control anotando datos del
equipo como: marca, nimero de serie y departamento al que ingresan; de la misma forma lo hacen a la salida.

57.El personal de vigilancia interna y externa restringe el ingreso al personal adscrito al Instituto con aliento
alcohélico o bajo la influencia de sustancias psicotropicas. En caso que no acate la disposicion, el personal de
vigilancia interna y externa realiza un reporte y lo turna a la subdireccién de Recursos Humanos para que
aplique la sancién correspondiente.

58.E| personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida de los hijos del personal adscrito al
Instituto en periodos vacacionales escolares; siempre y cuando el personal de la subdireccion de Recursos
Humanos envie un oficio al subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales donde especifique el
periodo y horario que los hijos del personal adscrito al Instituto permaneceran en las instalaciones del Instituto;
asimismo el personal de vigilancia interna y externa los registra en el formato de registro de hijos del personal
adscrito al Instituto (Formato 3) que ingresan por la puerta No. 2, anotando fecha, nimero de empleado,
nombre del empleado, nombre del menor, area a la que ingresan y la hora de entrada y salida.

59.El personal de vigilancia interna y externa evita el ingreso de familiares del personal adscrito al Instituto por la
puesta 2 informa que el ingreso para ellos es por la puerta nimero 1 del Instituto. En caso de negarse a dar
cumplimiento a la indicacion el personal de vigilancia interna y externa recaba la informacion y es turnado a la
subdireccion de Recursos Humanos para que se le aplique la sancion correspondiente.

60.El personal de vigilancia interna y externa, una vez que el personal adscrito al Instituto ha realizado su registro
de salida en la lectora, no permite que éste permanezca en las instalaciones del Instituto, en caso de que no
cumpla, el personal de vigilancia interna y externa hace un reporte y lo turna a la subdireccion de Recursos
Humanos para que se le aplique la sancién correspondiente.

61.El personal de vigilancia interna y externa so6lo permite el ingreso al personal adscrito al Instituto que requiera
laborar en fines de semana y dias festivos previo aviso por escrito al subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales. De no contar con el mismo, no se le permite, Asimismo el personal de vigilancia interna
y externa no permite el ingreso a las areas de labores de familiares del personal que labora en estas jornadas.
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62.El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida de aseadores de vehiculos previa
autorizacion del subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales. Asimismo solicita identificacion y
registra en la bitacora de control la hora de entrada y salida de los mismos.

DEL INGRESO A SALA DE LA UNIDAD DEL PACIENTE AMBULATORIO:

63.El personal de vigilancia interna y externa supervisa que todos los pacientes presenten el itinerario de citas
correspondiente a la entrada de la sala de la consulta externa, asimismo supervisa el orden en las filas del
médulo de citas de la consulta externa para que éste sea respetado.

64.E| personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso del paciente acompafiado de un familiar y en
caso de ser necesario, realiza el apoyo de préstamo de silla de ruedas, solicitando una identificacion oficial,
asimismo registra el préstamo en el control de sillas de ruedas (Formato 3).

65.El personal de vigilancia interna y externa restringe el ingreso de personas ajenas ala consulta externa como:
vendedores, personas que solicitan dadivas, etc.

66.EI personal de vigilancia interna y externa apoya al personal médico o de enfermeria realizando recorrido de
supervisién en los diferentes consultorios o espacios de la consulta externa que queden vacios para el cierre
de la misma, evitando el olvido de objetos personales de los Pacientes, mismos que de encontrarse se
entregan en el puesto de mando de seguridad interna.

DEL INGRESO AL ESTACIONAMIENTO 2

67.El coordinador de vigilancia es el responsable de solicitar al personal adscrito al Instituto que requiera del uso
del estacionamiento 2, registre datos de su vehiculo mediante el formato de actualizacién vehicular del
estacionamiento 2 anotando:

. Nombre y nimero de empleado del Instituto

Nombre de la unidad administrativa a la que pertenece y nimero de extension telefénica
Datos del automovil (marca, color, modelo y placas)

. Observaciones (en su caso)

o0 oTw

68.El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida al personal adscrito al Instituto con sus
vehiculos, previa identificacion mediante gafete institucional vigente y autorizado para el ingreso; asimismo no
permite el ingreso de acompariantes, en los casos que éstos no estén plenamente identificados con el gafete
en caso de no contar con el mismo evita el ingreso y/o salida, invitando que bajes y se registren en la puerta
1.

69.EI personal de vigilancia interna y externa evita el ingreso al estacionamiento 2 de vehiculos del personal
adscrito al Instituto después de que éste se encuentre lleno en su totalidad, vigilando que los retornos y bahias
sean respetados y Gnicamente se estacionen en los espacios designados para tal fin.
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70.El personal de vigilancia interna y externa cuando salen los vehiculos revisa la cajuela a fin de evitar la
sustraccion de equipos sin la autorizacion correspondiente. En caso de encontrarse equipo o material diverso
que pertenezca al Instituto, que no cuente con la salida correspondiente evita la salida hasta aclarar la
procedencia del bien; en caso de negarse a la revisidn realiza un reporte, mismo que es turnado a la
subdireccién de Recursos Humanos para que se le aplique la sancion correspondiente.

71.El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso a visitantes especiales como: personal de las
diferentes Secretarias y personal autorizado del Instituto, previo aviso mediante oficio de la unidad
administrativa solicitante. Dichos vehiculos seran estacionados en el sétano del estacionamiento nimero 2
Unicamente.

72.El personal de vigilancia interna y externa controla las entradas y salidas de los vehiculos utilitarios propiedad
del Instituto mediante el formato de vehiculos utilitarios (Formato 8), donde registra fecha, nombre del chofer,
marca, color y placas del vehiculo asi como los horarios de entrada y salida de los mismos.

73.El personal de vigilancia interna y externa solicita la orden de trabajo (original) que da origen a la salida de los
vehiculos utilitarios. Para que sea valida dicha orden cuenta con autorizacion del coordinador de Transportes
del departamento de Servicios Generales.

74.El personal de vigilancia interna y externa evita el ingreso vy la salida pie a tierra a personas en general por la
puerta vehicular.

75.El personal de vigilancia interna y externa realiza un censo diariamente del nimero de vehiculos que ingresan
al estacionamiento 2 anotando el niimero de placas de cada uno de los vehiculos. Asimismo revisa que todos
los vehiculos que ingresaron al estacionamiento se encuentren dados de alta en la actualizacién vehicular del
estacionamiento 2, de lo contrario notifica a la salida al personal adscrito que actualice su situacion.

76.El personal de vigilancia interna y externa evita que los vehiculos propiedad del personal adscrito al Instituto
continten en el Estacionamiento por mas de 24 horas, en dicho caso realiza un reporte, mismo que es turnado
a la subdireccion de Recursos Humanos para que se le aplique la sancién correspondiente.

77.El personal de vigilancia interna y externa verifica que el personal adscrito al Instituto que ocupa el
estacionamiento nimero 2, cumpla con lo dispuesto en el Reglamento Interno para el Uso de los
Estacionamientos en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran vigente (Anexo
1), en caso contrario realiza un reporte, mismo que es turnado a la subdireccion de Recursos Humanos para
que se le aplique la sancién correspondiente.

78.El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso del personal de la seccion de Control de
Inventarios al sétano del estacionamiento nimero 2 para que realicen el resguardo de equipos obsoletos
propiedad del Instituto; asimismo al personal externo para el retiro de los mismos equipos previa autorizacion
del personal de la seccion de Control de Inventarios el cual esta presente al momento de la maniobra.
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79.El personal de vigilancia interna y externa supervisa que el personal adscrito al Instituto respete los espacios
destinados para personas con capacidades diferentes y no obstruya el flujo vehicular o salidas de los mismos.
En caso de infringir dichas reglas, el personal de vigilancia interna y externa realiza un reporte y lo turna a la
subdireccién de Recursos Humanos para que aplique la sancién correspondiente.

80.EI personal de vigilancia externa, tratandose del control de vehiculos en estacionamientos externos alternos,
registra en el censo vehicular los datos de los vehiculos que ingresen en esos estacionamientos para tener un
control de los mismos.

DEL INGRESO EN LA PUERTA 3 (TOMA DE MUESTRAS):

81.El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida a los Pacientes que se presentan para
realizarse estudios, previa presentacion del itinerario correspondiente, quince minutos antes de la cita
establecida; indicando que sélo se permite un acompafante en caso necesario.

82.El personal de vigilancia interna y externa cuando se trate de pacientes que requieran de una silla de ruedas,
proporciona la silla pidiendo identificacion oficial vigente (INE o Cartilla del Servicio Militar Nacional). Una vez
que regresan la silla el personal de vigilancia interna y externa regresa la identificacion.

83.El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida a familiares y personas voluntarias que
se presentan al servicio de Medicina Transfusional a realizar la donacién correspondiente en un horario de
7:30 a 11:30 am. Dicho ingreso no esta supeditado a ninguna restriccion debido a que la donacion es
voluntaria.

84.E| personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida de 11:30 a 14:00 hrs. a los pacientes y/o
familiares que se presentan a recoger resultados de exédmenes de laboratorio, permitiendo el ingreso
Unicamente al interesado.

85.EIl personal de vigilancia interna y externa evita el ingreso y la salida al personal adscrito al Instituto por esa
puerta. En caso de negarse a dar cumplimiento a la indicacion el personal de vigilancia interna y externa
recaba la informacion y es turnada a la subdireccion de Recursos Humanos para que se le aplique la sancion
correspondiente.

86.E| personal de vigilancia interna y externa, permite el ingreso y salida a pacientes, familiares y usuarios
externos que se presenten a recoger recipientes para el estudio de orina de 24 hrs y/o tubos para sus muestras
con instrucciones especiales hasta las 18:00 hrs. mostrando el documento del estudio requerido.

87.El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida de familiares provenientes de otras
Instituciones para la programacion de estudios de laboratorio mostrando la solicitud correspondiente.

88.EI personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida a pacientes y/o familiares que soliciten
una preconsulta referidos de otras Instituciones. En un horario de las 8:00 a las 13:00 hrs. de lunes a viernes.
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89.El personal de vigilancia interna y externa evita que los vehiculos circulantes en la via publica se estacionen
en los espacios asignados para la ambulancia, asi como en los espacios de ascenso y descenso de pacientes
que acuden a la Central Toma de Muestras.

DEL INGRESO EN LA PUERTA 5 (ALMACENES):

90.E! personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida de proveedores de las siguientes
unidades administrativas:

a. Departamento de Aimacén General

b. Departamento de Investigacion Experimental y Bioterio.

c. De la coordinacién de Control Ambiental (retiro de residuos RPBI, residuos CRETI y residuos
municipales)

d. Seccion de Impresion y Duplicacion

91.El personal de vigilancia interna y externa a su ingreso, registra en la bitacora de control revisando que cuenten
con el gafete proporcionado por la constructora para su ingreso.

92.El personal de vigilancia interna y externa al ingreso de los proveedores solicita su identificacion oficial vigente
y los registra en la bitacora de control anotando nombre completo, dependencia a la que representa y motivo
de su visita; asimismo proporciona un gafete de proveedor el cual sera devuelto a la salida por la identificacion
oficial vigente al momento que registre la hora de salida en la bitacora de control.

93.El personal de vigilancia interna y externa cuando se trate de prestadores de servicios, solicita que el prestador
de servicios se identifique con el gafete de la empresa prestadora de servicio, mismo que portara a la vista el
tiempo que se encuentren dentro de las instalaciones del Instituto.

94.El personal de vigilancia interna y externa registra en la bitacora de control el numero de vehiculos de
proveedores que ingresan con los siguientes datos:

a. Nombre del conductor

b. Caracteristicas de los vehiculos (marca, color, placas etc.)
c. Material a entregar

d. Horario de entrada y salida.

95.E| personal de vigilancia interna y externa cuando pretendan sacer equipos propiedad del Instituto es
responsable de revisar que cuenten con la documentacion previamente autorizada de las areas involucradas.
de no contar con la misma evita la salida.

96.EI personal de vigilancia interna y externa anota en bitacora de control las caracteristicas de los vehiculos de
los proveedores que visitan a la coordinacion de Control Ambiental y supervisa que los desechos que lleva el
vehiculo del proveedor coincidan con los estipulados en el recibo de pago; asimismo revisa que dicho recibo
contenga el visto bueno del coordinador de la seccion de Control de Inventarios y del Coordinador de Control
Ambiental. Tratandose de materiales en venta, el personal de vigilancia interna y externa solicita una copia de
la factura por la compra realizada para permitir la salida del vehiculo.
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97.El personal de vigilancia interna y externa son responsables de recabar las copias de las facturas por las

ventas de materiales para su reutilizacién y reciclaje.

98.El personal de vigilancia interna y externa, cuando se del personal de la UNAM vy usuarios del Departamento
de Investigacién Experimental y Bioterio (DIEB) que adquiere animales de laboratorio, le solicita la orden de

salida previamente autorizada para permitir su salida de las instalaciones.

99.El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida a vehiculos especiales de traslado de
reclusos de los diferentes Centros de Readaptacion Social previa revision del itinerario de citas, tratandose de
emergencias, el Centro de Readaptacion Social presenta oficio de colaboracién y atencion médica (referencia)
para que le permita el ingreso; asimismo antes de que el paciente descienda del vehiculo especial de traslado,
el médico Adscrito del Instituto, constata la atencion del mismo. El Personal de vigilancia interna y externa
certifica que la custodia se realiza con armas cortas y en ningin momento se ingresa con armas largas.

100. Elpersonal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida del personal de empresas contratadas
para el traslado de valores, dicha empresa proporciona un catalogo con fotografias de los tripulantes de la
unidad en cuestién, autorizados para este tipo de maniobras, registrando en la bitacora de control el nimero
de placas del vehiculo, hora de entrada y salida y fecha. Asimismo al momento del ingreso, permite que los

guardias permanezcan armados para la proteccién de los valores.

DEL INGRESO EN LA PUERTA 6 (SEMIACTIVA):

101. El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso a los vehiculos con materiales y/o la salida de
deshechos de la construccion, previa solicitud por escrito o telefénicamente del departamento de Conservacion
y Construccién, constatando el ingreso o salida de material o deshechos segun sea el caso.

DEL INGRESO EN LA PUERTA 7 (VIVERES):

102. El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida de proveedores de las siguientes

unidades administrativas:

a. Departamento de Nutricion Hospitalaria y Ambulatoria
b. Departamento de Ingenieria Biomédica
c. Departamento de Mantenimiento
d. Departamento de Conservacion y Construccion
e. Departamento de Radiologia e Imagen
f. Departamento de Medicamentos
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaro
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccion de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
. Vigilanci;V\/\ /G?neralesn Serviti erales
Firma: ( \{ AJA'
— — T L' A 4
Fecha: /Z 21-10-19 21-10-19 21-349°




CODIGO:
.. | M.P./0.8.3.6.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Seccion de Vigilancia |Rev: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida |usmromaoun.se HOJA: 17

del Instituto Y HUTRICION 97

SALVADOR ZUBIRAN DE .
.

103. Los jefes de Departamento de las unidades administrativas mencionadas en la politica anterior, envian un
oficio al subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales con copia al coordinador de la seccion de
Vigilancia donde informan hora y fecha en que se presentaran sus proveedores. Asimismo al momento de la
salida, en caso de que retiren algun equipo para su reparacién, el personal de vigilancia interna y externa
solicita la salida correspondiente por escrito del equipo, misma contiene las autorizaciones correspondientes:
departamento solicitante, seccion de Control de Inventarios y coordinacion de Vigilancia; éste mismo verifica
las autorizaciones a fin de detectar que no falte ninguna, en caso de que falte alguna firma niega la salida del
equipo.

104. Elpersonal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida al personal de las diferentes funerarias
contratadas por los familiares de los pacientes en deceso, mismos que primeramente han realizado la
identificacidn del cuerpo y que se encuentran en todo momento acompafiando al personal de la funeraria hasta
la salida del cadaver del Instituto. A la salida, el personal de la funeraria muestra el certificado de defuncion y
la autorizacién del patélogo en turno. El personal de vigilancia interna y externa registra en la bitacora de
control el nombre de la funeraria, marca y placas del vehiculo, nombre del conductor de la funeraria, nombre
del familiar y/o responsable legal del paciente fallecido que reconoce el cuerpo, fecha, hora de entrada y salida.

105. El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso al personal de empresas prestadoras de
servicios (contratos del capitulo 3000) mediante un oficio que emiten los titulares de las areas usuarias
correspondientes y a su salida lo registra en la bitacora de control anotando nombre del proveedor, hora de
entrada y salida.

DEL INGRESO EN LA PUERTA 8 (DIRECCION GENERAL):

106. El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida al personal de la direcciéon General y
demas Direcciones previa identificacion con gafete institucional vigente.

107. El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida a invitados de la direccion General
previa comunicacion verbal y/o escrita, indicando caracteristicas del vehiculo y horario de ingreso y salida.

DEL INGRESO EN LA PUERTA 9 (RADIO ONCOLOGIA):

108. El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida a pacientes que acuden a los servicios
de Radioterapia y Fisica Médica, unidad de Atencién Continua de Pacientes Oncologicos, mostrando su
itinerario de citas médicas.

109. El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida al personal que labora en:
a. Red de Apoyo a la Investigacion
b. Unidad de Investigacion de Enfermedades Metabdlicas
c. Biologia Molecular
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DEL INGRESO Y SALIDA DE HOSPITALIZACION (MODULO DE CONTROL HOSPITALARIO):

110. EIl personal de vigilancia interna y externa s6lo permite el ingreso a los familiares de los pacientes
hospitalizados en los para los pisos de hospitalizacién (1, 2, 3 y 4) tiene un horario de atencion de las 24 hrs.
del dia los 365 dias del afio.

111. El personal de vigilancia interna y externa asignado en el mddulo de control hospitalario y en cada piso de
hospitalizacién, permiten el ingreso y salida a pacientes y familiares mediante un documento de ingreso
hospitalario y/o pase de visita correspondiente. Asimismo registra en el censo general la cantidad de visitas
de cada paciente y verifica que no haya mas de dos familiares en los horarios de visita (de lunes a viernes de
13:00-19:00 hrs. todos los dias).

112. El personal de vigilancia interna y externa permite la salida de pacientes hospitalizados, si previamente
cuentan con el permiso autorizado por su medico tratante. ’

113. El personal de vigilancia interna y externa asignado en los puntos de control de los pisos de hospitalizacién
brinda el apoyo para que se realice el aseo general en el horario de 09:00 a 12:00 a.m. solicitando a los
familiares que se retiren a las salas de espera correspondientes evitando dejar pertenencias de valor en los
cuartos.

114. El personal de vigilancia interna y externa registra en la bitacora a los pacientes hospitalizados que acuden
a los diferentes servicios de la torre de hospitalizacion y terapia intermedia (hospitalizacion monitorizada),
apoyandose del itinerario de citas y/o la solicitud de estudios diversos.

115. El personal de vigilancia interna y externa verifica que al ingresar los representantes médicos a
hospitalizacion porten el gafete correspondiente en lugar visible y en caso contrario los invitan a retirarse de
las instalaciones del Instituto.

116. El personal de vigilancia interna y externa apoya al personal del departamento de Enfermeria en cuanto al
control de las altas de los pacientes reportando al personal de vigilancia que se encuentra en la puerta 15y
solicitando a los pacientes y/o su familiar la entrega de los pases de visita. En caso de que no presenten la
documentacién solicitada, se turna al departamento de Trabajo Social y Admision de Enfermos para que
realice las acciones pertinentes.

117. El personal de vigilancia interna y externa mantiene el control de los pases de visita permanentes en el
médulo de control hospitalario a fin de proporcionar una atencion las 24 hrs. del dia a los familiares de los
mismos.

DEL INGRESO AL DEPARTAMENTO DE MEDICAMENTOS:

118. El personal de vigilancia interna y externa recibe del jefe del departamento de Medicamentos un listado con
el nombre del personal adscrito del mismo.
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119. El personal de vigilancia interna y externa registra en bitacora de control nombre de cada uno de los
integrantes del Departamento, nimero de empleado, horario laboral de cada uno de ellos y todas sus entradas
y salidas diariamente. Asimismo registra en la misma bitacora el nombre y hora en que el personal de
Intendencia tira el carton y/o envases vacios.

120. El personal de vigilancia interna y externa registra, las veces gque sean necesarias, en bitacora de control a
los visitantes del departamento de Medicamentos anotando Nombre completo, hora de entrada de salida y
procedencia (denominacion o razon social).

121. El personal de vigilancia interna y externa, tratandose de proveedores, evita el ingreso a mas de uno en el
mismo horario de atencion. '

DEL INGRESO AL DEPARTAMENTO DE ATENCION INSTITUCIONAL CONTINUA Y URGENCIAS Y TERAPIA
INTENSIVA:

122. El personal de vigilancia interna y externa mantiene el orden en las salas de espera del departamento de
Atencion Institucional Continua y Urgencias, verificando que so6lo permanezca un familiar por paciente, salvo
en casos en los que por necesidades del paciente se requiera de mas familiares; asimismo evita que los
familiares ocupen los asientos con sus pertenencias 0 que sean utilizados como camas, en este caso les indica
que desocupen los espacios.

123. El personal de vigilancia interna y externa mantiene actualizado el censo de los pacientes que se
encuentran en los diferentes espacios del departamento de Atencién Institucional Continua y Urgencias.

124. El personal de vigilancia interna y externa restringe el ingreso a los representantes médicos de las
empresas farmacéuticas al departamento de Atencion Institucional Continua y Urgencias.

125. El personal de vigilancia interna y externa durante el horario de visita las 24 hras. del dia se coloca a un
lado de la puerta de ingreso con el censo de pacientes pasando lista, a fin de que los familiares accedan con
sus pacientes revisando y evitando que los familiares ingresen con:

Camaras fotograficas
Cojines para sello
Hojas blancas
Almohadas

Celulares

©oo T

126. El personal de vigilancia interna y externa realiza recorridos de supervision en las diferentes areas del
departamento de Atencién Institucional Continua y Urgencias verificando que los familiares no tomen
fotografias a los pacientes

127. El personal de vigilancia interna y externa se informa con el personal de Enfermeria sobre los casos en que
los pacientes requieren del apoyo de un familiar para su aseo personal y permitir el ingreso.
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128. El personal de vigilancia interna y externa permite el ingreso y salida de todos los familiares en los casos
en que el paciente se encuentra en estado terminal. Esto con la indicacién que ingresen de méximo dos
personas y de intervalos que ellos consideren necesarios.

129. El personal de vigilancia interna y externa verifica que durante el horario nocturno de 21:00 a 06:00 hrs.
so6lo permanezca un familiar por paciente en la sala de espera; asimismo evita que los familiares se acuesten
en los asientos.

130. El personal de vigilancia interna y externa tiene restringido recibir medicamentos para los pacientes, por lo
que orienta a los familiares para que lo entreguen al personal médico.

131. El personal de Vigilancia interna avisa al personal de vigilancia externa que permita el ingreso y salida de
dos a tres familiares de cada paciente internado en la Terapia Intensiva a fin de que reciba el parte médico de
sus pacientes 30 minutos antes de los horarios de visita.

132. El personal de vigilancia interna permite el ingreso y salida de familiares de los pacientes que se encuentran
hospitalizados en la terapia intensiva en los horarios de 6:30 a 7:00 hrs. de 13:30 a 14:00 hrs. y de 19:30 a
20:00 hrs. revisando el pase correspondiente y evitando que los familiares ingresen con:

Céamaras fotograficas
Cojines para sello
Hojas blancas
Almohadas
Celulares

I S

133. El personal de vigilancia interna informa la suspension temporal de la visita de los familiares de los pacientes
que se encuentran en el departamento de Atencioén Institucional Continua y Urgencias en los siguientes casos:

a. Fallecimiento de algun paciente
b. Ingreso de un nuevo paciente
c. Realizacién de procedimientos médicos

134. El personal de vigilancia interna solo permite el ingreso y salida a un familiar de cada paciente en el horario
de visita. Excepcionalmente, en los casos de familiares que se encuentren con discapacidades fisicas o
mentales, quienes tienen que ser acompafiados por un familiar mas.

DEL PUESTO DE MANDO DE LA SECCION DE VIGILANCIA:

135. El personal asignado de vigilancia interna permanece en el puesto de mando de la seccion de Vigilancia en
un horario de atencién de 24 hrs. del dia los 365 dias del afio. Siendo responsable de recibir los reportes de
atencién a todos los usuarios del Instituto y de los vigilantes internos y externos.

136. El coordinador de la seccién de Vigilancia, recibe todos los partes de novedades ocurridos en cada jornada
laboral. Asimismo, gira las instrucciones a los vigilantes internos y externos sobre las consignas particulares y
extraordinarias que se generen en el transcurso del dia.
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DEL PUESTO DE MANDO DE SEGURIDAD EXTERNA:

137. El personal de vigilancia externa registra su asistencia en el puesto de mando de seguridad externa
localizado junto a la puerta de ingreso del estacionamiento 2 tiene un horario de atencion de las 24 hrs. del
dia los 365 dias del afio.

138. E| coordinador de la seccién de vigilancia, supervisa la asistencia y la permanencia de los integrantes de
dicha corporacion a fin de constatar que sus actividades se realicen en cumplimiento a lo estipulado en el
anexo técnico del contrato de prestacion de servicios.

139. El jefe de servicio o de turno de la vigilancia externa, recibe todos los partes de novedades de los vigilantes
externos ocurridos en cada jornada laboral. Asimismo, gira las instrucciones a los vigilantes externos sobre
las consignas particulares y extraordinarias que se generen en el transcurso del dia.

DEL PUESTO DE VIGILANCIA EN CAIPADI, CARDIOLOGIA Y CLINICA DEL HIGADO:

140. El control de vigilancia de CAIPADI, cardiologia y clinica del higado tiene un horario de atencién de 07:00 a
19:00 hrs. de lunes a viernes: , y consiste en mantener el control de los pacientes que acuden a atencion
médica de éstos servicios médicos, registrando incidencias en su caso

DEL PUESTO DE VIGILANCIA DE LA ENTRADA DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
EXPERIMENTAL Y BIOTERIO:

141. El control de vigilancia del departamento de Investigacién Experimental y Bioterio tiene un horario de
atencion de 24 hrs. los 365 dias del afio y consiste en registrar a los trabajadores y visitantes que acuden al
lugar, asi como registrar a los animales de investigacion que son extraidos, mediante la comprobacion de un
pase de salida por escrito.

DEL PUESTO DE VIGILANCIA DE LOS PISOS DE LA UNIDAD DE PACIENTE AMBULATORIO (1, 2, 3, 4, 5,
6, 7):

142. El control de vigilancia de los pisos de la unidad de paciente ambulatorio (1, 2, 3, 4, 5, 6, 7), tiene un horario
de atencion de 07:00 a 19:00 hrs. de lunes a viernes y consiste en mantener el control de los pacientes que
acuden a atencién médica de éstos servicios médicos, registrando las incidencias que se presenten. Asimismo,
mantienen en todo momento cerradas las puertas de salida de emergencia hacia las escaleras, realizando
recorridos en toda la sala de espera y sanitarios.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

41 PERMITIREEL INGRESOY SALIDAEN LAPUERTA1A PACIENTES, FAMILIARES Y MEDICOS ADSCRITOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita hoja de citas; y/o pase de hospitalizacion al paciente, familiar

Vigilante 1 o gafete al médico adscrito segtin sea el caso (Politica 24).

Revisa que la hoja de citas, pase o gafete corresponda a la persona
que va a ingresar a las instalaciones y la cruza con el censo general
de hospitalizacion (Formato 1).

;La persona es la misma que se identifica?

Vigilante 2 No: Niega temporalmente el ingreso, le solicita el registro en bitacora
de control y solicita se comunigue con la persona con la que se dirige
para que salga a recibirlo.

Si: Permite el ingreso, indicando la ubicacion del area hacia la cual se
le permiti6 el ingreso. (Politica 25)
Revisa al egreso las bolsas o paquetes voluminosos que lleven los

Vigilante 3 pacientes, familiares o médicos adscritos (Politica 31).

Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
mediante parte de novedades (Formato 2).
TERMINA PROCEDIMIENTO
Vigilante 4
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42 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 1 A PROVEEDORES, PRESTADORES DE SERVICIO
ALUNMNOS E INVITADOS ESPECIALES.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe del subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales
Basrdifiador de el oficio y/o escrito que sefiale el nombre y numero de personas
Viailancia 1 (proveedores, prestadores de servicio e invitados especiales)
¢ (Formato 1) (Politica 26 y 27).
. Entrega la copia del oficio y/o escrito al vigilante en turno para su
Coor‘dllnad(.)r de 2 conocimiento y aplicacion de la actividad a realizar.
Vigilancia
Vigilante 3 Recibe copia del oficio y/o escrito y cumple con la instruccién recibida.
Recibe a los proveedores, prestadores de servicio e invitados
Vigilante 4 especiales y solicita que se registren en bitacora de control.
Solicita identificacion oficial y revisa que la identificacién corresponda
con la persona.
¢;La persona es la misma que se identifica?
Vigilante 5 No: Niega el ingreso y solicita a la unidad administrativa que salga a
constatar la presencia y autorice el ingreso del mismo (Politica).
Si: Registra en bitacora de control y entrega gafete de identificacion
de visitante o etiqueta de color seglin sea el caso.
Permite el ingreso y le indica que registre la salida al concluir la
Vigilante 6 actividad.
Recibe a la salida de los visitantes, el gafete de identificacion de
Vigilante 7 v!3|tante o etiqueta de color y a cambio entrega la identificacion oficial
vigente.
Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
mediante parte de novedades (Formato 2).
Yigitente i TERMINA PROCEDIMIENTO
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4.3 PERMITIR EL INGRESO DE VEHICULOS EN LA PUERTA DE URGENCIAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Permite el ingreso de los vehiculos particulares y oficiales con
Vigilante 1 pacientes que acuden a urgencias (Politica 33).
Indica al conductor que sélo puede descender un familiar con el
Vigilante 2 paciente. :
Registra en el formato de relacion de pacientes que ingresan en
Vigilante 3 vehiculo a urgencias (Formato 3).
Atiende la solicitud de silla de ruedas de parte del familiar del paciente
y pide identificacién oficial para su préstamo revisando que la
identificacion corresponda al solicitante (Politica 37).
¢ La identificacion corresponde al solicitante?
Vigilante 4
No: No realiza el préstamo.
Si: Entrega la silla de ruedas y registra en el formato de control de
sillas de ruedas (Formato 4).
Indica al conductor que no puede permanecer el vehiculo en esa area
Vigilante 5 por tratarse de un area de ascenso y descenso Unicamente.
Registra en el formato de relacion de pacientes que ingresan en
Vigilante 6 vehiculo a urgencias (Formato 3) la hora de la salida del vehiculo.
Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
mediante parte de novedades (Formato 2).
TERMINA PROCEDIMIENTO
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4.4 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN EL ESTACIONAMIENTO 1

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa que el gafete de Directores, Subdirectores y jefes de
Departamento adscritos al Instituto corresponda al que pasan por la
lectora. (Politica 47)
¢ La identificacion corresponde al personal?

Vigilante 1 No: Registra en bitacora correspondiente los datos del vehiculo y
realiza el reporte correspondiente al coordinador de la seccion de
vigilancia.

Si: Registra en el censo vehicular (Formato 5) los datos generales del

R vehiculo.

Verifica que todos los vehiculos del censo vehicular se encuentren
actualizados
¢ Estan actualizados?

Vigilante 2 No: Notifica a Directores, Subdirectores y jefes de Departamento
adscritos al Instituto que actualice sus datos mediante el formato de
censo vehicular (Formato 5)

Si: Anota en el censo vehicular.

Verifica a la salida del vehiculo el gafete institucional del conductor y
que corresponda a Directores, Subdirectores y jefes de Departamento
adscritos al Instituto

. El conductor es el mismo que ingreso el vehiculo?

No: Evita la salida del vehiculo hasta que el titular del vehiculo se
presente para autorizar la salida.

Vigilante 3
Si: Solicita la apertura de la cajuela del vehiculo.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefa del Departamento de Servicios

Subdirector de Recursos Materiales y

Vigilanc}a/’*) nGener?ré? Se&lﬂi&s@nerales
N
Firma: f ‘& L\ﬁ\q
Fecha: Z 21-10-19 21-10-h8%" 2T=10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO:

% | M.P./0.8.3.6.3
SALUD Seccién de Vigilancia ‘|REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida !crilsgrxg;wfghﬁxgg?::: HOJA: 26
del InStitUto SYNL?I:D.(’):;JB‘:A: DE: 97
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inspecciona la cajuela del vehiculo y verifica que no contenga equipos
o material propiedad del Instituto y/o pertenencias ajenas al
conductor. (Politica 47)
Vigilante 4 ¢ Contiene equipos o material propiedad del Instituto
No: Permite la salida
Si: Solicita un documento de autorizacién para su salida.
Revisa que el documento contenga las firmas de autorizacion
correspondientes.
¢ Cuenta con las firmas?
Vigliante 5 No: Niega la salida hasta aclarar la procedencia de los equipos o
material propiedad del Instituto. :
Si: Permite la salida.
Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
Vigilante 6 mediante parte de novedades (Formato 2).

TERMINA PROCEDIMIENTO

45 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 2 AL PERSONAL ADSCRITO AL INSTITUTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Vigilante

1

Solicita el gafete institucional vigente al personal adscrito al Instituto
(Politica 51).

Vigilante

Revisa que el gafete institucional vigente corresponda a la persona
gue va a ingresar.

¢ El gafete corresponde al personal?

No: Niega el ingreso y le retira el gafete o pide al personal adscrito al
Instituto que su jefe inmediato le autorice el ingreso.

Si: Permite el ingreso, registrando en el censo vehicular (Formato 5)
los datos del vehiculo.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Vigilante

Revisa que el personal adscrito al Instituto no ingrese con maletas
voluminosas (Politica 54).

¢ Trae maletas voluminosas?
No: Permite el ingreso.

Si: Solicita que muestre el contenido de la maleta y determina el
ingreso segtin su contenido.

Vigilante

Verifica que el personal adscrito al Instituto registre en la lectora su
entrada y salida segun sea el caso (Politica 51).

;Registro entrada y/o salida?
Si: Permite el ingreso y/o salida.

No: Niega el ingreso y envia reporte a la subdireccion de Recursos
Humanos.

Vigilante

Revisa que el personal adscrito al Instituto no salga en horario laboral
sin el pase de salida correspondiente (Politica 53).

¢ Sale sin pase?

No: Verifica que deposite su pase de salida en la urna correspondiente
y registre su salida en el lector de asistencia.

Si: Anota en el formato de registro del personal adscrito al Instituto
que salen en horario laboral (Formato 6) el nimero de empleado,
hora de salida y hora de regreso.

Vigilante

Revisa que el personal adscrito al Instituto no ingrese con sus hijos
¢Ingresa con hijos?
No: Permite el ingreso

Si: Registra en el formato de registro de hijos del personal adscrito al
Instituto (Formato 7) (Politica 58).

Vigilante

Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
mediante parte de novedades (Formato 2).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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46 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA SALA DE LA UNIDAD DE PACIENTE AMBULATORIO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita el itinerario de consulta al paciente o familiar que quiere
Vigilante 1 ingresar. (Politica 63).
Vigilante 2 Revisa que el itinerario corresponda en fecha y hora de ingreso del
paciente que va a ingresar.
¢La fecha y hora corresponde a la cita programada para ese dia?
No: Niega el ingreso indicando que la cita es uno o mas dias después.
Si: Permite el ingreso acompaiiado de un familiar y en caso necesario
otorga el préstamo de sillas de ruedas, mediante identificacion oficial,
registrando en el control de sillas de ruedas dicho préstamo (Formato
4).
TERMINA PROCEDIMIENTO
47 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN EL ESTACIONAMIENTO 2
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita el gafete institucional vigente al personal adscrito al Instituto o
Viailafite 1 su identificacion a los visitantes especiales que ingresan con su
9 vehiculo (Politica 68).
Revisa que gafete institucional vigente corresponda a la persona que
va a ingresar.
¢ El gafete corresponde al personal?
Vigilante 2 No: Niega el ingreso y pide que su jefe inmediato le autorice el ingreso
o pide que el responsable de los visitantes especiales salga a
identificarlos.
Si: Permite el ingreso.
Registra en el censo vehicular (Formato 5) los datos generales del
Vigilante 3 vehiculo (Politica 72).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Vigilante

Verifica que todos los vehiculos del censo vehicular se encuentren
actualizados (Politica 75).

¢ Estan actualizados?

No: Notifica al personal adscrito al Instituto que actualice sus datos
mediante el formato censo vehicular (Formato 5)

Si: Anota en el censo vehicular

Vigilante

Solicita a la salida del vehiculo el gafete del personal adscrito al
Instituto verificando que corresponda al conductor que ingreso el
vehiculo (Politica 70).

¢ El conductor es el mismo que ingreso el vehiculo?

No: Evita la salida del vehiculo hasta que el titular del vehiculo se
presente para autorizar la salida.

Si: Solicita la apertura de la cajuela del vehiculo.

Vigilante

Inspecciona la cajuela del vehiculo y verifica que no contenga equipos
o material propiedad del Instituto y/o pertenencias ajenas al
conductor.

¢ Contiene equipos o material propiedad del Instituto?

No: Permite la salida

Si: Solicita un documento de autorizacion para su salida.

Vigilante

Revisa que el documento contenga las firmas de autorizacion
correspondientes

¢ Cuenta con las firmas?

No: Niega la salida hasta aclarar la procedencia de los equipos o
material propiedad del Instituto (Politica 78).

Si: Permite la salida.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre:
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1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida

HOJA: 30

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

del Instituto

satvapor ZusiRAN | DE: 97
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
mediante parte de novedades (Formato 2).
Vigilante 8

TERMINA PROCEDIMIENTO

48 PERMITIR LA SALIDA E INGRESO EN EL ESTACIONAMIENTO 2 A VEHICULOS UTILITARIOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Vigilante

1

Solicita la entrega de la orden de trabajo en original a los choferes de
los vehiculos utilitarios del Instituto (Politica 72).

Vigilante

Revisa que la orden contenga la autorizacion del coordinador de
transportes.

¢ Contiene autorizacion?
No: Niega la salida y pide al chofer la autorizacion.
Si: Registra las condiciones en las que se encuentra el vehiculo

utilitario y llena los datos correspondientes en el formato de vehiculos
utilitarios (Formato 8) y permite la salida.

Vigilante

Registra las condiciones en las que se encuentra el vehiculo al
regreso en el formato de vehiculos utilitarios (Formato 8) y permite el
ingreso.

Vigilante

Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
mediante parte de novedades (Formato 2).

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé: Autorizé:
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1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida . -

HOJA: 31

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

del InStitUto SALVADOR ZUBIRAN | DE* 97

49 PERMITIREL INGRESOY SALID

A EN LA PUERTA 3 A PACIENTES, FAMILIARES Y USUARIOS EXTERNOS

QUE SE PRESENTAN A REALIZARSE ESTUDIOS, RECOGER RESULTADOS DE LABORATORIO, PROGRAMAR
CITAS, PRE CONSULTAS O RECOGER RECIPIENTES PARA ESTUDIOS.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita itinerario, documento de referencia o comprobante de pago

Vigilante 1 correspondiente (Politica 81).
Revisa que el itinerario, documento de referencia o comprobante de
pago corresponda al paciente, familiar o usuario externo.
¢ Corresponde?

Vigilante 2
No: Niega el ingreso.
Si: Permite el ingreso
Atiende la solicitud de silla de ruedas de parte del familiar del Paciente
y pide identificacién oficial para su préstamo revisando que la
identificacion corresponda al solicitante (Politica).
¢ La identificacion corresponde al solicitante?

Vigilante 3
No: No realiza el préstamo.
Si: Proporciona la silla de ruedas y registra en el formato de control
de sillas (Formato 4).
Revisa al egreso las bolsas o paquetes voluminosos que lleven los

Vigilante 4 pacientes o familiares y entrega identificacion oficial al familiar en el

9 caso de que hubiese préstamo de silla.

Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
mediante parte de novedades (Formato 2). ‘

Vigilante 5 TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Revisé: Autorizé:
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1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida | pcowns o HOJA: 32

del Instituto Y RUTRICION 97

SALVADOR ZUBIRAN DE.
.

410 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 5 A PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Permiten el ingreso de proveedores y prestadores de servicio, previa
Vigilante 1 identificacion de la empresa a la que pertenecen (Politica 90).

Solicita su registro en bitacora de control correspondiente y entrega
gafete a proveedor y pide al prestador de servicio que porte su gafete

Vigllante 2 en un lugar visible (Politica 91)

Revisa que el material que ingresan corresponda a lo solicitado por la
unidad administrativa involucrada o el material necesario para prestar
el servicio.

¢ El material corresponde a lo solicitado?

Vigilante 3 No. Llama telefénicamente al area involucrada para notificar y solicitar
la autorizacion de ingreso.

Si: Permite el ingreso y registra en bitacora de control los datos
generales del vehiculo, los materiales que ingresa de manera general,
asi como el destino de los mismos.

Revisa a la salida del proveedor o prestador de servicios con vehiculo,
que haya realizado la entrega de los materiales o que haya otorgado
el servicio.

. Entreg6 los materiales u otorg6 el servicio?
Vigilante 4
No: Se comunica via radio para que autoricen la salida del vehiculo.

Si: Permite la salida al vehiculo y registra la hora de salida en la
bitacora de control.

Revisa que el proveedor o prestador de servicio cuente con
documentacién autorizada en caso de que retire algin equipo
propiedad del Instituto. (Politica)

¢ Cuenta con documentacién autorizada?
Vigilante 5
No: Niega la salida hasta que presente la documentacion autorizada.

Si: Entrega identificacion del proveedor contra entrega de gafete de
proveedor.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo
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Vlgllancua'\ /\Genz?tgkes Se@s.s neralfas 5

Cargo-puesto:

Firma:

Fecha: 7 211019 21-1 21-10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = |anle0s
SALUD Seccién de Vigilancia ElRev: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida .cu‘wgfsmﬁ.ggm HOJA: 33
del Instituto AL, P 97
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
mediante parte de novedades (Formato 2).

Vigilante 6
TERMINA PROCEDIMIENTO

411 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 5 A EMPRESAS CONTRATADAS PARA EL TRASLADO
DE VALORES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa que los tripulantes del vehiculo de la empresa de traslado de
valores se encuentren registrados en el catalogo con fotografias
enviado con anticipacion por la misma empresa (Politica 100).
¢ Los tripulantes estan registrados?
Viigiiante L No: Niega el ingreso e informa al coordinador de Vigilancia para que
reporte a la empresa.
Si: Permite el ingreso de la empresa de traslado de valores con los
guardias armados para la custodia de los valores.
_ Registra en la bitdcora de control los datos generales del vehiculo asi
Vigilante 2 como la fecha y hora de entrada y salida. (Politica 100)
Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
mediante parte de novedades (Formato 2).
TERMINA PROCEDIMIENTO
Vigilante 3
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendano
Coordinador de la Secci6n de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
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del Instituto Iadvavon zusinan | DE: 97

412 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 5 A VEHICULOS DE EMPRESAS PARA EL RETIRO DE
RESIDUOS BIOLOGICO INFECCIOSOS (RPBI), RESIDUOS DE TIPO QUIMICO, RESIDUOS URBANOS Y DE
MANEJO ESPECIAL.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Permite el ingreso de los vehiculos de empresas para el retiro de
residuos RPBI, residuos de tipo quimico, residuos urbanos y de
manejo especial, previa identificacion de la empresa a la que
pertenecen. (Politica 96)

Vigilante 1 ¢ Se identifican?

No: Niega el ingreso.

Si: Permite el ingreso.

Solicita el registro del personal en bitacora de control correspondiente

Vigilante 2 anotando datos generales del vehiculo, asi como hora de entrada.
Vigilante 3 Permite la salida del vehiculo y registra hora de salida.
Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
- mediante parte de novedades (Formato 2).
Vigilante 4

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.13 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 5 A VEHICULOS DE EMPRESAS QUE COMPRAN LOS
DESECHOS INORGANICOS.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Permite el ingreso a vehiculos de las empresas que compran los
desechos inorganicos (papel, plastico, madera, metal) que el Instituto
no utiliza (Politica 96) revisando identificacion.

¢ Es identificado?

Vigilante 1
No: Niega el ingreso.
Si: Permite el ingreso.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
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1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida |msmnomaoun.oe HOJA: 35
del Instituto Yulvnoon rosrmin | DE: 97
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registra en bitacora hora de entrada con los datos generales del
Vigilante 2 vehiculo asi como del conductor de la unidad.
Vigilante 3 Permite la salida del vehiculo y registra la hora de salida.
Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
. mediante parte de novedades (Formato 2).
Vigilante 4

TERMINA PROCEDIMIENTO

4414 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 5 A PERSONAL DE LA UNAM Y USUARIOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Permite el ingreso del Personal de la UNAM vy usuarios del
departamento de Investigacion Experimental y Bioterio solicitando su

Vigilante i identificacion personal. (Politica 98)

Solicita el registro en bitacora de control correspondiente anotando
Vigilante 2 procedencia, asi como hora de entrada y salida.

Cuando los usuarios adquieren animales de laboratorio, revisa que
lleven el recibo de entrega de animales por parte del DIEB y que la
cantidad de animales coincida con la del recibo. (Politica 98)

Vigilante 3 ¢Lleva recibo y coincide el nimero de animales?
No. Niega la salida con animales.

Si: Permite la salida y recibe copia del recibo de entrega de animales.

Entrega el recibo de entrega de animales al coordinador de Vigilancia
Vigilante 4 para su archivo.

Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
Vigilante 5 mediante parte de novedades (Formato 2).

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Coordinador de IaIS(?ccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
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Seccion de Vigilancia
1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida |msmmromaou.oe HOJA: 36
del Instituto {advmvon zosnan | DE: 97

415 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 6 A VEHICULOS CON MATERIALES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe la instruccion de apertura de la puerta 6, previa solicitud de la

Vigilante 1 unidad administrativa solicitante. (Politica 101)
Identifica que corresponda el vehiculo con la informacion |
proporcionada por la unidad administrativa.
¢ Corresponde?

Vigilante 2 No: Niega el ingreso hasta que la unidad administrativa responsable
lo autorice.
Si: Permite el ingreso a vehiculos con materiales ylo salida de
deshechos de la construccion. (Politica 101).
Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio

ol mediante parte de novedades (Formato 2).
Vigilante 3
TERMINA PROCEDIMIENTO

416 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 7 A PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Vigilante

Permite el ingreso de proveedores y prestadores de servicio, previa
comunicacion por escrito y/o verbal de la unidad administrativa
requirente del proveedor o prestador del servicio (Politica 102).

Vigilante

Revisa que el material que ingresan corresponda a lo solicitado por la
unidad administrativa involucrada o el material necesario para prestar
el servicio.

¢ El material corresponde a lo solicitado?
Si: Permite el ingreso y registra en bitdcora de control los datos
generales del vehiculo, los materiales que ingresa de manera general

asi como el destino de los mismos.

No. Llama telefénicamente a la unidad administrativa involucrada para
notificar y solicitar la autorizacion de ingreso.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia
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1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida it T 37

CIENCIAS MEDICAS

del Instituto Lo timn |DE: 97
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisa a la salida del proveedor o prestador de servicios con vehiculo,
que haya realizado la entrega de los materiales o que haya otorgado
el servicio.
. Entreg6 los materiales u otorgé el servicio?

Vigilante 3 Si: Permite la salida al vehiculo y registra la hora de salida en la
bitacora de control.
No: Llama telefénicamente a la unidad administrativa involucrada para
que autoricen la salida del vehiculo.
Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
mediante parte de novedades (Formato 2).

Vigilante 4

TERMINA PROCEDIMIENTO

417 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 7 A FUNERARIAS PARA EL TRASLADO DE
CADAVERES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verifica que el vehiculo de la funeraria contratada por los familiares
de los pacientes fallecidos, corresponda al contratado por el familiar
responsable (Politica 104).

Vigilante 1 ¢La informacion corresponde con lo presentado por el familiar?
Si: Permite el ingreso del vehiculo de la funeraria

No: Niega el ingreso.

Registra en la bitdcora nombre de la funeraria, marca y placas del
vehiculo, nombre del conductor de la funeraria, nombre del familiar
ylo responsable legal del paciente fallecido que reconoce el cuerpo,
fecha, hora de entrada y salida (Politica 104).

Vigilante 2

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendano
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Vigilante 3 Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades

o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
mediante parte de novedades (Formato 2).

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.18 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA POR LA PUERTA 8 AL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL Y
DIRECCIONES ADJUNTAS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Vigilante

Solicita el gafete de identificacién vigente del personal adscrito al
Instituto de la Direccion General y Direcciones de Area verifica que
corresponda el gafete institucional vigente al conductor (Politica 106).
¢ La identificacion corresponde al personal?

No: Verifica con la secretaria adscrita a la Direccion General.

Si: Permite el ingreso.

Vigilante

Registra en bitacora de control los datos generales del vehiculo asi
como hora de entrada y salida.

Vigilante

Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
mediante parte de novedades (Formato 2).

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso: Autorizo:
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SALVADOR ZUBIRAN DE:

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida |wsmroncosn.oe

419 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 9 RADIO ONCOLOGIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita el itinerario de consulta al paciente o familiar que quiere
Vigilante 1 ingresar. (Politica 108).

Revisa que el itinerario corresponda en fecha y hora de ingreso del
paciente que va a ingresar.

i La fecha y hora corresponde a la cita programada para ese dia?

y No: Niega el ingreso indicando que la cita es uno o mas dias después.
Vigilante 2

Si: Permite el ingreso acompafiado de un familiar y en caso necesario
otorga el préstamo de sillas de ruedas mediante identificacion oficial,
registrando en el control de sillas de ruedas dicho préstamo (Formato
4).

Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
Vigilante 3 mediante parte de novedades (Formato 2).

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.20 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA DE HOSPITALIZACION A FAMILIARES DE PACIENTES CON PASE
PERMANENTE

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita el pase permanente en el punto de control del Modulo de
Vigilante 1 control hospitalario. (Politica 111)

Verifica que el pase corresponda al paciente hospitalizado y que se
trate de pase permanente. (Politica 111)

¢ Corresponde al paciente y el pase es permanente?

Vigilante 2 No: Revisa en sistema informatico vigente el lugar donde se encuentra
el Paciente e informa al familiar.
Si: Solicita el pase al familiar y le informa que a la salida se lo regresa.
Vigilante 3 Entrega el pase permanente a la salida del familiar del Paciente.
Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
Vigilante 4 mediante parte de novedades (Formato 2).
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
. Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios
Cargo-puesto: o N>
V|g||an0|a/> /{Bentlarflé‘a
Firma: L B A
Fecha: 21-10-19 21-10- 21-10-19




. |cOoDIGO:
. [M.P./0.8.3.6.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccioén de Vigilancia ‘|REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida Nst;gmAE HOJA: 40
del Instituto Lot timen | DE: 97

4.21 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA DE HOSPITALIZACION A FAMILIARES DE PACIENTES CON PASE DE
VISITA.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita el pase de visita en el punto de control del modulo de control
Vigilante 1 hospitalario.

Verifica que el pase corresponda al paciente hospitalizado y que se
trate de pase de visita. (Politica 112)

¢ Corresponde al Paciente y el pase es de visita?
Vigilante 2
No: Niega el ingreso.

Si: Permite el ingreso.

Informa al personal de vigilancia interna y externa que se encuentra
en la puerta 1 el numero de familiares que se encuentran con cada

Vigilante 3 paciente hospitalizado.

Informa a los familiares de los Pacientes en cada uno de los pisos de
Vigilante 4 hospitalizacion del término de la visita. (Politica 113).

i Recibe notificacion de parte de los familiares de su salida.
Vigilante 5

Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
mediante parte de novedades (Formato 2).

Vigilante 6

TERMINA PROCEDIMIENTO

422 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA AL DEPARTAMENTO DE MEDICAMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe el listado con los nombres del personal que integran el
departamento de Medicamentos para su identificacién (Politica 118)

Vigilante 1
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizo: -
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccion de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de\Regursos Materiales y

Vigilangia "\ . Generales i %hﬂe]ra]e

Firma: e

VL —

Fecha: 21-10-19 DI04 5711019




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.. |cODIGO:
% | M.P./0.8.3.6.3

SALU Seccion de Vigilancia /|REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida | wsmronsaom.oe HOJA: 41
del lnStitUto ;RL';AUD.{):;;B::A: DE: 97
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registra en bitacora de control la entrada y salida del personal
adscrito al Departamento o personal de otros Departamentos de este
Instituto, mostrando el gafete aqtorizado y/o proveedores
¢ Son identificables?
Vigilante 2 ,
No: Solicita autorizacién por parte del jefe del departamento de
Medicamentos para permitir el ingreso.
Si: Permite el ingreso
Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
L mediante parte de novedades (Formato 2).
Vigilante 3
TERMINA PROCEDIMIENTO

4.23 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA DEPARTAMENTO DE ATENCION INSTITUCIONAL CONTINUAY
URGENCIAS A FAMILIARES DE PACIENTES EN HORARIO DE VISITA.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registra el nombre de los pacientes que ingresan a urgencias en el
Vigilante 1 censo de consulta (Formato 9).
Informa verbalmente a los familiares de los pacientes que se
- encuentran hospitalizados en el area de urgencias el comienzo de la
Vigilante 2 Sy
visita.
Revisa mediante el censo de pacientes hospitalizados en las areas de
urgencias (Formato 10), el ingreso de familiares verificando que no
introduzcan objetos prohibidos (Politica 125).
Vigilante 3 ¢ El paciente aun se encuentra en el censo de pacientes y el familiar
9 no trae objetos prohibidos?
No: Niega el ingreso, indicando el servicio al que fue trasladado.
Si: Permite el ingreso.
Informa verbalmente a los familiares de pacientes hospitalizados en
Vigilante 4 el area de urgencias el término de la visita.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis6: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de

Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y

Vigilangia |

gilang @ )_“:\enera;sh SRviCi \(.aeln.e[a}e/s
Firma: - [ \t&(_/‘!! 2
Fecha: 21-10-19 21-10-1 b 21-10-19 |




CODIGO:
M.P./0.8.3.6.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Seccién de Vigilancia Elrev: 00

SRCRET ARG

HOJA: 42
o CIENCIAS MEDICAS
del Instituto o 97

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida | wsmwroucou.oe

SALVADOR ZUBIRAN DE:

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registra en el censo de consulta de urgencias la hora de salida de los
Vigilante 5 pacientes que no se quedaron internados.

Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
mediante parte de novedades (Formato 2).

Vigilante 6
TERMINA PROCEDIMIENTO

4.24 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA DEL AREA DE TERAPIA INTENSIVA A FAMILIARES DE PACIENTE
CON PASE DE VISITA.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita el pase de visita en el ingreso de la terapia intensiva en los

Vigilante 1 horarios establecidos.
Verifica que el pase corresponda al paciente hospitalizado y que no
introduzca objetos prohibidos. (Politica 131)
¢ El Paciente se encuentra en Terapia Intensiva y el familiar no trae

: i e

Vigilante . 2 objetos prohibidos”
No: Niega el ingreso.
Si: Solicita el pase al familiar y permite el ingreso.
Informa verbalmente el término de la visita y en caso que esta sea

Vigilante 3 suspendida por algun procedimiento. (Politica 131)
Informa al término del turno a su jefe inmediato sobre las novedades
o incidencias que se presentaron durante su horario de servicio
mediante parte de novedades (Formato 2).

Vigilante 4

TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizd:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccion de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y

(=N

Firma: %— H /
i | L
Fecha: 21-10-19 21-10-1 21-10-19
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion de Vigilancia

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida

del Instituto

54

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Yy NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

cODIGO:

M.P./0.8.3.6.3
REV: 00
HOJA: 43
DE: 97

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 1 A PACIENTES,

FAMILIARES Y MEDICOS ADSCRITOS

Vigilante

TERMINA

Niega temporalmente el
ingreso

>
3 4

Solicita itinerario, pase 0
gafete al paciente,
familiar o médico

adscrito

Revisa que |a hoja de ci!asz
pase o gafete corresponda a
la persona que va a ingresar
alas instalaciones

Formato 1

¢Lapersonaesla
misma que se identifica?

la ubicaci6!

Revisa al egreso las
bolsas o paquetes
voluminosos que lleven
los pacientes, familiares
o médicos adscritos

Informa al término del
turno a su jefe inmediato
sobre las novedades o
incidencias

| Formato 2

[T

Permite el ingreso, indicando

n del drea

I

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizd

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Sec

cion de
Vigilancia, -

Jefa del Departamgnto d?%?rvicios Generales |

Subdirector de
Servicios

Firma:

iecha:

e ]

2140-10

i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO:

M.P./0.8.3.6.3
Seccion de Vigilancia REV: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida | wmmoucowo | HOJA: 44
del Instituto ;{M';;’n‘{)g;tfslmokz DE: 97

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 1 A PROVEEDORES, PRESTADORES DE SERVICIO
'ALUMNOS E INVITADOS ESPECIALES

Coordinador de Vigilancia

Vigilante

Recibe del subdirector
de recursos materiales y
servicios generales el

oficio y/o escrito i

Formato 1

Entrega la copia del
oficio y/o escrito al
vigilante para su
conocimiento y
aplicacion

Recibe copia del oficio y/
o escrito y da
cumplimiento

4

solicita que se

1

A
Recibe a los
proveedores,
prestadores de servicio
e invitados especiales y

en bitacora de control

¢Lapersonaesla
misma que se identifica?

=

registren

Niega el ingreso y
solicita a la unidad |

administrativa autorice el
ingreso

Registra en bitdcora de
control y entrega gafete
de identificacion

Solicita identificacién
oficial y revisa que la
identificacion

_ corresponda

]

6

Permite el acceso y da

7
| Recibe a la salida el
| gafete de identificacion
| de visitante o etiqueta de
| color y a cambio entrega
| laidentificacién oficial
vigente

| Informa al término del
| turno a su jefe inmediato

sobre las novedades o
‘ incidencias

KTERMINA

indicacién que registre la
salida

o

CONTROL DE EMISION
Reviso6:
Lic. Adriana Salgado Yépez

Elaboré:
C. Humberto Zepeda Mejia

Coordinador de la Secci¢,
Vigilancia ¢

Autorizd

Lic. Sergio Ratl Aquino Avendario
Subdirectar d

Nombre:

Cargo-puesto:

Jefa del Depa}timento cze\Servicios Generales |

rsos M lesy
| Servicip ] S
Firma: 7 m% | /
Fecha: 21401 21- f L 211019




cODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
M.P./0.8.3.6.3

Seccion de Vigilancia REV: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida | wsmroucouoc HOJA: 45

CIENCIAS MEDICAS
DE: 97

del Instltuto zu'fm"ufzﬁ'itfa'.&:

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.3 PERMITIR EL INGRESO DE VEHICULOS EN LA PUERTA DE URGENCIAS

Vigilante

INICIO

Indica al conductor que
no puede permanecer el
vehiculo en esa area por
tratarse de un area de
ascenso y descenso
Unicamente

Permite el ingreso de los
vehiculos particulares y
oficiales con pacientes
que acuden a urgencias

Registra en el formato
de relacién de pacientes
que ingresan en
vehiculo a urgencias

Indica al conductor que
solo puede descender
un familiar con el
paciente
Formato 3

Registra los pacientes
que ingresan en
vehiculo a urgencias

Informa al término del
turno a su jefe inmediato
sobre las novedades o

incidencias

T
Atiende la solicitud de
silla de ruedas, pide

identificacion oficial para
préstamo y revisa que la

identificacién
TERMINA >
No mis%L: q%eersszn;::ﬁlgca? Si
No realiza el préstamo w Prz:ﬁ:;cgzr;arl:gissiltlgde
Formato 4
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: | Autorizé
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez 3 Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
. Coordinador de la Seccié/nd)e - 1 Subdirector de Recursos Materiales
Cargo-puesto: s : Jef | [ Y
go-p Vigilancia s ] efa de Departﬂento dﬁemcms Generales ‘ < Somisjos Genegates

Firma:

R ———— " S /] 7 -
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cODIGO:
M.P./0.8.3.6.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUD Seccion de Vigilancia

REV: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida wmumousconoe | HOJA: 46

CIENCIAS MEDICAS
DE: 97

del Instituto ;AL';;:,DTJE :‘z;s'u?A?i

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.4 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN EL ESTACIONAMIENTO 1

Vigilante

INICIO

r v 5
'} Revisa que el

| documento contenga las
| firmas de autorizacién

| correspondientes
1

Verifica a la salida del
vehiculo que el gafete
mostrado corresponda
el gafete institucional
vigente al conductor

Revisa que el gafete de

Directores,
Subdirectores y jefes de
Departamento adscritos
al Instituto

¢La identificacién
corresponde al
personal?

2 El conductor es e
mismo que ingreso el

¢Cuenta con las firmas?
vehiculo?

Registra en bitacora
correspondiente los
datos del vehiculo y
realiza el reporte

Evita |a salida del
vehiculo hasta que el
titular del vehiculo se
presente

Registra en el censo
vehicular los datos
generales del vehiculo

Niega la salida hasta
aclarar la procedencia

de los equipos o material
propiedad del Instituto

Solicita la apertura de la
cajuela del vehiculo

Permite la salida

Formato 5

Inspecciona la cajuela
del vehiculo y verifica
que no contenga
equipos o material
propiedad del Instituto

Verifica que todos los
vehiculos del censo
vehicular se encuentren
actualizados

Informa al término del ‘
turno a su jefe inmediato

/
Crono
si 7 Contiene equipos 0 No
¢Estan T _ material p(opiegad del
No actualizados? Si w \ g
|
v
Notifica a Directores, ‘ Solicita un documento
Subdirectores y jefes de de autorizacién para la Permite la salida
Departamento adscritos Anot\zjeehrilczll:renso e salida del equipo < TERM INA
al Instituto que actualice |
sus datos ‘
Formato 5 1\311&0 5 L—
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: | Autorizé
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez | Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
. .z \ . .
Cargo-puesto: Coordmador (.je la'Sec? Se Jefa del Departamento de Servicios Generales i suboac : s Materidles y
Vigilanciay N\ > | Se Gepgpal

Firma s % - S W% 1
Fecha 21710-19 21-10- ! 21%0-19 B




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.8.3.6.3

SALUD

Seccion de Vigilancia

BETARIA DE BAL REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida | wommoumaowo: | HOJA: a7
del InStitUto ;{ALTMUDI):;UC;H?A?{ DE: 97

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.5 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 2 AL PERSONAL ADSCRITO AL INSTITUTO

Vigilante

INICIO >

e e
Solicita el gafete

institucional vigente al
personal adscrito al

Instituto

Revisa que el gafete

institucional vigente
corresponda a la
persona que va a
accesar

. El gafete corresponde
al personal?

Permite el acceso
registrando en el censo
vehicular los datos del
vehiculo.

Niega el acceso y le
retira el gafete

Formato 5

Revisa que el personal
adscrito al Instituto no
ingrese con maletas

voluminosas

-

¢ Trae maletas
voluminosas?

No

1 [
Solicita que muestre el
contenido de la maletay |
determina el acceso
segun su contenido

Permite el acceso

i
|

I

¢ Registro entrada
ylo salida?

Niega el ingreso y envia
reporte a la subdireccion
de Recursos Humanos

Permite el acceso y/o
salida

Revisa que el personal
adscrito al Instituto no
salga en horario laboral
sin el pase de salida
correspondiente

No

w

Verifica que el personal
registre en la lectora su

entrada y salida segun
sea el caso

Anota en el formato de "
registro del personal \ Verifica que deposite su
adscrito al Instituto que | pase de salida
salen en horario laboral |
Formalo 6

Revisa que el personal
adscrito al Instituto no
| ingrese con sus hijos

¢Ingresa con hijos?

It; Permite el ingreso 4[ Registra en el formato _I

} Formato 7

LN -
i e

Informa al término del
turno a su jefe inmediato |

sobre las novedades 0 |
incidencias

/TERMINAD

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizé

Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto: Coordinador de la Seccion.de

Subdirector de Recursos Materiales y

Vigilancia g Jefa del Depaﬂap{anto fie(&irwmos Generales | Slﬁmﬁ S
Firma: - _— ‘777 — ) 4 VV
Fecha: 21<10-19 21-10-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GRRIED;
v M.P./0.8.3.6.3
SALUD Seccion de Vigilancia REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida | nsmowcou.o: | HOJA: 48
X CIENCIAS MEDI%}\:
del InStltUto ;AL?)AUDL:;IJCBIIRAN DE: 97
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.6 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA SALA DE LA UNIDAD DE PACIENTE AMBULATORIO
Vigilante
INICIO
1
Solicita el itinerario de
consulta
2
Revisa que el itinerario
corresponda en fecha y
hora
% ¢La fechay hor 3
o< mganmpoess 1
v
Niega el ingreso 17
indicando que la cita es Permite el ingreso
uno o mas dias después |
Formato 4
TERMINA
CONTROL DE EMISION ‘
Elaboré: Reviso: | Autorizé
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez 1 Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
Cargo-puesto: Coordlnad\(;{gﬂzriziiec% Jefa del Depanan}e\nto de‘ é’e?‘/icios Generales 1 Subdlrecg)%u;o? 1?9@‘\35 y
Fima: | = | V\,
Fecha: 21-10- ‘ = 21-%h9 [ ]




cODIGO:
M.P./0.8.3.6.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Seccién de Vigilancia SEr: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida wemmoromcowoe | HOJAT 49

CIENCIAS MEDICAS
DE: 97.

del Instituto ;M?n\uu.cr): éucslual:

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.7 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN EL ESTACIONAMIENTO 2

Vigilante

INICIO | i }

Verifica que todos los
vehiculos del censo
vehicular se encuentren
actualizados

| Inspecciona la cajuela

‘ i del vehiculo y verifica
que no contenga

equipos o material

Solicita el gafete | L 1
propiedad del Instituto

institucional vigente al |
personal adscrito al |
Instituto

2 Contiene equipos O
material propiedad del
Instituto?

i Estan

No actualizados?

—Tf
v

Solicita un documento
Anota en el censo ‘ Permite la salida de augorizacién para la
vehicular | salida del equipo

\irmalo 5

Revisa que el gafete
institucional vigente
corresponda a la
persona que va a
accesar

—

|

|

| \ ,

| | Notifica al personal
} actualice sus datos

‘ adscrito al Instituto que

+ El gafete corresponde

No al personal?

‘ e
si | [irmalo 5

| Revisa que el
‘ | documento contenga las
| | firmas de autorizacion

‘ « | correspondientes

Niega el ingreso y pide ’
que su jefe inmediato le Permite el acceso |
‘ Solicita a la salida del
| vehiculo el gafete del
‘ personal y verifica que
corresponda

autorice el ingreso

¢Cuenta con las

‘ No firmas?

Registra en el censo

vehicular ‘ Niega la salida hasta

| aclarar la procedencia
‘ de los equipos o material
| propiedad del Instituto

2 El conductor es el Permite la salida
mismo que ingreso el

vehiculo?

| No Si

Formato 5

[ Evita la salida del [

| vehiculo hasta que el Solicita la apertura de la 1 | Informa al término del
| titular del vehiculo se cajuela del vehiculo \ turno a su jefe inmediato
| presente para autorizar | sobre las novedades o
| ! incidencias

Formato 2

TERMINA
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Reviso: l Autorizé

Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez } Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

. . Coordinador de la Seccion-de s ‘ Subdi Recursos Materiales y
Cargo-puesto: Vigilancia /’/Wﬁ Jefa del Departe}qento :je(Sﬁrwcnos Generales 1 % dnkiaTe)
Fima: : - | /A2
Fecha: 217619 ' 21-10Y 1 11019 -




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
M.P./0.8.3.6.3
SALUD Seccion de Vigilancia REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida | nsmromcowo: | HOJA: 50
. CIENCIAS m:mg&;
del Ins“tuto ;’AL?I:}DL;f ;\fs'mim DE: 97
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.8 PERMITIR LA SALIDA E INGRESO EN EL ESTACIONAMIENTO 2 A VEHICULOS UTILITARIOS
Vigilante
INICIO
e
1
Solicita la entrega de la ‘ Registra las condiciones
orden de trabajo en | en las que se encuentra
original a los choferes de | el vehiculo al regreso y
los vehiculos utilitarios ‘ permite el acceso
del Instituto |
| | Formialorar
| | &
v 2 ‘
Revisa que la orden i
contenga la autorizacion |
del coordinador de la ‘ -
seccion de Transportes | Informa al término del
| turno a su jefe inmediato
| sobre las novedades o
| incidencias
! Formato 2 o &
No afxﬁﬁgﬁce%en? si éronu
Registra las condiciones 1
Niega el acceso y pide al en las que se encuentra
chofer la autorizacién el vehiculo utilitario y TERMINA
permite la salida
Formato 8 -
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién-de_
Vigilancia/

Jefa del Depaﬂamﬂto de %e"uyicios Generales |

Firma:

//

Fecha:

214019

21-10% T




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

salUD

Seccion de Vigilancia

del Instituto

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida

cODIGO:
M.P./0.8.3.6.3
REV: 00
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 51
CIENCIAS MEDICAS
LA ohh AR
DE: 97

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
59 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 3 A PACIENTES,

FAMILIARES Y USUARIOS EXTERNOS QUE SE

PRESENTAN A REALIZARSE ESTUDIOS, RECOGER RESULTADOS DE LABORATORIO, PROGRAMAR CITAS, PRE CONSULTAS

0 RECOGER RECIPIENTES PARA ESTUDIOS.

Vigilante

VINI7C>ZIOV [
o

Solicita itinerario,
documento de referencia
o comprobante de pago

correspondiente

Revisa que el itinerario,
documento de referencia
o comprobante de pago

1

Atiende la solicitud de |
silla de ruedas, pide

identificacion oficial para ‘

su préstamo y la revisa

¢La identificacién
corresponde al
solicitante?

corresponda

No realiza el préstamo

Proporciona la silla de
ruedas y registra

Permite el acceso

fn - 20

Niega el acceso

@atc P}

Revisa al egreso las
bolsas o paquetes
voluminosos que lleven
los pacientes o
familiares y entrega
identificacion oficial

‘ Informa al término del
turno a su jefe inmediato
| sobre las novedades o
‘ incidencias

Formalo 2

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé:

| Autorizé

Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergia Radl Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Secci?,d
Vigilancia // )

Jefa del Depart

teriales y

Firma: 11

s § Subdirector Crso.
nto d€ﬁerv10|os Generales | m¥QWrale

214019 211

Faa:
L

21-10-19




SaID

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

Seccién de Vigilancia

M.P./0.8.3.6.3

REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida | wmoucous: |HOJA: 52
del Instituto stL:‘r.\uuL:;‘nfallgkz DE: 97

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

510 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 5 A PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIO

Vigilante

N

INICIO

Permiten el acceso de

proveedores y
prestadores de servicio,
previa identificacion

Solicita su registro en
bitacora de control
correspondiente y

entrega gafete a
proveedor

Revisa que el material
que ingresan
corresponda a lo

Revisa a la salida del
proveedor o prestador de
servicios con vehiculo, que
haya realizado |a entrega de
los materiales o que haya
otorgado el servicio

¢ Entregé los
materiales u otorgd
el servicio?

No

|
|
|
|
|

A 4
[ Se comunica via radio

Permite la salida al

o v

| Informa al término del l
turno a su jefe inmediato
| sobre las novedades o

incidencias J

Formato 2

AN

T oa ot e o=

>
&TERMINA )

para que autoricen la
salida del vehiculo para
informar si procede la

vehiculo y registra la
hora de salida en la
bitacora de control

No

!

2 El material
corresponde a lo

solicitado

solicitado?

area involucrada para
notificar y solicitar la

r T
Llama telefénicamente al | Permite el accesoy

registra en bitacora de

salida

Revisa que el proveedor o
prestador de servicio cuente
con documentacién
autorizada en caso de que
retire alglin equipo propiedad
del Instituto

torizacioid | control
autorizacioén de acceso ;Cuenta con
! Nor documentacién si
| autorizada?
v v
Niega la salida hasta Entrega identificacién
que presente la del proveedor contra
documentacién entrega de gafete de
autorizada proveedor
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de
Vigilancia , 5

Jefa del Depart?ﬂ?nto de(g‘arvicios Generales |
AN

Subdirector d&@gfos Matgriefes y
Servicios es

Firma:

Fecha:

214019

-19

21-10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GOl
M.P./0.8.3.6.3
Seccion de Vigilancia REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida | mmmoucouo | HOJA: 53
del |nstituto ;AL'\‘IAUBT):;:B'H?A:
DE: 97

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
511 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 5 A EMPRESAS CONTRATADAS PARA EL TRASLADO DE
VALORES

Vigilante

1
Revisa que los
tripulantes del vehiculo
de traslado de valores
se encuentren
registrados en el
catalogo

Registra en la bitacora
de control los datos
generales del vehiculo

asi como la fecha y hora

de entrada y salida

Informa al término del
turno a su jefe inmediato
sobre las novedades o
incidencias

¢Los tripulantes estan
registrados?

Formato 2

rrm g
Crono

r Niega el acceso e

informa al coordinador
de la seccion de
Vigilancia para que
| reporte a la empresa
S

Permite el acceso del
vehiculo de la empresa
de traslado de valores

[

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Coordinador de la Seccion de

i
Jefa del Depa?’é\nen 0 @ervicios Generales |
i

Subdirector de Recursos Materiales y

Cargo-puesto: Vigilancia , Servigiog Geperdle
Firma: . 1 N \ 7 /
Fecha: 21210-19 21-1 : } 019 b




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion de Vigilancia

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida

del Instituto

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.8.3.6.3

REV: 00

HOJA: 54

DE: 97

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
512

PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 5 A VEHICULOS DE EMPRESAS PARA EL RETIRO DE RESIDUOS
BIOLOGICO INFECCIOSOS (RPBI), RESIDUOS DE TIPO QUIMICO, RESIDUOS URBANOS Y DE MANEJO ESPECIAL

Vigilante

/
\ INICIO

.

Solicita identificacién del
personal que requiere la
entrada y verifica que
corresponda

|
| Niega el acceso
|
|
{

| S

Permite el ingreso

Solicita el registro del
personal en bitacora de

—1—

Permite la salida del
vehiculo, al término de la
recoleccion y registra
hora de salida

Informa al término del
turno a su jefe inmediato
sobre las novedades o
incidencias

Formato 2

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autorizé

Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez \

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto: Vigilancia, S

Coordinador de la Seccién,ge y

Jefa del Departmentol@ﬁervicios Generales | Subdl Serv%‘c Eﬁﬁh

ursos_Materiales y
erale

Firma:

@T 241019

211067

211019 {




i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion de Vigilancia

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida

del Instituto

CODIGO:
M.P./0.8.3.6.3
REV: 00
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 55
CIENCIAS MEDICAS
;AL?I:,DES ;:a\r?k: .
DE: 97

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
513 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA

ESECHOS INORGANICOS

5 A VEHICULOS DE EMPRESAS QUE COMPRAN LOS

Vigilante

INICIO

Permite el ingreso a
vehiculos de las

Permite la salida del

hora de salida

empresas que compran
los desechos
inorganicos

Informa al término del
turno a su jefe inmediato
sobre las novedades o
incidencias

¢Es identificado?

Formato 2

Niega el acceso

Permiten el ingreso

Registra en bitacora
hora de entrada con los |
datos generales del
vehiculo asi como del
conductor de la unidad |

vehiculo y registra la ‘

{ Crono \

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso: |

Autorizé

Nombre:

C. Humberto

Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez \

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Secc%
Vigilancia ,

Jefa del Departapento dg Servicios Generales |
i /*\ 1 E:S |

Firma:

Fechai
S

21-

\

Subdhedeﬁéﬁecursowateriales y
Senkiby Ggpetalps
\

19

21-10-1

“ 1-10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS €oDIGO:
M.P./0.8.3.6.3
SALU Seccion de Vigilancia REV. 00
A 3 > L]
1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida | wsmoucou.oe HOJA: 56
3 CIENCIAS MEDlCcA:
del InStltUto ;(ALr:It:JDr): é\falmm DE: 97
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
514 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 5 A PERSONAL DE LA UNAM Y USUARIOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EXPERIMENTAL Y BIOTERIO
Vigilante
< INICIO
1
Solicita identificacién del
personal que requiere la
entrada y verifica que
corresponda
v 2 ;
Solicita el registro en Entrega el recibo de
bitacora de control entrega de animales al
correspondiente coordinador de
anotando procedencia, Vigilancia para su
asi como hora de archivo
entrada y salida
VL__3‘
Revisa, tratdndose de Informa al término del
usuarios que adquieren turno a su jefe inmediato
animales de laboratorio, sobre las novedades o |
que lleven el recibo de incidencias
y entrega de animales
- = I Formato 2
?Llevareciboy
No coincide el nimero Si
de animales? i TERN”NA)
|
. . Permite || lida y
N'egi’:]air::::i: con. | reciE;n::I:pig zzll recibo
de entrega de animales
CONTROL DE EMISION ]
Elabord: Reviso: Autorizo
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Radl Aguino Avendafio
. . Coordinador de la Seccion de e Subdirector balifsgs Materiales y
Cargo-puesto: Vigilancig Jefa del Departanysqto de(Sﬁrvmlos Generales Senic ?M l;alqt
F,i[na: IR S S s . - e e e - T m =
Fecha: -10-19 21-10% 21-10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO:
M.P./0.8.3.6.3

Seccion de Vigilancia

REV: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida
del Instituto

HOJA: 57

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALYADOR ZUBIRAN

97

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.15 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 6 A VEHICULOS CON MATERIALES

Vigilante

INICIO

Recibe la instruccién de
apertura de la puerta 6,
previa solicitud de la
unidad administrativa

solicitante

Identifica que
| corresponda el vehiculo
| con la informacién
| proporcionada por la
1_ unidad administrativa

No ¢ Corresponde?

Si

Niega el acceso hasta Permite el acceso a
que la unidad vehiculos con materiales
administrativa ylo salida de deshechos

responsable lo autorice 1

|
J

L de la construccion

Informa al término del
turno a su jefe inmediato
sobre las novedades o
incidencias

‘ Formato 2
\

(TZRMINA
R

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé:

Autorizd

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergie-Rall Aquino Avendafio

Coordinador de la Secciéon de

1 ) - i Subdirectorge Recursos eriales y
Cargo-puesto: Vigilancla 4 o Jefa del DepartamgRrto de(S'eﬁvucxos Generales | s X NeHaIe!

Firma: | A~ - T \f}\ R "—'JC,_ \ LU

Fecha: I 21-10-19 21-10480) 21-10-19 B




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccioén de Vigilancia

del Instituto

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida

CODIGO:
M.P./0.8.3.6.3

REV: 00
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 58
CIENCIAS MEDICAS
Yy NuUTHICI éﬂr:‘
SALVADOR ZUSBIR

DE: 97

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.16 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 7 A PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIO

Vigilante

INICIO

Permiten el acceso de

proveedores y prestadores de
servicio, previa comunicacién
por escrito y/o verbal

; 2

Revisa que el material que
ingresan corresponda a lo
solicitado por la unidad
administrativa involucrada o
el material necesario para
prestar el servicio

¢ El material
corresponde a lo

No
solicitado?

¢ Entreg6 los
materiales u otorgd
el servicio?

Revisa a la salida del
proveedor o prestador de
servicios con vehiculo, que
haya realizado la entrega de
los materiales o que haya

otorgado el servicio

Si

la unidad administrativa
involucradas para que
autoricen la salida del
vehiculo

Llama telefénicamente a
la unidad administrativa
involucrada para
notificar y solicitar la
autorizacion de ingreso

registra

Permite el acceso y

en bitacora de
control

|

Llama telefénicamente a

Formato 2

Informa al término del
turno a su jefe inmediato
sobre las novedades o
incidencias

TERMINA

Permite |a salida al

vehiculo y registra la

hora de salida en la
bitacora de control

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de
Vigilancia » i

Jefa del Departamenfo, de S{r\ﬂcios Generales |

Subdirectoﬁ:&@él;sos Materiales y
Senvigiog Generales—y

Fecha:
e

Firma:

LEAC
21-10-19

|




cODIGO:
M.P./0.8.3.6.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUD Seccién de Vigilancia

REV: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida | wmro counos | HOJA: 59

d I I t.t t CIENCIAS MEBI%AS
el Institu o ;AL:‘I:’DLI?;&BIIRA:
DE: 97

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.17 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 7 A FUNERARIAS PARA EL TRASLADO DE CADAVERES

Vigilante

INICIO

Verifica que el vehiculo ‘
de la funeraria
corresponda con la \
contratada por los
familiares |

ZLa informacion
corresponde con lo
presentado por el
familiar?

No

Permite el acceso del
vehiculo de la funeraria

Niega el ingreso

Registra en la bitacora
datos de la funeraria y
del familiar y/o
responsable legal del
paciente fallecido y hora
de entrada y salida

Informa al término del
turno a su jefe inmediato
sobre las novedades o
incidencias

Formato 2
g -

TERMINA

CONTROL DE EMISION j
Elaboré: Revisoé: | Autorizé
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez i Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Cargo-puesto: Coordinad\c/)irgﬁzrl](a;ig;ac% Jefa del Departanys{\to de Sﬁﬂ/icios Generales ‘ Subdin 3 elc ursps Matsriales y
Firma: D—LL % ‘ \/
| Fecha: adeh | sy —— KL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO:
M.P./0.8.3.6.3

Seccién de Vigilancia

saleh

REV: 00

del Instituto

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida

HOJA: 60

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
¥ NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 97

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIONES ADJUNTAS

5.18 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA POR LA PUERTA 8 AL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL Y

Vigilante

Solicita el gafete de
identificacién vigente del
personal adscrito al Instituto
de la Direccion General y
Direcciones Adjuntas

¢La identificacion
corresponde al
personal?

No

Verifica con la secretaria
adscrita a la Direccién
General

Permite el acceso

Registra en bitacora de
control los datos
generales del vehiculo
asi como hora de
entrada y salida

Informa al término del
turno a su jefe inmediato
sobre las novedades o
incidencias

Formato 2
I
\-

TERMINA
- _

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:

Autorizo

Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic.Sergie-Rall Aquino Avendaiio

Coordinador de la Secc@

Cargo-puesto: Vigilancia,

ateriales y

Firma:

21

<} 21-10-1

Echa:

Jefa del Departame?lq de S?rv"cios Generales ‘
) I |




cODIGO:
M.P./0.8.3.6.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Seccion de Vigilancia T

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida | nsmoucowo: | HOJA: 61

CIENCIAS MEDICAS
DE: 97

del |nstitut0 :AL':'AUDE: ifs'n?x:

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.19 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA EN LA PUERTA 9 RADIO ONCOLOGIA

Vigilante

C INICIO

Solicita el itinerario de
consulta al paciente o
familiar que quiere
accesar

Revisa que el itinerario
corresponda en fecha'y
hora de ingreso del
paciente que va a
accesar

ZLa fechay hora
corresponde a la cita
programada para ese
dia?

No

Niega el ingreso Permite el acceso,
indicando que la cita es otorga el préstamo de
uno o mas dias después sillas de ruedas

Formato 4

Informa al término del
turno a su jefe inmediato
sobre las novedades o
incidencias

Emato 2

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: } Autorizé

Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez | Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Coordinador de la Seccion-dg SubdirgetQrde Recursos,Materiales y

Cargo-puesto: Vigilancia Jefa del DepartamePi? de %erxlmos Generales | S /i*ids Gesbrhles

Firma:

B R A 7 S — 1|

Fecha: 244019 '21-10-1949) ‘ 21-10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
M.P./0.8.3.6.3
SALUD Seccién de Vigilancia = - 00
1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida | nsmroucou. oz HOJA: 62
del Instituto IaVAbOR 2UBIRAN
DE: 97
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO )
5.20 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA DE HOSPITALIZACION A FAMILIARES DE PACIENTES CON PASE
PERMANENTE
Vigilante
QINICIO
Solicita el pase .
permanente en el punto ntrega el pase .
de control del modulo de permanente a la salida
control hospitalario del familiar del paciente
Verifica que el pase
corresponda al paciente Informa al término del
hospitalizado y que se turno a su jefe inmediato
trate de pase sobre las novedades o
permanente incidencias
Formato 2
¢Corresponde al
No paciente y el pase es Si
permanente?
l [ TERMINA
Re;/i:; en;s(e;a
informatico vigente el Solicita el pase al
lugar donde se familiar e informa que a
encuentra el paciente e la salida se lo regresa
informa al familiar
CONTROL DE EMISION ]
Elabord: Reviso: | Autorizé
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez \ Lic. Qerg(o@h%quino Avendafio
. Coordinador de la Seccién-d - x | SubdireC SOS €liales
Cargo-puesto: e O y
argo-puesto Vigilancia , ) Jefa del Depart?n\ento dﬁemmos Generales \ m&fﬁ#\&ﬂ
e f Clued "
Fecha: 19 21-10 21-10-19 R

A}




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
M.P./0.8.3.6.3
SALUD Seccion de Vigilancia e 00
1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida | wmvoncon oe HOJA: 63
del Instituto SRS ERARAS
DE: 97
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO )
521 OTORGAR EL ACCESO Y SALIDA DE HOSPITALIZACION A FAMILIARES DE PACIENTES CON PASE DE
VISITA
Vigilante
\ INICIO
Solicita el pase de visita Informa a los familiares
en el punto de control de los pacientes en cada
del médulo de control uno de los pisos de
hospitalario hospitalizacion del
término de la visita
Verifica que el pase
corresponda al paciente
hospitalizado y que se
Irate:da pago de-visita Recibe notificacién de
— parte de los familiares
de su salida
;Corresponde al
Nor Paciente y el pase es de Si
| visita?
Informa al término del
v turno a su jefe inmediato
sobre las novedades o
incidencias
No permite el acceso Permite el acceso P
A
. Crono
vy 8 TERMINA
Informa al personal de | -
vigilancia del numero de |
familiares que se
encuentran con cada ‘
paciente hospitalizado |
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: i Autorizé
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez § Lic. Sergie-Radl Aquino Avendafio
. Coordinador de la Seccién de o \ Subdirector Soursos Materiales
Cargo-puesto: . ; | D Y
go-p Vigilangia /ﬁ Jefa de epanz/smento @emclos Generales i Servi ! h‘éﬁ =
Firma: B Z vl ) (30& 4
Fecha: 21-10-19 21-10-19 : 21-10-19




salLY

52

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion de Vigilancia

del Instituto

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso 'y Salida

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
¥ NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.8.3.6.3

REV: 00

HOJA: 64

DE: 97

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.22 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA AL DEPARTAMENTO DE MEDICAMENTOS

Vigilante

Recibe el listado de los
integrantes del
departamento de
Medicamentos para su
identificacién

Registra en bitacora de
control la entrada y salida del
personal adscrito al
Departamento o personal de
otros Departamentos y/o
proveedores

Solicita autorizacién por
parte del jefe del
departamento de

Medicamentos para
permitir el ingreso

Permite el ingreso

[

| Informa al término del

1 turno a su jefe inmediato
sobre las novedades o

‘ incidencias

Formato 2

R o

TERMINA

~

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizd

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Firma:

Fecha:

Cargo-puesto:

Coordinador de la Se

7>

- ‘ Subdiﬁﬁ%geﬁecursos Materiales y
Vigilancia, Jefa del Departameyak{ de %eﬁ.\mos Generales “ Seflclo epe@ 7
21 4677 ‘21-110- % Al — 09 [ o




CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
M.P./0.8.3.6.3

SALUD Seccion de Vigilancia REV: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida | wsmuoucou.o: HOJA: 65

CIENCIAS MEDICAS
DE: 97

del |nstitut0 ;M:‘MUDBI: é:sll&:

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO )
523 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA DEPARTAMENTO DE ATENCION INSTITUCIONAL CONTINUA Y

URGENCIAS A FAMILIARES DE PACIENTES EN HORARIO DE VISITA

Vigilante

\

INICIO

v 4

Informa verbalmente a |
los familiares de |
pacientes hospitalizados ‘
en el area de urgencias |
el término de la visita |

Registra el nombre de
los pacientes que
ingresan a urgencias en

el censo de consulta

|
| Formato 9

Registra en el censo de |
consulta de urgencias la |

hora de salida de los |
pacientes que no se
quedaron internados

Informa verbalmente a los
familiares de los pacientes
que se encuentran
hospitalizados en el rea de
urgencias el comienzo de la
visita

Informa al término del |
turno a su jefe inmediato |
sobre las novedades o |
incidencias

Revisa mediante el
censo, el acceso de
familiares de estos y
verifica que no
introduzcan objetos
rohibidos

Formato 2

Formato 10

TERMINA

2Se encuentra en el
censo y no trae objetos Si
prohibidos?

Niega el ingreso,
indicando el servicio al Permite el acceso
que fue trasladado
|

No

CONTROL DE EMISION ]
Elabor6: Revisé: | Autorizé
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Ral Aquino Avendario
Cargo-puesto: Coordmad\(/);'gciilzr:ik?eme Jefa del Departan}eQ\to de ?ﬂvicios Generales Subdlre%?l%;%ﬁ?eriales y
Flmme: R . g
Fecha: 21440-19 " 21-10- )/ _ h




CODIGO:
M.P./0.8.3.6.3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccién de Vigilancia

REV: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Acceso y Salida | nsmroucouor HOJA: 66

CIENCIAS MEDICAS

del Instituto SYAL?MUD{): ;:s'lr?kz

DE: 97

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO )
5.24 PERMITIR EL INGRESO Y SALIDA DEL AREA DE TERAPIA INTENSIVA A FAMILIARES DE PACIENTE CON
PASE DE VISITA

Vigilante

Coo

Solicita el pase de visita
en el acceso de la
terapia intensiva en los
horarios establecidos

Informa verbalmente el
término de la visita y en
caso que esta sea
suspendida por algtn
procedimiento

Informa al término del
turno a su jefe inmediato
| hospitalizado y que no sobre las novedades o

| introduzca objetos incidencias
| prohibidos

| Verifica que el pase
| corresponda al paciente

Formato 2

¢Corresponde al
paciente y no trae
objetos prohibidos?

TERMINA

Solicita el pase al
Niega el acceso familiar y permite el
acceso

[

CONTROL DE EMISION B
Elaboro: Reviso: | Autoriz6
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez | Lic. Sergio Raul Aquino Avendaio
. . Coordinador de la Seccié ‘g Subdirestor e Recursos Materiales y
Cargo-puesto: Vigilancia, @ Jefa del Departammto de Seﬁ/\' icios Generales \ SO Sepefhles
Firma: k \
= N e N T SETI—Y b U — L 8 SN
Fecha: 21<00-19 21-10-1 1 ~10-19 B




il

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

Seccion de Vigilancia

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida

del Instituto

M.P./0.8.3.6.3
‘|REV: 00
HOJA: 67
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN | DE* 97

6.0 REGISTRO

Radistros Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
9 Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Formato 1 6 af Seccién de 705
Censo general de hospitalizacién anos Vigilancia .
Formato 2 r Seccioén de
Parte de Novedades Baitgs Vigilancia IE8
Formato 3 »
Pacientes que ingresan en vehiculo al 6 afios. S\/gcglon .de 7C.5
i : igilancia
Servicio de Urgencias.
Formato 4 = Seccién de
Control de Sillas de Ruedas G anns Vigilancia "8
Formato 5 - Seccion de
Censo Vehicular del Estacionamiento 1y 2 ki Vigilancia 168
Formato 6 "
Registro de personas adscritas al Instituto 6 afos Se_cglon Qe 7C.5
: Vigilancia
que salen en horario de labores.
Formato 7 L
Registro de hijos del personal adscrito al 6 afos Sepz_non .de 7C.5
4 s Vigilancia
Instituto que ingresan por la puerta 2.
Formato 8 % Seccién de
Control de Vehiculos Utilitarios Bais Vigilancia 1G5
Formato 9 = Seccion de
Censo de consultas de urgencias Giehos Vigilancia 78
Bt Seccién de
Censo de pacientes hospitalizados en las 6 afos Viai h 7C.5
; § igilancia
areas de urgencias
Anexo 1
Reglamento Interno para el Uso de los Sl
Estacionamientos en el Instituto Nacional de 6 afnos Viailanci 7C.5
Ciencias Médicas y Nutricion Salvador giiehes
Zubiran
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso6: Autorizé:

Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto: Coordinador de la Seccién de

Jefa del Departamento de Servicios

rde la Subdireﬁ% Lrsos(b?;eriales y
VIgI‘ﬁﬂ% Generajeg Senyi ;(:;e/kv‘rall
Firma: — Y‘\\ /
5> 11
Fecha: / 21-10-19 21-101Y/ 21-10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

it

» | M.P./0.8.3.6.3

Seccion de Vigilancia ‘'|REV: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida

HOJA: 68

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

del InStitUto satvapor zusirAN | DE* 97

7.0 GLOSARIO

7.1. Bitacora
7.2. Censo
7.3. Consigna:

7.4. Meédico Tratante

7.5. Nosocomios
7.6. Pedigiiefios

7.7. Personal de
Vigilancia Externa

7.8. Personal de
Vigilancia Interna

7.9. Sustancias
Psicotrépicas

7.10. Vehiculos Utilitarios

Registro escrito de las acciones que se llevaron a cabo en cierto trabajo o tarea.
Registro de pacientes hospitalizados.

Instruccién o indicacion, dictada por un superior la cual se debe cumplir.

Médico Residente o Especialista responsable del cuidado de los Pacientes en cada
uno de los sectores de Hospitalizacion, urgencias, terapia intensiva, consulta externa
etc. '

Hospitales de enfermos

Persona que pide ayuda econémica frecuentemente y es inoportuno.

Personal contratado por empresa subrogada.
Personal que cumple con funciones propias de vigilancia adscrito al Instituto.

Agente quimico que actia sobre el sistema nervioso central, lo cual trae como
consecuencia cambios temporales en la percepcion, animo, estado de conciencia y
comportamiento

Vehiculos multiusos que se encuentran al servicio del Instituto (llevar correspondencia,
pago de servicios, transporte de personal, etc.,)

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Ndamero de Revision

Fecha de la Actualizacién Descripcion del Cambio

NO APLICA

NO APLICA NO APLICA

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso: Autorizé:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

! Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirect ecursos Materiales y
Cargo-puesto: 2 s e
I
Vigi an/z@/ _Generates Seﬁlo;\G nerales
[ >
Firma: /VV \/ l
Fecha: 21-10-19 —21-10° 21-10-19 I




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

poit ol

Seccion de Vigilancia

CODIGO:

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida

del Instituto

A - Ty
;{&?» S M.P./0.8.3.6.3
L ! !
é Rev: 00
¥
) HOJA: 69
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN | DE* 97

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: CENSO GENERAL DE HOSPITALIZACION

No. CONCEPTO
1 Fecha: DD / MM/ AA

2 PRIMER PISO, SEGUNDO PISO,
TERCER PISO, UNIDAD MET,
CUARTO PISO, TERAPIA INT.,
ESTANCIA CORTA, CIRUGIA

3 NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE
QUE ENTREGA EL TURNO

4 COORDINADOR

Elegir con un punto la asistencia del nimero de visitantes por cama

identificada.

SE ANOTARA
Dia, Mes y afio en que se realiza la actividad.

Nombre y firma del vigilante que entrega el turno.

Firma de la persona que verifica las actividades realizadas.

CONTROL DE

EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendano

Coordinador de la Secgién de

Cargo-puesto: e
Vlglla/rml?/)

Jefa del Departamento de Servicios
/\Qener?lgs

Subdire%ﬁ;mos Materiales y
Se

=

Firma: \

C

v

e —

/21-10-19

Fecha:

21-

21-10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
Seccion de Vigilancia REV: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida ﬁ?mfs;’aﬁmg HOJA: 70
del InStitUto ;‘ALI\‘(AUDTO;;I;:B'IHOA: DE: 97

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SECCION DE VIGILANCIA

{1} Fecha £ F
INCMINSZ 1 = s AR
{2} CENSO GENERAL DE HOSPITALIZACION
PRIMER PISCO SEGUNDO PISO TERCER PISQ TERAPIA INT. CIRUGIA

o1 131 204 231 301 334 21

162 132 202 232 302 332 22

163 133 203 233 303 333 23

104 134 204 234 30% 334 24

105 135 285 235 365 335 25

186 135 208 236 3066 336 25

1467 137 207 237 307 337 ’ A 27

108 138 208 238 308 28

103 138 209 239 309 1Y A ET. 2%

110 140 218 240 310 il 30

141 144 211 241 311 35, 34

112 142 212 242 34 3 3z

413 143 213 243 31 354| 33

114 144 214 244 ’ 358 34

115 145 215 245 5 356

116 146 218 246 387 ESTANCIA CORTA

147 147 247 24 T 42

118 148 218 2. 318 43

118 149 249 24 319 CUARTO PISO 44

128 150 228 250 320 45

121 161 224 251 321 461 46

122 152 222 252 322 462 47

123 1563 223 253 323 403 48

124 154 224 254 324 404 48

125 155 225 255 325 405 50

128 156 226 256 328 405 &1

127 157 227 257 327 407 52

128 158 228 258 328 408 53

129 159 229 253 329 409 54

138 160 230 260 330 440 55

NOMBRE ¥ FIRMA DEL VIGILANTE

QUE ENTREGA EL TURNO {3} COORDINADOR {4} SEG INT/ 1

CONTROL DE EMISION
Elabordé: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aguino Avendario
Cargo-puesto: Coordlnads_r (_ile la Seccion de Jefa del Depgﬂamento de Servicios Subdirectc%;%;:cursos Materiales y
igilancia~ a
9‘ /af-w 5 ener/lgs Se nganeraleﬁ
G 1

Firma:

[ —

Fecha: 7 21-10-19 i 211 21-10-19 ll
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion de Vigilancia

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida st dions
del Instituto

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CcODIGO:

i | MLP.J0.8.3.6.3
A

Slrev: 00
HOJA: 71
DE: 97

FORMATO 9.2: PARTE DE NOVEDADES

No. CONCEPTO
1 Fecha: DD/ MM/ AA

2 deldia ‘

3 que comprende de las

4 alas

5 en el area de

6 se mencionan:

7 NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE

QUE ENTREGA EL TURNO

8 COORDINADOR

SE ANOTARA

Horario en que ocurre el incidente.
Tiempo que ocupa el incidente
Area en que se registra el incidente.

Narracién de hechos originados.

Dia, Mes y afio en que se realiza la actividad.

Nombre y firma del vigilante que entrega el turno.

Dia en que ocurre el incidente, cualquier novedad de relevancia.

Firma de la persona que verifica las actividades realizadas.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autor

iz6:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefa del Departamento de Servicios

Subdirector de Recursos Materiales y

Vigilancia /~ ici
igilancia : /G\energh |Rs|Generales
. . /‘// =
Firma: i 1 ,{, _
Fecha: 24-16-19 21- 1-10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | 4 CopleD:
/ M.P./0.8.3.6.3
Seccién de Vigilancia @ REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida |msmwronaoun e HOJA: 72
del |nStitUto ;AL:‘IAUD'(I): ;:s'moA: DE: 97
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
' SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
; SECCION DE VIGILANCIA
INCMNSZ (1} Fecha___/ !
fiil M A
ASUNTO: PARTE DE NOVEDADES
Por este medio, iz informo 2 usted las novedades ocurridas durante mi servicio de vigilancia, resguardo y custodia, del
dia {2} que comprende de las {3 alas{d) en of area de {5}
turne respectivamente y que a continuazién se menciona:
5 ])
Y 3
2
NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILAMTE:
QUE ENTREGA EL TURNO (7) COORDINADOR |8} SEGINT/ 2
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
. Coordinador de la Seccion de Jefa del Departamento de Servicios Subdire Recursos Materiales y
Cargo-puesto: Vigilanci General rvicigp. Generales
4 ?/(> o /e§ [y —
Firma: ] & ﬂ\ { 61 4
X /)
Fecha: 21-10-19 21-10{¢/ 21-10-19

/
l
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion de Vigilancia

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida
del Instituto

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

. | MLP./0.8.3.6.3

Elrev: 00

HOJA: 73

DE: 97

FORMATO 9.3: PACIENTES QUE INGRESAN EN VEHICULO AL SERVICIO DE URGENCIAS.

No.

1 Fecha: DD/ MM/ AA
2 HORA DE ENTRADA
3 HORA DE SALIDA

4 DATOS DEL VEHICULO (PLACAS,

CONCEPTO

Hora en que ingresa el vehiculo.
Hora en que sale el vehiculo

Datos generales del vehiculo.

COLOR, MARCA)

5 NOMBRE DEL PACIENTE
6 NOMBRE DEL FAMILIAR

7 NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE

QUE ENTREGA EL TURNO

8 COORDINADOR

SE ANOTARA
Dia, Mes y afio en que se realiza la actividad.

Nombre del Familiar que acompafa al Paciente.

Nombre del Paciente que ingresa en el vehiculo.

Nombre y firma del vigilante que entrega el turno.

Firma de la persona que verifica las actividades realizadas.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:

Autorizé:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

] Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirect Cursos riales y
Cargo-puesto: s S \
Vigilaneia ™\ Genera Servighe (Hrlefales
e \\ "
Firma: % f/\ ‘h l\ <
Z J L00d ()
Fecha: Z  21-10-19 21-10-1g] 21-10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g |So0IE0:
». | M.P./0.8.3.6.3
SALU Seccion de Vigilancia '|rRev: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida | wsmromaoumne HOJA: 74
del InStitUto ;{AL’\‘IAUDL;;.:BIIHOA: DE: 97
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSDS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
» : : SECCION DE VIGILANCIA
INCMINSZ {1} Fecha / f
oo RIS AR
PACIENTES QUE INGRESAN EN VEHICULO AL SERVICIO DE URGENCIAS
g | A okl L {5 NOMBRE DEL PACIENTE | (s} NOMBRE DEL FAMILIAR
envrapa |PESAUPA| macas | cowom | MaRcA
J
NOMBRE ¥ FIRMA DEL VIGILANTE:
QUE ENTREGA EE TURNO (7} COCRDINADOR {3} SEG INT/ 3
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendano

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios

I / Subdirm@;ﬁcursos Materiales y

V)gllape}r@ Sel €| ra,J&s
Firma: = ' / \> /i—
Fecha: 7 21-10-19 21-10-19




alup

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion de Vigilancia

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida

del Instituto

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 97

CODIGO:

%, | M.P./0.8.3.6.3

'|REV: 00

HOJA: 75

FORMATO 9.4: CONTROL DE SILLAS DE RUEDAS

No.

CONCEPTO

1 Fecha: DD/ MM/ AA

2 No. de silla

3 HORA DE ENTREGA

4 NOMBRE DEL USUARIO

5 TIPO DE IDENTIFICACION:
LICENCIA, IFE OTROS

6 HORA DE REGRESO

7 PERSONAL DE VIGILANCIA

8 NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE
QUE ENTREGA EL TURNO

COORDINADOR

SE ANOTARA
Dia, Mes y afio en que se realiza la actividad.

Elegir el niumero de silla prestada.
Hora en que el paciente solicita |a silla de ruedas
Nombre del solicitante de la silla de ruedas

El tipo de identificacion que en resguardo por la silla el solicitante

Hora en que entrega el paciente la silla proporcionada.
Nombre del vigilante que atendié la necesidad

Nombre y firma del vigilante que entrega el turno

Firma de la persona que verifica las actividades realizadas.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso: Autorizé:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de

Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y

Vigilan% /C\Senerﬁ iGiQs (‘?nerales
L 3
Firma: AL
Fecha: 21-10-19 ~21-10- 21-10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I, | HAIGT:
% | M.P./0.8.3.6.3
Seccion de Vigilancia /|REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida |usmromconnoe HOJA: 76
del InSt|tUto ;m.'\‘muuz:nuc;l&: DE: 97
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCJ(:!N DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
SECCION DE VIGILANCIA
INCVINSZ () Feche__ / — e
CONTROL DE SILLAS DE RUEDAS
e | PIHORA {STIPD DE IDENTIFICATION
deitasl  OE {2 NOMBRE DEL USUARIO | T {6} HORADE| {7) PER;ONM DE
ENTREGA REGRESD VIGILACIA
i
3
3
F'3
5
&
7
&
1%
i1 p
12
13
13
13
i
i7
ig
ig
20
21
22
23
24
25
26
27
23
39
30
NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILAMTE:
QUE ENTREGA EL TURND (8} COORDIMADOR {9} SEGINT/ 4
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefa del Departamento de Servicios

Subdirector de Recursos Materiales y

Vigilanciag— . Genepales Sewlcw?s
Firma: f NVM j
-y
Fecha: Z21710-19 21-10- — 21-10+40 L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.8.3.6.3

Seccion de Vigilancia

;| REV:

00

del Instituto

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida

HOJA:

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE:

77
97

FORMATO 9.5: CENSO VEHICULAR DEL ESTACIONAMIENTO 1y 2

No.
1 Fecha: DD/

CONCEPTO
MM / AA

2 CENSO VEHICULAR DEL
ESTACIONAMIENTO

3 PLACAS

4 LUNES, MA
JUEVES, VI
DOMINGO

RTES, MIERCOLES,
ERNES, SABADO,

5 OBSERVACIONES

6 NOMBRE Y

FIRMA DEL VIGILANTE

QUE ENTREGA EL TURNO

7 COORDINA

DOR

SE ANOTARA
Dia, Mes y afio en que se realiza la actividad.

Numero del estacionamiento

Numero de placas del vehiculo.

Marcar con una X la asistencia o permanencia.

Marca del vehiculo o algln incidente o dafio en el vehiculo.

Nombre y firma del vigilante que entrega el turno.

Firma de la persona que verifica las actividades realizadas.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revis6:

Autorizo:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefa del Departamento de Servicios

Subdirector de Recursos Materiales y

’ Vigilancra %erales(\\ SWen?rale‘__s\
Firma: S — V\
A
Fecha: 21-10-19 21-10-19 1 2™0-19 {
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion de Vigilancia

CODIGO:

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida

del Instituto

M.P./0.8.3.6.3
REV: 00
HOJA: 78

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 97

INCMNSZ

CENSO VEHICULAR NOCTURNO DEL ESTACIONAMIENTO {2} UNO Y DOS

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

SUBDIRECCION DE RECURSDS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
SECCION DE VIGILANCIA

[1} Fecha Fi

!

B

M Ak

{3} PLACAS {411UNES | MARTES | MIERCOLES [SUEVES| VIERNES | SABADO | DOMINGO | (5JOBSERVACIONES
1
2
3
4
5
5
7
)
a
0 a
11 P
12 5
13
14 -
15
16
17 P

b
&

o
©

B

[
-

[
o

[
L

&

(¥
W

5

o
-

[
L]

(9]
"

30

31

NOMBRE ¥ FIRMA DEL VIGILAMTE:

QUE ENTREGA TURNO {5] COORDINADOR {7} SEG INT/ 5
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis6: Autorizo:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefa del Departamento de Servicios

Subdirectty de Resursos Materiales y

Vigilayzfé’} Ggqerales m Serpfi r pe, efe'reF
. - ANCT—
irma: {
Fecha: i 21-10-19 2110~ 21-10-19 ~




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Seccion de Vigilancia

del Instituto

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 97

CODIGO:

M.P./0.8.3.6.3
;| REV: 00
HOJA: 79

FORMATO 9.6: REGISTRO DE PERSONAS ADSCRITAS AL INSTITUTO QUE SALEN EN HORARIO DE LABORES

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Fecha: DD / MM / AA Dia, Mes y afio en que se realiza la actividad.

2 N° DE EMPLEADO Numero de empleado.

3 HORA DE ENTRADA Horario en que ingresa a laborar el personal adscrito al Instituto.
4 HORA DE SALIDA Horario en que sale el personal adscrito

5 OBSERVACIONES (C/PASE, S/IPASE)  Marcar con una X o v con qué documento cuentan para justificar su

salida.

6 NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE Nombre y firma del vigilante que entrega el turno.

QUE ENTREGA EL TURNO

7 COORDINADOR Firma de la persona que verifica las actividades realizadas.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso6: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaiio
. Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
Cargo-puesto: : i .
ngllam -~ Generz;}es\ Se ?eralis
Firma: ’ }
Fecha: /~ 21-10-19 T 2110y




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS copiGo:
M.P./0.8.3.6.3
SALU Seccion de Vigilancia REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida |msmmromaoun.oe HOJA: 80
del InStitUto ;AL’;AUDIM? ;ucBImoA: DE: 97
{NSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y MUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
SUBIMMRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GEMERALES
" SECCION DE VIGILANCIA
{1} Fecha Fi 7
INCMINSZ 5 — "
REGISTRO DE PERSONAS ADSCRITAS AL INSTITUTO QUE SALEN EN HORARIO DE {ABORES
zieepE | (3} Homa D | {8y Hora DE| {5} OBSERVATIONES {2y0*DE | {3} HORA DE| {4} HORA DE | 15] OBSERVATIGNES
EMPLEADO | ENTRADA SAUDA CfPAsE sipase | EMPLEADD | ENTRADA SALDA C/PASE S/PASE
NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE:
QUIE ENTREGA EL TURNO (5] COORDINADOR {7} SEGINT/ 6
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendano

Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector ursos Materiales y

Cargo-puesto:

VlgiI}ncra> G/eQeraIes/\
_/

Firma:

Fecha: - 21-10-19 2110102/ 21-10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

___ | CODIGO:
. [M.P./0.8.3.6.3

SALUD Seccion de Vigilancia

s rev: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida .-

HOJA: 81
CIENCIAS MEDICAS

del InStitUto ;AL’!:AUDL:;LEBIIROA: DE: 97

FORMATO 9.7: REGISTRO DE HIJOS DEL PERSONAL ADSCRITO AL INSTITUTO QUE INGRESA POR LA PUERTA

No. CONCEPTO

1

Fecha: DD / MM/ AA

SE ANOTARA
Dia, Mes y afio en que se realiza la actividad.

2 FECHA Fecha de ingreso del menor.
3 N° DE EMPLEADO Numero de empleado que tiene el gafete vigente institucional.
4 NOMBRE DEL PERSONAL Nombre del empleado.
ADSCRITO AL INSTITUTO
5 NOMBRE DEL MENOR Nombre del hijo del empleado.
6 AREA A LA QUE SE DIRIGE Area a la que se dirige
7 HORA DE ENTRADA Hora en que ingresa el menor.
8 NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE Nombre y firma del vigilante que entrega el turno.
QUE ENTREGA EL TURNO
9 COORDINADOR Firma de la persona que verifica las actividades realizadas.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso6: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo
Cargo-puesto: Coordinador de Ia.Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
Vlgﬁnc@ Gener \Ies : F?e@e\s
Firma: . ‘a !i H
Fecha: . 21-10-19  21-10° 21-10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS el
M.P./0.8.3.6.3
SALUD Seccioén de Vigilancia REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida |wsmomaou.oe HOJA: 82
del Instituto Tt | pE: 97
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
. SECCION DE VIGILANCIA
{1} Fecha i /
INCMINSZ 4 = -
REGISTRO DE HIJOS DEL PERSONAL ADSCRITO AL INSTITUTO QUE INGRESAN POR
LA PUERTA
2) {3)N°DE | {4) NOMBRE DEL PERSONAL ISIAREA by ora nE
FECHA | eMpLeaso ADSCRITO AL INSHITUTO {53 NOMIBRE DEL MENOR | awa mmczie € | " enreAna
MOMBRE ¥ FIRMA DEL VIGILANTE:
DUE ENTREGA ELTURMO {5} COORDINADOR (7] SEGINT/ 7
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendano

Coordinador de la Seccion de

Vg

Jefa del Departamento de Servicios

Cargo-puesto: Generatéé\

e Recursos Materiales y

Subdire%

icles,Generales
1 —

Firma:
/ﬁ,\ (C& T .
Fecha: » 21-10-19 21-10- 21-10-19




SALU

sECRETARIS ©
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccién de Vigilancia

CODIGO:

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida |wsmuronsconsoe
del Instituto

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

M.P./0.8.3.6.3
:| REV: 00
HOJA: 83
DE: 97

FORMATO 9.8: CONTROL DE VEHICULOS UTILITARIOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha: DD / MM / AA Dia, Mes y afio en que se realiza la actividad.
2 NOMBRE DEL CHOFER Nombre del chofer.
3 PLACAS Numero de placas.
4 MARCA Marca del vehiculo.
5 COLOR Color del vehiculo.
6 HORA DE SALIDA Hora en que sale el vehiculo.
7 HORA DE ENTRADA Hora en que regresa el vehiculo.
8 OBSERVACION Y/O REGISTRO Algun dafio que registre el vehiculo.
VEHICULAR
9 NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE Nombre y firma del vigilante que entrega el turno.
QUE ENTREGA EL TURNO
10  COORDINADOR Firma de la persona que verifica las actividades realizadas.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
Cardo-puesto: Coordinador de la Seccion de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
go-p ' \{igila% /Cienerale(sr\ Q@rss Generales
Firma: %}
Fecha: 21-10-19 21-10-1@ itg HA-10-1




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS " e
SALUD Seccion de Vigilancia REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida |wsmromaouoe HOJA: 84
del InStitUto ;AL‘\‘IAUDI):;;B'IROA: DE: 97
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
T SECCION DE VIGILANCIA
INCMNSZ T
CONTROL VEHICULAR UTILITARIO
1 NOMERE DEL CHOFER. | o uac] | 5 coon | 100 [ (1 vene) (4 oosmincneono
NOMBRE ¥ FIRMA DEL VIGILANTE:
GUE ENTREGA EL TURNB{S!} COORBINADOR (i[}} G ENT} 8
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de

Jefa del Departamento de Servicios

Sub%ﬂeﬁlﬁecumos Materiales y
Vigilapet i

igilapeiay neralt?s\ Servi os g?m|es

Firma: s i i 1 ‘/M-q
Fecha: 21-10-19 21-10-1¢l )/ 21-10-19




\

SALU

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion de Vigilancia

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida

del Instituto

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.8.3.6.3

|REV: 00

HOJA: 85

DE: 97

FORMATO 9.9: CENSO DE CONSULTAS DE URGENCIAS

No.

CONCEPTO

1 Fecha: DD/ MM/ AA

2 NOMBRE DEL PACIENTE

3 HORA DE ENTRADA

4 HORA DE SALIDA

5 NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE

QUE ENTREGA EL TURNO

6 COORDINADOR

SE ANOTARA
Dia, Mes y afio en que se realiza la actividad.

Nombre de la persona que va a ingresar a consulta en el Servicios

de Urgencias.

Hora en que ingresa al Servicio de Urgencias

Hora en que sale del Servicio de Urgencias.

Nombre y firma del vigilante que entrega el turno.

Firma de la persona que verifica las actividades realizadas.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendano

Cargo-puesto: Coordinad\t;irgtijlz la :gccién de Jefa del Depgr;rgent(; de Servicios Subdir ecu;sos Materiales y
Firma: — / l /
Fecha: 7 21-10-19 -1 21-10-19 |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. CODIGO:
"z% M.P./0.8.3.6.3

SALUD Seccion de Vigilancia

REV: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida |wsmuromcou.oe

del Instituto

HOJA: 86

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 97

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
. SECCION DE VIGILANCIA
W) Fecha___/ /
¥ Nurmmc& oo MM AR
FRIVAQOR ZRRIRAD
CENSOS DE CONSULTAS DE URGENCIAS
TS HORA | 4)HORA DE ToTHORA | 41 HORA DE
2 NOMBREDEL PACIENTE | o [(‘loRAD (2 NOMBRE DEL PACIENTE pe  [(HORAD
ENTRADA, =
1 1
2 2
3 3
4 4
5 i
]
8
9 ¢
10 10
11 1i
12 12
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
18 18
19 19
20 26
21 i
2 2
NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE
OUE ENTREGA EL TURNO {5} COORDINADOR {6} SEG INT/ 9
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccion de Jefa del Departamento de Servicios Subdir-ﬁ@'et; ecursos Materiales y
V|g|lan;a€> /Qenereil?sj SerV iF n«?rales‘
Firma: i \ 7L
Fecha: 3 21-10-19 21-10-1 21-10-19 {




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. |cODIGO:
2. | M.P.10.8.3.6.3

SALUD Seccioén de Vigilancia

lREV: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida | wsimromaoumse

del Instituto

HOJA: 87

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 97

FORMATO 9.10: CENSO DE PACIENTES HOSPITALIZADOS EN LAS AREAS DE URGENCIAS

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha: DD / MM / AA Dia, Mes y afio en que se realiza la actividad.
2 CAMA Numero de cama donde se encuentra hospitalizado el paciente.
3 CAMAS NO CENSABLES Nombre del paciente.
4 TRASLADO Registro de alglin movimiento a piso.
5 CONSULTORIOS Nombre del Paciente
6 OBSERVACIONES Registro de algiin movimiento a piso.
7 RCP — CAMILLAS Nombre del Paciente
8 OBSERVACIONES Registro de alglin movimiento a piso.
9 NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE Nombre y firma del vigilante que entrega el turno.
QUE ENTREGA EL TURNO
10 COORDINADOR Firma de la persona que verifica las actividades realizadas.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: g C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaro

Cargo-puesto:

Vigilar}c'ra‘\

Coordinador de la Seccion de

Jefa del Departamento de Servicios

Penera]es 78\

Subdir %cursos ateriales y
Servipt |C perdlgs
G2

Firma: i

Fecha: / 24-10-19

21-101

/
21-10-19  ~




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WS
. | M.P./0.8.3.6.3
Seccién de Vigilancia ‘'|REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida |wsmromcoun.oe HOJA: 88
del lnStitUto 3;13&33559"&2 DE: 97
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
A SALVADOR ZUBIRAN
4 SUBBIRECCIGH DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
: SECCIGN DE VIGILANCIA
y 1} Ferh
INCMNSZ s f .
CENSO DE PACIENTES HOSPITALIZADOS EN LAS AREAS DE URGENCIAS
{2} CAMA {3} CAMAS NO CENSABLES {4} TRASLADO
i
.
3
4
5
6
8
CAMA {5} CONS {6) OBSERVACIONES
i
2
3
4
5
6
7
CAMA {7) RCP - CAMILLAS {8] OBSERVACIONES
1
1
3
NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE:
QUE ENTREGA EL TURNO [9} COORDINADOR {16 SEG INT/ 10
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendano
. Coordinador de la Seccioén de Jefa del Departamento Servicios Subdi r de Recursos Materiales y
Cc 5 to: s — AN~
argo-pues Vlglla/n@ A(\Beneralesfﬁ %ﬂ ‘ﬁes
Firma: e / V\! i }: k[l'/
Fecha: ~ 21-10-19 ] -10-19 21-10-19 "




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS b
Seccion de Vigilancia '|REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida | wsmroscouoe HOJA: 89
del Instituto Lihotn ko | DE 97
CENSO DE PACIENTES HOSPITALIZADOS EN LAS AREAS DE URGENCIAS
CAMA {9) REPOSET {10} OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10 f
CAMAS {11) CAMAS DE EXPLORACIO (12) OBSERVACIONES
5
g )
7
8
CAMAS O
c1
C-2
-3
-4
c5
6
-7
C-8
-9
C-10
NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE: .
OUE ENTREGA EL TURNGC {9} COORDINADOR {10} SEGINT/ 10
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso:. Autorizo:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefa del Departamento de Servicios

Subdirector de'Recursos Materiales y

Vigilapei‘? /\Gen?rm?s sp& lds

o ' = i 1 —

Firma: A L vv "™ t
Fecha: 7 211019 21 271019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
% | M.P.10.8.3.6.3

Seccion de Vigilancia

ElRev: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida

del Instituto

HOJA: 90

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 97

ANEXOS

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizé:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefa del Departamento de Servicios

Subdirector de Recursos Materiales y

V|g|lap<;;a=\ /G\eneraleﬁ_\ Sexyi 2 nerales
7 v <)
Firma: 7 M
il g s
Fecha: / 21-10-19 -10-19480 21-10-19 4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

Seccioén de Vigilancia

B | M.P.0.8.3.6.3
'|Rev: 00

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida |wsmmonconoe

del Instituto

HOJA: 91

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 97

ANEXO 1: REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DE LOS ESTACIONAMIENTOS EN EL INSTITUTO NACIONAL
DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Revisé:

Autorizo:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia

Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de

Jefa del Departamento de Servicios

Subdirector de Recursos Materiales y

Vigilan}ia'> AGenera}es\ Se ‘i@é nerales
Firma: e %‘ \(\LJ / /
1
Fecha: Z 21-10-19 21-10-180 21-10-19 {

A2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccién de Vigilancia

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

CODIGO:

v |M.P.0.8.3.6.3

IREV: 00

HOJA: 92

del Instituto L) - -
REGLAMENTO INTERNO PARA
EL USO DE LOS

ESTACIONAMIENTOS EN EL

INSTITUTO NACIO ‘ DE

CIENCIAS ME. DAY Y
: ADOR
MAYD, 2007,
I i’
WA
bS ;;
€ ’;ﬁt
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendaiio

Coordinador de la Seccion de Jefa del Departamento de Servicios

Subdirector de Recursos Materiales y

Cargo-puesto: L ;
V|/9|Ia9ora) %neralﬁ 'neralei
Firma: 7 A I
=i e N 1
Fecha: /" 21-10-19 21-10-19 21-10-19 |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccién de Vigilancia

1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida

del Instituto

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.8.3.6.3

REV:

00

HOJA:

DE:

93
97

Raglamento laterns para ol Uso de Estaclonamientos en el
instituto Nacional de Clencias Médicas y Nutricidn Salvador
: Zubtrln

SARITULD 1. BISFOSICIONES GENERALES

; o 1. Bl lastiite acinnal de Clengiss tdadicas y Mutrisian Siai’_fada( :iubirép
i:gigluémmf} dis comedylivar Gon g edugaciin wial y wi mejor apmwxzhﬂmientg dal
ysa di lox Bstacioraiianion, axpide al proseate mglamEnia. &l cual 8 e ardon
ilene v fishe por objsio sstablecer las nos@s A quae deberan suir;trfr?e igs
tsaiaa]aﬁi:re& disl Inatiuto, sobwe el use e los salacisnammistiog i el Wirsio de
wehinsios o las wias de 0080 31 109 WIS,

ssficulo 2, Bl aooeso & las estaclonamientas {25

Exeiusivamants para s iabajadores et g

un fugpar de estacioniamianto po ampigada, i

saizomania gque para ol eledo @ b

Sopvicios Gengralas. '

osllan g WPLn avtomi, no tendidn mas dermcho &
b | lugar el vehiciio gee heya sidn regietrade

Sonios 0 parsas, dnlcamanio s& sutorizata & ingress de
b el ditard sstar regatrado.

$recho @l mismo y sord
Ml Jendran gre mosirar s
cedfinn de Reeprsos Malodaias ¥

En cas &
ui saldfyobiisg!

Inicamelle s¢ podrd dar Ingreso a los vehiculas que hayan aldo
regisirados y cushfeh con la cateomanta. -

{La caicomenie fapdnt fmprese an fofiv, # iegotipn m:rmxxy‘_y _ﬁ:& nfuwlc:a el
Enfaiector de Hecursos Maforinfes ysmlu:@ G luz, _i‘a rsm@l §5 B0
(i1 Tesgparr visihlg, d profesenciy oa fa pariy fofuror de! parabeisast

Articule 3. Para iz pxpedicitn de caleomania para ol usn del astasionamisnice
wnn, 5o domards en congidersaian o slguientss Taclores:

. Pogesr un vahisulo de uso parficular

. Tenet upa plaza de base; canfianza, honorarios 6 fista da raya.
iremos ¥ Resklentes, .

. Estar gn activo en nomina dursnte o ais corrianin.

A, Contar oon hprato continlio

P

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefa del Departamento de Servicios

Lic. Sergio Raul Aquino Avendarfio

rdela Subdire€o eﬁgrsos Materiales y
Vlglllaryeb /generla)es\ S i'ci.o eyqles
Loz <
Firma: e ( M A A A/ t
Fecha: -~ 21-10-19 21-10- 21-10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ey
SALUD Seccién de Vigilancia REV: 00
1. Procedimiento para Otorgar el Ingreso y Salida | wsmuronacou.oe HOJA: 94

del Instituto ATSIHLE DE: 97

1 parsongl gus 5o snclenire de loancl, incapacidad ¢ de vacaciones 1o lends
acceso a uilizar loz esiscionamiantas.

Articuls 4. 1o Bundiracitn @2 Recursos Materlales y Gapising Genaralas snwd la
Unidng tesponsable de sxpedii ¥ colocar las oalomanias en lus gehiculos 2
fravds e da Coordinasion de la Becsién de Vigilanala, para idenlificar a s
trabajaderes fque podran wilizar los estacionarsienios, pam do rdodern 1A
conrdinacian sontard con Ia sigulenta indnrmacion:

4, torakes y ninera de empleado del trabagaiar.
2 Unidad de adsepeidn y exlension.

3. Horaris da trabajo.

4. Masga y nlmero de placas dil wehiouln,

Articuin 6 Fusrs de fos sases de somigionos d
gesnanecar mis benpo dal saialidde pomo hogar

espucificos  paa trahajadores  con
irdn wer ooupados por sguellos g e
Nl Tisica nue impica et funcinamianto de ss
Werinnes, leadrdn praforantia para utilizar los sajones
Weberan oondar ci ins setialandantos sorrespondinnbes

Atticulo §. Se sstablocy
capackindes difsrantes, &
ereueniren sof alg i
edrersidades sugRtleRg
di aatacisn )

Articeln TQE d o de usar ol estasionamienia es intransferible.
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2. Procedimiento para Intervenir en Actos S S

1.0 PROPOSITO

Proporcionar el apoyo necesario para la intervencion de los vigilantes internos y externos en actos delictuosos como
robo, asalto, rifia, secuestro, violacién y amenazas con explosivos, asimismo, apoyar en el cierre de instalaciones,
realizando recorridos de vigilancia identificando cualquier alteracion del orden dentro de las instalaciones del Instituto.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica a la seccion de Vigilancia en conservar el orden y tranquilidad institucional
y a las unidades administrativas en realizar los reportes de los eventos o actos delictuosos.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a empresa subrogada de vigilancia externa.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES:

1. El coordinador de la seccién de Vigilancia es el responsable de emitir el plan de seguridad y proteccién
institucional con el objetivo de salvaguardar la integridad de las personas que se encuentran en el Instituto,
las instalaciones y equipos propiedad del mismo asi como el orden dentro de éste. o

2. El coordinador de la seccién de Vigilancia es el responsable de dar a conocer a los vigilantes internos y
externos las consignas establecidas, manteniendo la seguridad permanente, de acuerdo a las circunstancias
que se presenten en el Instituto

3. El vigilante interno y externo cumple las consignas establecidas por el coordinador de la seccién de Vigilancia
para mantener el orden y tranquilidad institucional.

4. El vigilante interno y externo, es responsable de conocer las instalaciones del Instituto a fin de identificar el
lugar exacto de los riesgos que se pueden presentar de acuerdo a lo siguiente:

a. Barreras perimétricas (altura de bardas) y coronacién de las mismas (con garfios, malla ciclonica,
concertina)

b. Perimetros arbolados

c. Zonas con poca iluminacién natural o artificial

d.  Pasillos agrietados y sin balizamiento

e. Zonas obscuras, poco transitadas

f.  Accesos al Instituto y puestos de control, con falta de estructura de proteccion

g. Instalaciones con alta afluencia (Radiologia, central Toma de Muestras, Urgencias, Hospitalizacion y

consulta Externa)
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5 El coordinador de la seccion de Vigilancia designara a un vigilante interno, quien permanecera en el puesto
de mando de la seccion de Vigilancia, atendiendo las llamadas telefonicas de las diferentes unidades
administrativas del Instituto y coordinara con los demas Vigilantes para otorgar apoyo donde sea requerido.

DE LA SEGURIDAD INTERNA Y EXTERNA EN CASOS DELICTUOSOS:

6. El vigilante interno y externo, considera como acto delictuoso toda aquella accién realizada por el ser humano
en contra de otro con el objetivo de conseguir un beneficio a costa de lo que sea, incluso hasta privar de la
vida a un ser humano. Dicho actos son:

a. Apoderarse de un bien sin el consentimiento del otro (robo silencioso o con violencia)
b. Asaltos con violencia
c. Violaciones

7. El vigilante interno y externo, en caso de que identifique el acto delictuoso y tiene oportunidad de hacerlo,
reporta al coordinador de la seccion de Vigilancia del hecho que esté presenciando a fin de que éste les indique
de acuerdo a la magnitud del evento, las acciones a realizar.

8. Elvigilante interno y externo, en caso de que reciba el reporte del acto delictuoso, acude de inmediato al lugar
de los hechos a fin de corroborar en primera instancia el suceso y posteriormente realizar las acciones
necesarias para minimizar los riesgos.

9. El vigilante interno y externo, en caso de que el delincuente haga su arribo a las instalaciones del Instituto,
amagando con arma de fuego, recomienda que todas las personas que se encuentren en la escena, se tiren
al piso a fin de evitar de que sean el blanco de los proyectiles en caso de que sea accionada el arma y no
levantarse hasta que termine el evento.

10.El vigilante interno y externo, en caso de que sea sorprendido por el delincuente, no pone resistencia, ya que
la respuesta puede ser de consecuencias lamentables, por lo que evita poner en riesgo a personas inocentes
ya que el delincuente tiene un objetivo que cumplir.

11.El vigilante interno y externo que tenga la oportunidad de solicitar auxilio; toma todas las precauciones para
evitar ser descubierto, marca, de ser posible los teléfonos de emergencia; 911 y/o 088, 55 73 60 41y 5573
60 50, Base Huipulco, de la Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México. Informando al operador
la razon social, calle, nimero, colonia y Alcaldia que corresponde, asimismo informar el motivo del hecho que
esta ocurriendo.

12.El vigilante interno y externo, en caso de que resulten lesionados y/o algin muerto, da aviso a las autoridades
del Ministerio Publico (MP), para que se presenten a tomar conocimiento y deslindar responsabilidades,
asimismo, acordona el area para preservar el escenario y evitar que se muevan objetos del lugar ya que éstos
son de gran utilidad en la investigacion. .

13.El vigilante interno y externo, es responsable de recabar toda la informacion necesaria, para el parte
correspondiente, asimismo informa al responsable de la unidad administrativa para que tome conocimiento
del hecho ocurrido.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Cargo-puesto: Coordinads;'g(iilzrl‘a.Sfaccién de Jefa del Depacl;rtamer?to de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
ngia— A epeiales Wt@}Generalﬁi
Firma: A /‘/f
Fecha: 21-10-19 21-KYA49 21-10-19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS BAEE
SALUD Seccién de Vigilancia ' |Rev: 00
2. Procedimiento para Intervenir en Actos wamuror ﬁ‘S?éXi HOJA: 4
Delictuosos y Otorgar el Apoyo General Lbaon st | B 25

14.E| vigilante interno asignado al puesto de mando de la seccion de Vigilancia apoya con la informacion y con la
videograbacién del sistema de Centro de Circuito Cerrado de Televisién (CCTV). Tratandose de personal del
Instituto implicado en el robo, para que la subdireccion de Recursos Humanos levante el acta administrativa,
de igual manera apoya con datos ademas del registro de los testigos que se encuentren en el lugar, para
sustentar el acta. '

15.El vigilante interno y externo informa a la personal del Instituto del hecho ocurrido, para que determine si asi
lo considera necesario acudir a la Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México (CDMX) a levantar
la averiguacion previa de hechos. En caso contrario solicita sus datos correspondientes para asentarlos en el
acta administrativa que se levante en el Instituto.

16.El vigilante interno y externo, en caso de que en el lugar del incidente se pusiera bajo custodia al delincuente,
da aviso al Ministerio Publico para que él sea quien se encargue de la investigacién, previamente recaba la
informacion necesaria que le sea util a la Policia de Investigacién, para el inicio de la averiguacion
correspondiente.

DEL APOYO GENERAL:

17.El vigilante interno, acude a realizar la apertura de los laboratorios que lo soliciten, asi como el cierre de los
mismos, en los horarios que sean solicitados.

18.El vigilante interno y externo realizan recorridos en las diferentes areas fisicas del Instituto, verificando que se
encuentren cerrados los laboratorios y departamentos. El vigilante interno lleva el registro en su bitacora de
control de apertura de instalaciones (Formato 1) y cierre de instalaciones (Formato 2). En caso de que
encuentre alguna puerta abierta, toma las medidas necesarias, haciendo un censo de los objetos que se
encuentren a la vista mediante el formato de censo de equipos (Formato 3) y cerrando el lugar, para lo que
solicita el acompafiamiento de un vigilante més como testigo del hecho.

19.El vigilante interno y externo, en los recorridos que realicen verifican que el personal empleado del Instituto,
porte su gafete en lugar visible el tiempo que permanezcan dentro del Instituto. Al trabajador que no cumpla
con esta indicacion le tomaran sus datos personales, informara a la subdireccién de Recursos Humanos para
lo que proceda.

20.El vigilante interno y externo, realiza recorridos en hospitalizacion mediante formato de control de recorridos
por hospitalizacion y planta baja (Formato 4), para verificar la inexistencia de vendedores; Yy evitar que se
encuentren mas familiares de los autorizados con los pacientes. Una vez terminado el recorrido, solicita la
firma de conformidad del personal responsable, asimismo recibe las observaciones en su caso, de las
irregularidades que se presenten para proporcionar el apoyo necesario e informa al coordinador de la seccion
de Vigilancia sobre la novedad reportada.
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DEL APOYO GENERAL EN RECORRIDO DE INSTALACIONES DE CAMARAS FRIAS:

21.El vigilante interno junto con el técnico de la empresa subrogada de aire acondicionado, realiza el recorrido de
instalaciones de las camaras frias en las diferentes unidades administrativas donde se encuentren a fin de
detectar que funcionen adecuadamente, anotando en el control del servicio de las camaras frias del aire
acondicionado (Formato 5).

22.El vigilante interno supervisa que no fumen dentro de las instalaciones del |nstituto y en caso de que ocurra,
toma nota y levanta el reporte correspondiente para notificar a la unidad administrativa que corresponda para
la aplicacion de la sancién que se considere por la subdireccion de Recursos Humanos.

23.El vigilante interno y externo realiza recorridos en las inmediaciones del Instituto, verificando que no se
encuentren vendedores estacionados, los cuales los invitara a que se retiren del lugar y/o solicita el apoyo de
via publica.

24.E| vigilante interno apoya a los vigilantes externos en los lugares de ingreso y en la revision de bultos
voluminosos, asi mismo en el momento en que se requiera su apoyo en las inspecciones vehiculares de
cajuelas de los estacionamientos, las cuales se programaran sin aviso al personal del Instituto.

25.El vigilante interno y externo tiene estrictamente prohibido realizar actividades del obituario (departamento de
Patologia), para la entrega de cadaveres a los familiares y funerarias, sin embargo mantendran una guardia
las 24 hrs. del dia para atender a los familiares que se presenten a recoger cadaveres, ingresaran por la puerta
7 del Instituto.

DE LA RECARGA DE EXTINTORES:

26.El subcoordinador de Vigilancia verifica la recarga de todos los extintores del Instituto en coordinacién con el
proveedor, asimismo realiza recorridos en todas las areas donde se coloquen los extintores y reporta al
coordinador de la seccion de Vigilancia, las irregularidades que detecte para que se corrijan y evitar
imprevistos.

27.El subcoordinador de Vigilancia, revisa en todas las instalaciones que los agentes extintores se encuentren de
acuerdo a lo siguiente:

a. Que cada agente extintor se encuentre a la altura reglamentaria, asi como con los sefialamientos
correspondientes.

b. Que la carga de cada uno de los agentes extintores sea la adecuadas; e informa por escrito en caso de
que encuentre alguna irregularidad. ;

c. Que no se encuentren bloqueados por materiales diversos.

28.El subcoordinador de Vigilancia supervisa que el personal de la empresa encargada del mantenimiento, realice
los recorridos cada mes, verificando cada una de las situaciones de los agentes extintores y que entregue el
reporte del mantenimiento realizado en las diferentes areas donde se cuenta con el equipo en cuestion.
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DEL APOYO EN LOS SIMULACROS Y FENOMENOS NATURALES O PROVOCADOS EN EL INSTITUTO:

29.Todo el personal de la seccién de Vigilancia junto con el personal de vigilancia externa identifican que la
finalidad de un simulacro es mantener la seguridad de personas, pacientes, familiares y poblacion flotante,
para evaluar la reaccién inmediata de las brigadas de evacuacion ante cualquier contingencia que se presente
y prevenir accidentes.

30.Todo el personal de la seccién de Vigilancia junto con el personal de vigilancia externa, apoyan con el
acordonamiento en las instalaciones del Instituto, derivado de los simulacros o que se practiquen con las
Brigadas de Proteccion Civil, asi también apoyan en:

a. Supervisar que las puertas de emergencia funcionen, a través de la barra de pénico.

b. Permanecer pendiente del desalojo de los empleados en simulacros como en fendmenos naturales que
se presenten.

c. Neutralizar las alarmas de los diferentes accesos de emergencia y activarlos después del evento que
se presente.

d. Participar en el auxilio de personas, solicitando los apoyos médicos.

e. Informar a las autoridades del Instituto y solicitar los apoyos de los servicios publicos que se requieran
segun sea la magnitud del siniestro.

f. Cuantificar los dafios materiales como los humanos.

g. Realizar el acordonamiento especifico de las areas afectadas.

31.El vigilante interno y externo, en caso de que se presenten fendmenos naturales y que estos rebasen la
capacidad del equipo con que cuenta el Instituto, actuar simultdneamente en solicitar los apoyos que se
requieran segun sea el caso, H. Cuerpo de Bomberos, Proteccién Civil y la Comisién Federal de Electricidad.

32.El vigilante interno y externo, acude al lugar del siniestro, para evaluar la magnitud del fenémeno e informar a
las autoridades del Instituto, asi como solicitar los apoyos correspondientes de las autoridades civiles, (Policia,
Bomberos y personal de Proteccion Civil), mientras llegue el auxilio el vigilante interno y externo, iniciara la
evacuacion del personal que se encuentre en las dreas de desastre, auxiliando al personal que lo requiera,

33.El coordinador de la seccién de Vigilancia, asigna a un elemento de seguriaad, para que recabe la informacion
que se genere en el evento, esto con la finalidad de posteriormente evaluar y cuantificar los dafios ocurridos,
asi como los errores para corregirlos.

34.El vigilante interno y externo, en caso de que la contingencia se derive de un conato de incendio, informa al
puesto de mando de la seccién de Vigilancia, para que acuda a verificar informa a las autoridades del Instituto,
asimismo, solicita el apoyo del H. Cuerpo de Bomberos, en caso de ser necesario.

35.El vigilante interno y externo, solicita apoyo a seguridad externa con un elemento para recabar la informacion
que se genere en el lugar de los hechos ocurridos por los fenémenos naturales, para que al final del mismo
se pueda hacer una evaluacion detallada de los dafios causados y la actuacion del personal de seguridad en

general.
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36.E| coordinador de la seccion de Vigilancia avisa a las autoridades del Instituto los hechos que se estén
presentando, para que emitan las indicaciones pertinentes en caso de que la situacién rebase la capacidad de
los apoyos recibidos.

37. El vigilante interno y externo, acttia siempre con apego a derecho y respeto a los Derechos Humanos y por
ningtn motivo se involucra en problemas que no sean de su trabajo.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 INTERVENIR EN ACTOS DELICTUOSOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Viailante interno Identifica el acto delictuoso o recibe la notificacién por medio de otras
gran y 1 personas que presencian el acto delictuoso.
externo
Analiza las circunstancias y determina si tiene la capacidad controlar
por si mismo la situacion.
s H iAN?
Vigilante interno y ) ¢ Puede contrqlar la situacion’
ERiSme: No: Solicita el apoyo necesario a las autoridades correspondientes.
Si: Actiia y somete al delincuente.
TEaiairted Gt Informa de inmediato al coordinador de la seccién de Vigilancia a fin
9 y 3 de determinar el procedimiento a seguir.
externo
Coordinador de la 4 Informa a las autoridades institucionales a fin de determinar si es
Seccidn de Vigilancia necesario que intervengan las autoridades externas, segun el caso.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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4.2 PROPORCIONAR EL APOYO GENERAL EN APERTURA DE INSTALACIONES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Vigilante interno 1

Recibe la solicitud de apertura de instalaciones por parte del usuario

Vigilante interno 2

i?evisa si se cuenta con las llaves para realizar la apertura del lugar.
¢ Cuenta con llaves?

No: Informa al usuario que no cuenta con llaves para abrir.

Si: Acude a realizar la apertura solicitada y registra en la bitacora de

control de apertura de instalaciones (Formato 1).

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

4.3 PROPORCIONAR EL APOYO GENERAL EN CIERRE DE INSTALACIONES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Vigilante interno 1

Realiza recorridos junto con el vigilante externo e identifica las
unidades administrativas que se encuentra abiertas al final de la
jornada.

Vigilante interno 2

Revisa que todo se encuentre en orden.

¢ Esté todo en orden?

No: Realiza el censo de equipos (Formato 3)

Si: Realiza el cierre de las instalaciones y registra en la bitacora de

control de cierre de instalaciones (Formato 2)

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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4.4 P ROPORCIONAR EL APOYO GENERAL EN RECORRIDOS DE HOSPITALIZACION Y PLANTA BAJA

RESPONSABL

E ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Vigilante interno y

externo

1

Realizan recorridos en hospitalizacién mediante formato de control de
recorridos por hospitalizacion y planta baja (Formato 4).

Vigilante interno y

externo

Revisan que todo se encuentre en orden.
¢, Esta todo en orden?

No: Informan al coordinador de la seccién de Vigilancia sobre la
novedad reportada.

Si: Solicita la firma de conformidad del personal responsable llenado

el formato de control de recorridos por hospitalizacién y planta baja
(Formato 4)

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

4.5 PROPORCIONAR EL APOYO GENERAL EN RECORRIDO DE INSTALACIONES DE CAMARAS FRIAS
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza el recorrido de instalaciones de las camaras frias junto con el
Vigilante interno 1 técnico de la empresa subrogada en las diferentes unidades
9 administrativas del Instituto.
Supervisa que el técnico revise e| funcionamiento a fin de detectar
fallas :
¢ Existen fallas?
Si: Apertura el lugar y registra en el control del servicio de las cdmaras
Vigilante interno 2 frias del aire acondicionado (Formato 5)
No: Contintian el recorrido hasta su conclusién.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
. Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdiregtor de Recursos Materiales
S Vigilancia G?‘n'e(ales Q%&)‘s‘(iepelr?leer\ y
Firma: k‘ “
Fecha: £~V 211019 = 21-%6719 21-10-19 7




E RALMD

sALL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion de Vigilancia

2. Procedimiento para Intervenir en Actos
Delictuosos y Proporcionar el Apoyo General

CcODIGO:
M.P./0.8.3.6.3

REV: 00

HoJA: 10

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
¥ NUTRICI OAN
SALVADOR ZUBIRAN 25

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 INTERVENIR EN ACTOS DELICTUOSOS

Vigilante

(oo )

Identifica el acto
delictuoso o recibe la
notificacién por medio de
otras personas que
presencian el acto

| delictuoso

#L_%
Analiza las

circunstancias y
determina si tiene la
capacidad controlar por
si mismo la situacion

¢Puede controlar la
situacién?

Si

Actlia y somete al

‘, Solicita el apoyo
delincuente

necesario

g o]

v 8

Informa de inmediato al
coordinador de la
seccién de Vigilancia a
fin de determinar el
procedimiento a seguir
T

|
" 4

Informa a las autoridades
institucionales a fin de
determinar si es necesario
que inlervengan las
autoridades externas, seglin
el caso

TERMINA
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.2 PROPORCIONAR EL APOYO GENERAL EN APERTURA DE INSTALACIONES

Vigilante

INICIO

1

Recibe la solicitud de
apertura de
instalaciones por parte
del usuario

Revisa si se cuenta con
las llaves para realizar la
apertura del lugar

No ¢Cuenta con llaves? si

Acude a realizar la
Informa al usuario que apertura solicitada y
no cuenta con llaves registra en la bitacora de |-
para abrir control de apertura de
instalaciones

Formato 1
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.3 PROPORCIONAR EL APOYO GENERAL EN CIERRE DE INSTALACIONES

Vigilante

é INICIO

1

Realiza recorridos junto
con el vigilante externo e
identifica el area fisica
que se encuentra abierta
al final de la jornada

Revisa que todo se
encuentre en orden

¢Esta todo en
orden?

Realiza el censo de

Realiza el cierre de las
instalaciones y registra
2 en la bitacora de control

equipos N
auip! de cierre de
instalaciones
]

brmalo 3

TERMINA

CONTROL DE EMISION
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.4 PROPORCIONAR EL APOYO GENERAL EN RECORRIDOS DE HOSPITALIZACION Y PLANTA BAJA

Vigilante

INICIO

Realiza recorridos junto
con el vigilante externo e

identifica el area fisica
que se encuentra abierta

al final de la jornada

Formato 4

Revisa que todo se
encuentre en orden

¢ Esta todo en

No orden?

Solicita la firma de
conformidad del personal
responsable llenado el
formato de contro! de
recorridos por hospitalizacion
y planta baja

Informan al coordinador
de la seccién de
Vigilancia sobre la
novedad reportada

Formato 4 |
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.5 PROPORCIONAR EL APOYO GENERAL EN RECORRIDO DE INSTALACIONES DE CAMARAS FRIAS

Vigilante

INICIO

Realiza el recorrido de
instalaciones de las
camaras frias junto con
el técnico de la empresa

subrogada

2

Supervisa que el técnico
revise el funcionamiento
a fin de detectar fallas

No ¢ Existen fallas?

Apertura el lugar y
registra en el control del
Continua el recorrido servicio de las cAmaras

frias del aire ‘

acondicionado
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6.0 REGISTRO

Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
Formato 1 Original:
Control de apertura de las instalaciones 6 afos Seccién de 7C.5
Vigilancia
Formato 2 Original:
Control de cierre de las instalaciones 6 anos Seccion de 7C.5
Vigilancia
Formato 3 Original:
Censo de equipos 6 afos Secciodn de 7C5
Vigilancia
Formato 4 Original:
Control de recorridos por hospitalizacion y 6 aros Seccién de 7C.5
planta baja Vigilancia
Formato 5 Original:
Control del servicio de camaras frias del 6 anos Seccion de 7C.5
aire acondicionado Vigilancia

7.0 GLOSARIO

71. Agentes extintores: Extintores o extinguidores encontrados en el Instituto.

7.2. Balizamiento: La delimitacion de alguna zona de trabajo con el fin de acotar unos limites que por
cualquier motivo, no interesa que se pasen.

7.3. Barreras Perimetro que delimita un area determinada, en éste caso lo que circula una

perimétricas instalacion evitando riesgos externos.

7.4. Consigna Orden que se da a los subordinados o que se transmite de unas personas a otras en
una mision.

7.5. Fenémenos naturales: Son todos aquellos procesos constantes de movimientos o transformaciones que
tienen lugar en la naturaleza sin que medie intervencion humana. Dependiendo de las
dimensiones en que los fenémenos naturales afectan a la vida humana, estos pueden
llegar a ser catalogados como desastres naturales.

7.6. Obituario: La palabra obituario se utiliza para denotar el registro de los muertos, y se deriva de
la palabra latina "obitus" que significa "fallecido", de la cual "o.

7.7. Parte: Es el informe de novedades ocurridas en una jornada laboral o en un tiempo
determinado de maniobra.

CONTROL DE EMISION
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7.8. Plan de seguridad y Documento donde se plasman los mecanismos a realizar dentro de las instalaciones
proteccioén institucional: para salvaguardar a personas, bienes e instalaciones. Estas se encuentran dentro de
las consignas que se realizan diariamente por el personal de vigilancia.

7.9. Riesgo Todo aquello que amenaza la estabilidad de un bien o persona.

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: CONTROL DE APERTURA DE LAS INSTALACIONES

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Fecha: DD / MM / AA Dia, Mes y afio en que se realiza la actividad.

2 INSTALACION Nombre de la instalacién al que se realiza la apertura.
3 HORA Hora exacta de la apertura de la instalacion.

4 DATOS DEL EMPLEADO (NOMBRE, Nombre completo, nimero de empleado y firma del empleado que

NUMERO FIRMA) solicita la apertura de la instalacion.

5 REALIZO EL SERVICIO Nombre del vigilante que realiza la apertura de la instalacion.

6 NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE Nombre y firma del vigilante que entrega el turno.

QUE ENTREGA EL TURNO

7 COORDINADOR Firma de la persona que verifica las actividades realizadas.

CONTROL DE EMISION
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SALVADOR ZUBIRAN

SECCION DE VIGILANCIA

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

/ /

{1} Fecha

oD At

T3 DAT :

CONTROL DE APERTURA DE LAS INSTALACIONES
TGS DEL EMPLEADO (NOMBRE, NUME

RO

{4) REALIZO EL SERVICIC

INSTALACION {2) HORA perd
1. MEDICINA NUCLEAR ' 2

2.- DIABETES

3.- CIRUGIA EXPERIMENTAL

4.- MEDICINA MOLECULAR,

5.- HEMATOLOGIA, ONCOLOGIA

.- BIOLOGIA DE LA REPRODUCCION

7.- NEFRCLOGIA

8.- BIOQUIMICA

9.- TRASPLANTES

10.- INFECTOLOGIA

11.- GENETICA

12. DIRECCION DE NUTRICION

ABNEXOS

13.- OBESIDAD - TANATOLOGIA

14.- UNIDAD ADMINISTRATIVA

15.- TOMA DE MUESTRAS

16.- CONSULTA EXTERNA

17.- ESCUELA DE ENFERMERIA

18.- PIRAMIDE

19.-ENTRADA DEL PERSONAL

20.-RADIO ONCOLOGIA

21.- SALA PRINCIPAL DE LA UPA

22.-BIOTERIO

NOMBRE ¥ FIRMA DEL VIGILANTE

QUE ENTREGA EL TURNO {5) COCRDINADOR {6} SEG INT/ O 1
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FORMATO 9.2: CONTROL DE CIERRE DE LAS INSTALACIONES

No.

1 Fecha: DD / MM/ AA
2 INSTALACION
3 TODO CERRADO

4 ABIERTOS (PUERTAS, VENTANAS,
ACCESO PRINCIPAL)

5 HORA DE CERRADO
6 OBSERVACIONES

7 NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE

CONCEPTO

abiertos.

QUE ENTREGA EL TURNO

8 COORDINADOR

SE ANOTARA
Dia, Mes y afio en que se realiza la actividad.

Nombre de la instalacion al que se realiza el cierre.

Si las instalaciones se encontraron cerradas.

Hora exacta del cierre de la instalacion.

Nombre y firma del vigilante que entrega el turno.

El numero de puertas, ventanas y acceso principal que se encuentren

Incidencias encontradas durante el cierre de la instalacion.

Firma de la persona que verifica las actividades realizadas.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizé:

Nombre:

C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SECCION DE VIGILANCIA
Fecha / /
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CONTROL DEL CIERRE DE LAS INSTALACIONES
- TODO ABIERTOS HORA DE
INSTALACION CERRADO [ PuERTRG TVENTANAS| ACCESO | CERRADO OBSERVACIONES
1. INFECTOLOGIA
2. BIOLOGIA DE LA REPRODUCCION
3. GENETICA
4, OBESIDAD - TANATOLOGIA
5. MEDICINA NUCLEAR
6. BIOQUIMICA
7. NEFROLOGIA
8. DIABETES
9. DIRECCION DE NUTRICION
10. HEMATOLOGICA - ONCOLOGIA
11. TRASPLANTES
12. UNIDAD ADMINISTRATIVA
13. TOMA DE MUESTRAS.BANCO DE SANGRE
14, MEDICINA MOLECULAR
15. BIOTERIO
16, CIRUGIA EXPERIMENTAL
17. PIRAMIDE
18. NEUROLOGIA
19, UNIDAD AL PACIENTE AMBULATORIO
20. GASTROENTEROLOGIAIyI
21, RADIO ONCOLOGIA
NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE:
QUE ENTREGA EL TURNO COGRDINADOR SEG INT/ 02
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:
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FORMATO 9.3: CENSO DE EQUIPOS

1 Fecha: DD/ MM/ AA
2 EQUIPO
3 OBSERVACIONES

4 NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE

CONCEPTO SE ANOTARA

Dia, Mes y afio en que se realiza la actividad.

Nombre de los equipos que se encuentran en la instalacion abierta.

QUE ENTREGA EL TURNO

5 COORDINADOR

Incidencias encontradas en los equipos de la instalacién abierta.

Nombre y firma del vigilante que entrega el turno.

Firma de la persona que verifica las actividades realizadas.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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! Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
Cargo-puesto: Vigilangi Geneyalgs fcies Generales
)Ja\) ~ m e

7 i ’

Firma: ﬁ,_ i ; l é l / j
fEm——— S
V—f—

Fecha: 21-10-19 21-10 71-10-19




CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2% | M.P./0.8.3.6.3

SALLH

Seccioén de Vigilancia & |rEv: 00

2. Procedimiento para Intervenir en Actos HOJA: 21

Delictuosos y Otorgar el Apoyo General

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALYADOR ZUBIRAN | DE: 25

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN
SUBBIRECCiéN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GEMERALES
% ¢ - SECCION DE VIGILANCIA
Nl (1} Fecha / /
INCMNSZ oo Py P
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{3} OBSERVACIONES CBSERVACIONES

MOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE

QUE ENTREGA EL TURNO (4} COORDINADOR {5} SEG INT/ 83
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:
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FORMATO 9.4: CONTROL DE RECORRIDOS POR HOSPITALIZACION Y PLANTA BAJA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha: DD/ MM/ AA Dia, Mes y afio en que se realiza la actividad.
2 INSTALACION Nombre de la instalacién por la que se realiza el recorrido.
3 HORA Hora exacta en que se realiza el recorrido.
4 DATOS DEL EMPLEADO QUE SE Nombre completo, nimero de empleado y firma del empleado que se
ENCUENTRA EN LA INSTALACION encuentra durante el recorrido de la instalacion.
5 OBSERVACIONES Incidencias encontradas durante el recorrido.
6 NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE Nombre y firma del vigilante que entrega el turno.
QUE ENTREGA EL TURNO
7 COORDINADOR Firma de la persona que verifica las actividades realizadas.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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CONTROL DE RECORRIDOS POR HOSPITALIZACION Y PLANTA BAJA
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SALVADOR ZUBIRAN

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES

SECCION DE VIGILANCIA
{1} Fecha

/ /

Do |21 AR

{2) INSTALACION

{3) HORA

{4} DATOS DEL EMPLEADO
QUE SE ENCUENTRA EN LA INSTALACION

{6} OBSERVACIONES

1) RADIOLOGIA

2) LITOTRIPCIA

3) BROLOGIA

4) ENDOSCOFIA

5) CIRUGIA

8} ESTANCIA CORTA

)
7) UNIDAD DE TERAPIA INTENSIVA
8) CENTRAL DE EQUIPOS

9) URGENCIAS

10} SEMI CRITICOS

11} PRIMER PISC DE HOSPITALIZACION

12} SEGUNDC PISC DE HOSPITALIZACION

13) TERCER PISC DE HOSPITALIZACION

14y CUARTO PISO DE HOSPITALIZACION

5) DIALISIS

16) CLINICA DEL SUENO

47) NEURC FISIOLOGIA

17) LABORATORIO CENTRAL

18) EPIDEMIOLOGIA

19} TRABAID SOCIAL

NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE

QUE ENTREGA EL TURNO {5)

COCRDINADOR {7

SEG INT/ 04

CONTROL DE EMISION
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FORMATO 9.5: CONTROL DEL SERVICIO DE CAMARAS FRIAS DEL AIRE ACONDICIONADO
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha: DD/ MM/ AA Dia, Mes y afio en que se realiza la actividad.
2 LABORATORIO O AREA DE Nombre de la instalacion por la que se realiza el recorrido.
TRABAJO
3 NOMBRE DE LA PERSONA QUE Nombre completo del técnico de la empresa subrogada de aire
ACCESA acondicionado.
4 HORA DE ENTRADA Hora exacta de inicio de recorrido.
5 HORA DE SALIDA Hora exacta de término de recorrido.
6 NOMBRE DEL VIGILANTE Nombre completo del vigilante que realiza el recorrido.
7 OBSERVACIONES Incidencias encontradas durante el recorrido.
8 NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE Nombre y firma del vigilante que entrega el turno.
QUE ENTREGA EL TURNO
9 COORDINADOR Firma de la persona que verifica las actividades realizadas.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Humberto Zepeda Mejia Lic. Adriana Salgado Yépez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
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. i TAVHORA | (AIHORA :
(2}LABOR¢§2§ES AREA DE {3} NOMBRE DgNl‘_{ARXERSDNA QUE ENT%EADA SA?_EDA {6) NOMBRE DEL VIGILANTE QBSER\([A?(ZQNES

NOMBRE ¥ FIRMA DEL VIGILANTE

QUE ENTREGA EL TURNO {8}

COORDINADOR {8}

SEG INT/ 05

El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Cuarta Sesion Ordinaria
de fecha 20 de diciembre de 2019
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