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Introduccion
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DE: 263

INTRODUCCION

El presente manual contiene informacion sistematizada y detallada de la organizacion funcional que dichas areas
operan, cuya elaboracién se orienta a coadyuvar al cumplimiento de las tareas administrativas y al logro de los
objetivos institucionaies del Instituto; asimismo permite establecer instrumentos administrativos que faciliten identificar
y aplicar mejores mecanismos de Coordinacién y comunicacion entre el personal para el mejor desempefio de las
funciones, ademas de apoyar en el adiestramiento, integracion y orientacion del personal de nuevo ingreso.
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OBJETIVO DEL. MANUAL

Dar & conocer fas actividades de los procedimientos de las distintas Coordinaciones que integran el Departamento de
servicios generales, enire st personal y en toda persona interesada en los mismos, con el fin de homogeneizar
conocimientos y evitar la duplicidad de actividades.
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MARCO JURIDICO

.Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O. F. 5-11-1217 con sus reformas

Leyes

" Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D. 0. F, 28-X1I-1976 y sus reformas

Ley Federai de las Entidades Paraestatales
. O, F. 14-V-1986 y sus reformas

Léy General de Salud.
D. O. F. 7-11-1984 y sus reformas

Ley de los Institutos Nacionaies de Saiud
D. OF. 26-V-2000

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D. 0. F. 13-H1-2002

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos
D. O. F. 13-1-2002

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Pablica Gubernamental
D.O. F. 11-VI-2002

Ley Federal de Procedimientos Administrativos
D. O. F. 04-VIII-1994 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico
D. O. F. 04-1-2000 y sus reformas

Reglamentos

Reglamento de ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D. 0. F. 11-VI-2003

Planes y Programas

Plan Naclonai de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-v-2007

Programa Nacional de JFaludg 2001-2006
. 0. F. 21-IX-2001

>
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Programa Nacional de Combate a la Corrupeion y Fomento a la Transparencia y el Desarrollo Administrativo
2000-2006
D. O, F. 22-1V-2002

Normas Oficiales Mexicanas

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, que establece las caracteristicas de los residuos peligrosos por
su toxicidad al ambiente. ‘
D.OF. 23-Vi-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-053-SEMARNAT-1993, que estabiece el procedimiento para llevar a ¢cabo la prueba de
extraccién para determinar los constituyentes que hacen a un residuo peligroso por su toxicidad al ambiente
D.O.F. 22-X-1993.

Norma Oficial Mexicana NOM-054-SEMARNAT-1993, que establece el procedimienio para determinar la
" incompatibilidad entre dos o més residuos considerados como peligrosos, segdn la norma oficial NOM-054-ECOL-
1993.

D.O.F. 22-X-1993

Norma Oficial Mexicana NOM-055-SEMARNAT-2003, Estable los requisitos que debe tener un establecimiento para
confinamiento controlado de residuos peligrosos excepto radiactivos.
D.0O.F. 03-X1-2003

' Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, que establece los requisitos para la separacion, envasado,
almacenamiento, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de los residuos Biologico-Infecciosos que se
generan en estabiecimientos que presten atencion medica.

D.O.F. 17-11-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-083-SEMARNAT-2003, que establece las condiciones que deben reunir los sitios
destinados a la disposicion final de los residuos sélidos urbanos y de manejo especial.
D.O.F. 20-X-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-056-SSA1-1993, requisitos sanitarios del equipo de proteccion personal
.D.O.F.10-1-1996,

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, para la prevencién y confrol de la infeccion por virus de la
inmunodeficiencia humana.
D.O.F. 17-1-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicién de sangre humana y sus componentes con fines
terapeuticos.
D.O.F. 18-Vi-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-098-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de los equipos para
derivacion de liquido cefaloyraguideo.

D.OF. 16:II-1996. /'{ é\
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Norma Oficial Mexicana NOM-007-SCT2-1994 Establece el marcado de envases y embalajes destinadas al transporte
de substancias, materiaies y residuos peligrosos.
D.O.F. 18-VII-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SCT2-1994 Establece las caracteristicas de ias etiquetas de envases y embalajes
destinadas al transporte de materiales y residuos peligrosos.
D.OF. 21-Vi-1995,

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SCT2-1994 Establece fa compatibilidad para el almacenamiento y transporte de
substancias, materiales y residuos peligrosos
D.OF. 25-Vill-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SCT2-1984 Sistema de identificacion de unidades destinadas al fransporte
terrestre de materiales y residuos peligrosos
D.C.F. 13-1X-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SCT2-1994  disposiciones de compatibilidad y segregacion, para el
almacenamiento y transporte de substancias, materiales y residuos peligrosos.
D.0.F. 25-1X-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SCT2-1994 Condiciones para el transporte de las substancias, materiales vy
residuos peligrosos en cantidades limitadas.
D.O.F. 25-1X-1988,

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SCT-1094 Disposiciones generales para la limpieza y control de remanentes de
substancias y residuos peligrosos en las unidades que transportan materiales y residuos peligrosos,
D.0.F. 25-1X-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-021-SCT2-1994 Disposiciones generales para transportar otro tipo de bienes diferentes
a las substancias, materiales y residuos peligrosos, en unidades destinadas al traslado de materiales y residuos
peligrosos.

- D.OF. 25-1X-19095,

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SCT-1995, sobre el peso y dimensiones maximas con los que pueden circular los
vehiculos de autotransporte que transitan en los caminos y puentes de jurisdiccion federal.
D.0O.F. 7-1-1997.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SCF-1993, sistema general de unidades de medida.
D.OF. 8-X~-1993.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2001, relativa al equipo de proteccion personal para los trabajadores en los

cenfros de trabajo.
| )

D.O.F. 05-Xi-2001.
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Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-1999 relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los edificios,
locaies, instalaciones y areas de 1os centros de frabajo
D.O.F. 13-X11-1989.

‘Otras disposiciones

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
Fecha de Expedicion 18-X-2006
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A. COORDINACION DE INTENDENCIA
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1. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO Y SUPERVISION DE LIMPIEZA INTERNA
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1. Procedimiento para el Servicio y Supervisién de )
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PROPOSITO

Realizar el servicio de limpieza, asi como la supervision de éste en forma eficaz y eficiente, a fin de que las areas
usuarias puedan realizar sus actividades sin contratiempo alguno.
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Limpieza Interna

1. Procedimiento para el Servicio y Supervision de

REV:
HOJA: 12
DE: 263

ALCANCE

Ef presente procedimiento se aplica exclusivamente a los afanadores internos y los asignados a éreas en plantilia de
la-Coordinacion de intendencia, para que de manera programada y organizada, realicen la limpieza correspondiente a

cada area.
a p
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

.

Personal de la Coordinacion de Intendencia, realizard programacion diaria con el fin de asignar las
actividades y las areas a realizar por el afariador.

2. Todos ios Afanadores que estén integrados a la plantilla del Departamento de Servicios Generales serén
rotados en todas agquellas areas del Institute que competen a éste Departamento.

3. Larotacion de los Afanadores dependera del tipo de &rea y actividad a realizar.

4. Atodos los Afanadores volantes se le repartira el frabajo de forma equitativa.

5. La jornada de trabajo diaria de los Afanadores debera de ser suficiente para la realizacion de las areas a
limpiar,

6. Todos los Afanadores deberan portar el uniforme de infendencia asf como la credencial de identificacion
como trabajador del Instituto a ia vista.

7. El Afanador al terminar la rutina de limpieza del area asignada, debera solicitar que le sea firmado el formato
de servicio de limpieza en donde el usuario pondré fecha, Departamento o &rea, nombre completo,
observaciones y firma de conformidad.

8. Ei Afanador, en caso de que el usuario no firme el formato, tiene la obligacion de reportarlo al coordinador de
intendencia para que éste solicite personalmente la firma at usuario.

9. El Coordinador de Intendencia realizaré la inspeccion de las areas realizadas por los Afanadores volantes en
forma aleatoria y rutinaria para medir el desempefio, eficiencia y calidad en el servicio realizado por éstos, a
lo cual utilizara formato de supervision y evaluacién de areas.

10. E| Coordinador de Intendencia realizara una estadistica mensual de productividad, la cual seré entregada a fa
Jefatura del Departamento de Servicios Generales.

11. En caso de que un area se encuentre en mai estado, el Coordinador de Intendencia llamara al responsable de
ésta, con el fin de que realice la limpieza a la brevedad, dejandolo asentado por escrito.

12. Ei Coordinador de Intendencia procedera a rotar inmediatamente al afanador, cuando en mas de fres
ocasiones continuas encuentre un area en mal estado y antes de retirarse debera dejar en excelentes
condiciones dicha area.

\ .
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1. Procedimiento para el Servicio y Supervision de
Limpieza inferna

DE: 263

13. Solo los Afanadores volantes del género masculino deberan realizar el cambio y traslado de garraiones, asi
como los traslados de mobiliario v equipo, por 1o que se les dofara del equipo necesario.

14. La supervisién deberd ser programada con el fin de poder abarcar todas las éreas del Instituto que competen
al Departamento de Servicios Generales.
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RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Coordinador de Realiza programacion diaria (Formato 1), para el envio de
Intendencia 1 perqual de intendencia que corresponda al Departamento de
Servicios Generales, a las éreas usuarias que no cuenten con
personal inferno de infendencia.
5 Indica al intendente volante el area o areas a realizar asi como
las actividades a realizar.
Entrega formato de supervision de actividades (Formato 2) para
Afanador volante ser firrmado por las areas usuarias. (Politica 2).
Realiza el servicio de limpieza en las &reas otorgadas
Solicita al usuario, una vez terminadas sus actividades, que
flene &t formato de conformidad del servicio realizado. {Politica
8)
5 & El usuario firma el formato?
Si: Entrega el formato al Coordinador de Intendencia.
No: Informa af Coordinador de Intendencia de inmediato
{Politica 9).
{lena los datos en el formato de intendencia con los siguientes
Usuario 6 datos: Fecha, Hora, Departamento, Nombre del usuario, Firma
: de recibido y Observaciones {Politica 8.)
Afanador volante 7 Entrega el formato al Coordinador de intendencia
Coordinador de 8 Revisa el formato que haya sido llenade correctamente para
Intendencia archivario posteriormente.
Realiza supervisiones aleatorias y rutinarias a las areas que
les son adjudicadas a los afanadores volantes para medir el
9 desempefio, cafidad y eficiencia personales con el
formato(Formato 3) correspondiente de supervision (Politica
10).
10 Llena el formato de control de supervision y evaluacion de
areas y pregunta al usuario sobre la eficiencia del servicio.
¢ Es correcta la limpieza?
Si: Toma nota de la sugerencia en el formato de supervision y
evaluacion de areas y entrega reporte para estadistica.
No: Llama al intendente responsable para que realice [a
limpieza a la brevedad.
/ Termina el mmiento.
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Limpieza Interna
Coordinador de intendencia Afanador volante Usuario

T

1

‘ Realiza programacién
’ diaria para el envic de

personal las &reas
usuarias gue no suenien
| con personal intemo de
L intendencia

Formato 1
L{L\

2

Indica ai istendente
volanie el érea y o
actividades a realizar

informa al coordinader
de mimediato

v 3

Entrega formato de
supervisian de
actividades al usuaria

] Formato 2

%4

Realiza i servicio de
limpieza en las éreas
otorgadas

5

Y

Solicita al usuario que
fiene ol formato de
conformidad def servicio
realizado.

si

LE} usuario firma o
formato?

Y

[rr——————

Entrega el formato al
Coordinador de
Intendencia

Liena los datos en el
formalo de intendencia

oy

Entrega i formalo at
Coordinador de
Intendencia

-

Y 8

’ Revisa gl formato que
haya sido fenado
correctamente para

archivarlo
l u:)stericrmenle
|
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Coordinador de infendencia Afanador volante Usuario

Realiza supervisiones
aleatorias y rutinarias a
ias areas que les son
adjudicadas a los
afanadores volantes

Formato 3

10

Liena el formate de
control de supervision y
evaluacion de dreas y
pregunta al usuario
sobre fa eficiencia del
servicie

s No

LEs carrecta la
fimpieza?

..

v

Y

Liama af intendente

Tomanota de la rasponssble para que
stgerencia realice la limpieza a la
brevedad
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Y
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1 : RELACION DIARIA DE AREAS DE LIMPIEZA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
A Fecha Fecha en que se realizara el servicio
2 Elaboro Nombre de la persona que elabora la relacion
3 Consecutivo Relacién del personal asignado a las areas
4 Notas Observaciones transcurridas de forma diaria.
p >
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Firma
| Fecha (27-06-08 \_ 27-06-08




.
-

REV

19

HOJA

VISOIOKINYD N3 JINIWTVEOHNIL YAYNOIINOD JONOIT NYWIND SYAINDUA 2%/ g
YMNE3EE YIINSNOD ¥ AINGWIVEOAWEL CAVNOISINGD OiINGE FOLDIA TINDRECON YEOWYI [§1:141 |44
QANLAY I3YINOD YOIA 4EV9 %54
VIGNYID WYY SYDUYA]  ¥9LEL [44
o ANOIMNG 13401 SYDIYA 91y 34
o NAWEY 39307 713401533801, 9rS0l or
VISOICNEOOONT NI ANIWIVIOIWIL YOVNOISINDGD TIdLvas OTICYY SINVY3E0S ZEZY 68
. QIAYG YIOICNW VTIIASS] 987 1L 8¢
0 (33N $N1537 138V NODNIY ODVILNYS yE94 £
[a’ QONCHIYD 30 130 NQIDDNEISNE 30d WACGA3D V¥ YOYNOISY SAPONY SO 30 YW FINLIVW ZIHONYS BéYy 9
TYEINGD NIDVWIY NI IWDIGNIS YEONION 48R0 VENNYW 3SO1 BW0D IAHDNYS 9.48  |se
NYAT 3507 YNIHYE OOYOTYS ¥5T6 ve
BVES YAVELST SY1RNY 1284 EC
SACANOT YNIQIW SVSCH yELD (43
YIRVOUYW YNIGIW ZaNORAcY]  S¥1Zt e
YRIVN YNY NYWINS SO 09£9 0e
YNEHISON 73ONIW YAVY £789 5T
OO BJO1 I50WYE] 801 i
FDHOT NOTIGO OSNOTY 13wV rics £z
VOICHW NQIDDINIC ¥ IINIWIVEOIWIL OOVNOISINGD OSNO4TY §2NINY ONVIDONIANAd $5001 k{4
AV ONFEOW ADNOL 4R4Y sz
ONILSNT HIZHM 73834 Lige ¥
YW YOINOW IVIG 73334 85€6 £z
YNIDIOIW 30 NQIDDANIG ¥ IININYEOLW B QVRIOKINOD YOIRONY STVHE00 13434 B8//8 [44
; fperi¥ 13NEEYD ISOF 73401 VIVIQId L0164 114
YOINONID YNIDIOTW Y AR VOVNOISINGD 13AVS VIONY1D 73N0RO0Y STIVIOW £0vL o4

WIDAAST ONEAL ODID OAHDEY A ¥ &%m&omm@ “Hdva ‘SIeanOH YIONIO0ISY TEONYW NV STE0L TBUENOW! 80101 3
2 ﬁ&ﬁﬁozﬁzw 30 HOQYNIGEOOD OIYW YOVTIVE NOOVEaNOW|  Zrly |81

TYIDAAST ONENL ﬁ%@%ﬁﬁ&oﬁu&mzzg “ST4AF AW VIDNRQISRY IANIVOVAD YW IONOJ YONVEIN| 9688 £1
me i i 'S RYAVE S313A ZINLAYW 1574 gt

e 5 o NOIDJ3ONOD 'YW BONYE VIO Z84¥ St
VOIWONID YNDIGIW ¥ ANIWIVEQINEL OOVNOISIWGOD O¥YIV1 SNSIr ZANDIYEA 13401 €096 i
STINYIISVAL V SINIWIVAOIWIL YOYNOISINOD VANYSOY VINANE I33vNr Gér8 £l
{SOHYH J0123H DI Xa ¥ OWVYISIdd CLSANNT SIAYNYINYW ZINIWIP 980/ zl

VIOOTOLYWIH V BINAWTVIO WAL YAVYNOISINGD YIATS VIOW VOINSYD 214 1

ODSIONVE I3NILIVIN OSODES; 88T 01

VI3AV YIrEwW SOsIF 30 2658 4

WNNRIXE VIINSHOD ¥ IINGWIVEOIWAL OOVNOISINOD TEINYG YRIOLDIA 208D V130G 2614 g

’ WSO YWSIQE 1Nd0 298¢ Ji

’ QYW VAVN Od3TIvEYD| 10521 9

IDINIEIY VAWYLIY OHOVWYD|  688T1 ¢

YIDOTORAN NI TYDIONIS VIDNIDIN 3u8nD QUAVAOI NYNT NDOJAYW STTIAY 968 4

YID0IOIAVY ¥ ANIWTVIOIWAL OOVNOBIWOD NILIYIN NOTFT SOTVAY 816 £

YNILSIND YW YOVINEY ONYTIREY ¥926 z

oevs L

vZIIdWE 30 SYZAY 3 VIRVIG NOIDVYIEY
VIONIANZ NI 3G NOIOYNIGN00D / SFTVEENIDO SOIDIAYIS 34 OINIWVLAVYdIA

N, AT LAWY

NINOVYO[ SAUNNH

%.w.www?wiw
o
&WWW m«wiwwm o

YIVAY

4 2

e DR ASY o WS\ .. 3D L. ..NOIL ... Olfereundi




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 20
1. Procedimiento para el Servicio y Supervision de ;
Limpieza Interna DE: 263
FORMATO 2 : CONTROL DE LIMPIEZA
" No. CONCEPTO SE ANOTARA
Afanador Nombre del afanador
C 2 Fecha ‘ Fecha de realizacion de limpieza
3 Area o Area o Departamento en el que realizo la [Emp'iéza : :
Departamento '
en el que
realizo ia
limpieza
4 Nombre del Nombre del responsable del Departamér{to.‘
responsable del :
Departamento
5 Observaciones Alguna cobservacion obtenida en cluanto a la realizacion de la
limpieza. '
6 Firma Firma de conformidad de los usuarios.
A\ CONTROL DE EMBION
{4 \Elaforo: Rdvlso: | Autorizo:

Nombre . ; C.P. Sergib A, Cigpneros ) o
Li .Héﬁté‘.l Haros Tapia _ B FW &L Frageisce BHE7 Barcenas
Firma /‘

Fecha 0808 370608\ T _ 27.06-08
X

\ N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

1. Procedimiento para el Servicio y Supervision de
Limpieza Interna

REV:
HOJA: 22
pE: 2863

FORMATO 3 : SUPERVISION DE LIMPIEZA EN CASO DE SUPLENCIA.

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Encargado de! Nombre del afanador responsable del area
area
2 Sustituye a: Nombre del afanador gue sustituye
3 Ubicacion Ubicacion del area o Departamento a realizar el servicio.
4 Fecha Fecha de realizacion del servicio.
5 Supervisbr Nombre del supervisor
¢} Hora Hora de realizacién del serviclo.
7 Limpio, Sucio. Ilenar el cuadro de supervision de servicios.
Observaciones
AN CONTROL DEJEMTSION
'\ \Eiaboro REviso: \ Autorizo:;
Nombre Li#. H cté& \; Haros Tapia C.p. Sergi al [1eros C.P. Francisco J. Lopez Barcenas
Firma k “K/ \
Fecha ~  27-08-08 ¢ 27-06-08, 27-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

2. Procedimiento para los Servicios de
Intendencia Extraordinarios y Urgentes.

REV:

HOJA: 24

DE: 263

2. PROCEDIMIENTO PARA LOS SERVICIOS DE INTENDENCIA EXTRAORDINARIOS Y

URGENTES
\ y
/3 \ CONTROL DE EM{SION
/ \¢ \Elabord: Révssb Autorizé:
Nombre c. Hektdr J{Haros Tapia C.P. Serg 'Sﬂijos C.P. Francisco J. LO
Firma ( W
Fecha _06-08 \zm@os] k.

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA: 25
2. Procedimiento para los Servicios de )
Intendencia Extraordinarios y Urgentes, DE: 263

PROPOSITO

Dar el servicio de limpieza en horarios gue no interfieran o afecten las actividades de las éreas usuarias, debido al
manejo de maquinaria y personal.

CONTROL DE EMIBION
bro: i ‘ iso: | Autorizé:
Nombre Lic, . Ha}})s Tapia C.P. Ser 3'0 g !Cusﬂeros C.P. Francisco J. Lo
3 W
Firma ‘ (/ \
Fecha 270808 (| &  27-06-08

N/



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA: 26
2. Procedimiento para los Servicios de .
Intendencia Extraordinarios y Urgentes. DE: 263

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para los afanadores de limpieza subrogada, con el fin de dar apoyo en caso de que
se requiera un servicio urgente o adicional a tas actividades cotidianas.

0\ CONTROL DE EMISION

\ Elaboro: Regiso: \ Autorizo:
Nombre Lic\He\to\J. Haros Tapia AV Fez Barcenas
Firma \j( f
Fecha 2\-05-08 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA: 27
2. Procedimiento para los Servicios de .
intendencia Extraordinarios y Urgentes, DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

10.

i1

Se considerara como servicio extraordinario fodo aguel que sea realizado en horas especificas y
programadas previamente. Estos servicios normalmente seran realizados en horarios vespertinos,
nocturnos, fines de semana y dias festivos, limpieza profunda con uso de maquinaria y que no afecten las
aclividades de las areas usuarias.

La Coordinacién de Intendencia seréa responsable de recibir fos oficios ¢ reportes, los cuales llevaran:
ndmero consecutivo, fecha, hora y firma de recepcion, para posteriormente programar el servicio en
bitacora e informando al area .usuaria el dia y hora especifica en que seran realizados los servicios.

El Coordinador de intendencia tendra la obligacion de registrar todos los servicios gue se realicen en el
mies, anotando el dia, fecha, hora y las observaciones por parte def area o Departamento, para la
realizacion de estadisticas de los mismos, los cuales entregara los tres primeros dias de cada mes al Jefe
det Departarnento de Servicios Generales.,

Ef personal de intendencia externa seré responsable de realizar los servicios previamente programados,
por el Coordinador de Infendencia.

Los servicios exiraordinarios solo seran realizados con oficio previamente autorizado, con fecha y hora
establecidos.

El area usuaria solicitara el requerimiento para servicios exiraordinarios con un minimo de diez dias
habiles de anticipacion.

Cuando el érea usuaris tenga alguna observacién o sugerencia, para el cuidado de algin equipo en
especiai, debera informar al Coordinador de Intendencia, para ser consideradc durante el servicio
extraordinario.

El Coordinador de Intendencia preguntaré en el Departamento o drea usuario si habré alguien en caso de
que se realice el servicio en fin de semana o dia festivo, a fin de que el personal afanador tenga acceso ©
en caso de que no se encuentre nadie en el area, llamaré a la Seccion de Vigilancia.

Se determinara coma un servicio de intendencia urgente en los siguientes casos: Inundaciones por fugas
de cafieria o filtraciones de agua de lluvia en las areas departamentales, y en donde se requiera el
servicio de mas de dos afanadores se considerara: accidentes por deframes de quimicos, pintura,
grasas, aceites o cuaiquier otra sustancia.

El Coordinador de Intendencia sera el responsable de recibir los reportes; anotando en la bitacora de
“controt de reportes de usuario” : fecha, area que origina el reporte, hora de recepcion, requerimiento en
el area y nombre del interdente que realiza el servicio.

El Coordinador de Ipfendancia sera el responsabie de llevar control en la bitacora de consumibles, de
acuerdo al serviclogiuue proporcions.

CONTROL DE ENAEION,

|
(o

.

R

Refiso: | Autorizo:

/ ré:
Nombre Lic. {I%r\}—f% o5 Tapia C.P. Serg:&&sn ros

Firma \;\( /y \\% : (

barcenas

Fecha 27\6-98 [ 27-06:08 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA: 28
2. Procedimiento para los Servicios de .
intendencia Extraordinarios y Urgentes, DE: 263

PROCEDIMIENTO PARA LOS SERVICIOS DE INTENDENCIA EXTRAORDINARIOS

RESPONSABLE

NUMERO DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Usuario

1

Solicita por escrito y con anticipacion, el servicio de intendencia
con un minimo de diez dias habiles (Politica 6).

Coordinador de
intendencia

Recibe la solicitud, {original y copia) (Politica 2).
¢ La solicitud cumple con los requisitos?
Si: Pracede el oficio.

No: Regresa la_solicitud al usuario.

Entrega una copia de la solicitud a la supervisora de limpieza
externa, con el fin de que esté enterada vy realice la
programacién correspendiente (Politica 4).

Verifica, junto con el usuario y Afanador designado, fisica y
personalmente el area usuaria que sera sujeta a limpieza y en
caso de que existieran observaciones se dan a conocer
{Politica 7).

Autoriza la solicitud del servicio [Politica 5).

Asigna al personal vy entrega una copia de la solicitud al
Afanador asignado.(Politica 4)

Afanador

Recibe una copia de la solicitud con el fin de que esta quede
como acuse y como referencia del servicio realizado (Politica
10).

Coordinador de.
Intendencia

Entrega al Afanador asignado el equipo y material para [a
realizacion del servicio.

Afanador

Realiza el servicio correspondiente. (Politica 11)

informa al Coordinador de Intendencia, una vez concluido el
servicio, con el fin de que realice el registro en el formato
correspondiente. (Politica 13) (Formato 4).

Termina el procedimiento.

/

JAY

Elaboro:

%
\Y CONTROL DE EMISION
\

Reyko:  \ Autorizo:

Nombre L!{c. %Ct r ,3! Haros Tapia

C.P. Sergig A, Cisnﬁros

Firma

40N}

Fecha

\ &%96-08

\

(Z7he08\ ¥ TN 27.06.08

)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

2. Procedimiento para los Servicios de Intendencia

Extraordinarios

REV:

HOJA: 29

DE 263

Usuario

Coordinador de intendencia

Afanador

| ' INICIA

1

‘ Sclicita el servicio de
- inlendencia

I —

i

v 2

Recibe las solicitud

Procede ¢l oficia

No

ZLa sclicitud cumpt
con los requishos?,

Regresa la solicitud 2!
wsuano

— ;

Entrega copia de la
salicitud & la supervisora
de limpieza externa,
para que fealice la
programacién

correspondiante.

v 4

Veritica, el area usuaria
e sard sujeta a
impisza

v 5

Aultoriza ta selicitud det
servicic

I 6

Asigna al parsonal y
entrega una copia de &

v 1

Racibe coplade la
solicitud con el fin de
qua ssla guede como

acuse y como referencia
del servicio realizado.

solicitud 2t intendente
asignade

3 8

Entrega sl intendente
asignado ¢l equipo y
material para la
rgalizacién del servicio

[ 2\

Realiza &l servicio
correspondenta

10

Informa al Coordinador
de Intendencia, una vez
concluide el servicic

TERMINA

CONTRGIZDE EMISION

Elaboro: Revisé-\\ Autorizé:
Nombre Lic. ctA{ . Haros Tapia C.P. Sergio 4 neros ernai C.P. Francisce J. Lo Aarcenas
rme U\ N~
. Fecha \" 7-06-08 \27\06 08 27-06-08

\ N

“Estmate 4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA: 30

2. Procedimiento para los Servicios de
Intendencia Extraordinarios y Urgentes,

DE: 263

PROCEDIMIENTO PARA LOS SERVICIOS DE INTENDENCIA URGENTES

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD .
Reporta a la Coordinacion de Intendencia de manera urgente,
Usuario 1 las necesidades del area o Departamento para que realicen el
servicio de limpieza.(Politica 1) '
C?ﬁ{:;gi‘fgade 2 Registra el reporte realizado al personal afanador. {Politica 2)
Recibe los reportes y asigna a los afanadores para que
3 atiendan el reporte, anotando el nombre del afanador en el
registro proporcionando a éste un talén de servicio. (Politica 3)
Atiende el reporte urgente, llevando consigo el equipo de
Afanador 4 trabajo necesario para brindar el servicio asi como el formato
(Formato 4) el cual deberd ser firmado por el area
ysuaria.(Politica 4)
5 Se dirige con el usuario 2 _fin de que le indique el area a [impiar
Usuario 8 indica el drea a limpiar. {Politica 1)
Afanador Realiza la limpieza del area y al terminar pide ai usuario su
firma de conformidad en el taidn dei reporte.
Verifica el servicio recibido.
& El servicio fue correcto?
Usuario 8
Si: Firma talon de conformidad
No: Indica el lugar que habra de volver a limpiar.
Afanador Enfrega talén del reporte al Coordinador de Intendencia.
(Politica 11)
Coordinador de 10 Captura los datos necesarios del servicio realizado y entrega
intendencia las estadisticas al Jefe del Departamento de Servicios
Generales. (Politica 13) :
Termina el procedimiento.
L\
ﬁ\ CONTROL DE EfifSION\
/% \ Elaboro: Réviso: | . Autorizo:
Nombre L}é. %c%?r ; Haros Tapia C.P. Swn ros P ,G—.P.\{r nej ez Barcenas
Firma r \ f K \U
Fecha 6-08 N-0508-Y" 27-06-08

\ N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA: 31

2. Procedimiento para los Servicios de Intendencia

Urgentes -

DE 263

. Usuario

Coordinador de Infendencia

Afanador

INICIA )

1

Y

Reporta a la
Coordinacion de
intendencia ias

necesidades del drea
para gue realicen of
servicio de limpieza.

v 2

Regtistra el reporte
realizado al personal
afanador

v 3

Recibe los reportes y
asigna a ios afanadores
para que atiendan el
reporte

—

v 4

Aliende el reparte
urgente

" Formato 4

indica ef drea a fimpiar

Se dirige con el usuario
& fin de que e indique &l
4rea a fimpiar

7

—

4

Realiza 12 lmpieza de!
4reay pide al usuario
su firma de conformidad
uh el taldn del reporie

H

v 8

Verifica el servicio

recibido _—
g
No 5i Entrega talon del reporte
al Coordinador de
Bt servicio fue intendencia.
correcta?
Indica et lugar que habra Firma 12i6n de
de volver a bmpiar conformidad
I
v 10
Captura los datos del
servicio realizado y
gntrega las estadisticas .
s
b
TERMINA
£ \\ /{K\ \
AN : CONTROUDE EMISION
N\ \ |Elaboroe: Autorizd;

Nombre ic. H%\\‘Go\ul !—jﬁfos Tapia C.P. Sergi Wls\eros E}%mal C.P. Francisco J. Lope
Firma
Fecha \q-os-os ) { 27-06-08

S




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA: 32
2. Procedimiento para los Servicios de )
Intendencia Extraordinarios y Urgentes. DE: 263

FORMATO 4 : SUPERVISION DE LA COORDINACION DE INTENDENCIA A LA EMPRESA SUBROGADA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Encargado del Nombre completo det encargado del area.
area

2 Fecha Fecha en gue se realizd el servicio.
3 Supervisor Nombre completo del supervisor en turno.
4 Turno Turno en que se realizd el servicio.
5 Tabla Tabla de descripcidn de actividades.
6 Firma Firma del Coordinador de Intendencia

NAN CONTROL DE E’M?ON\

N\ \ Elatjord: Reviso: Autorizo: -

| Nombre L{c.\éé@r . Haros Tapia C.P. Sergiofr C;snﬁros istg 2e#0pez Barcenas

Firma ‘M. / \a (

f .
Fecha §<$6-08 | 2%06-08 27-06-08
\

.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

3. Procedimiento para el Uso de Material de Aseo
y Consumibles

REV:

HOJA: 34

DE: 263

3. PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE MATERIAL DE ASEQO Y CONSUMIBLES

a

L2\
WAY CONTROL DE EMISION
\Elaboro: Réviso: | Autorlzo e
Nombre Lic/ ct& Haros Tapia C.P. Sefgiq A. Cisneros CP.Fr .o Barcenas
f "'"'"\V!\
Firma ( \ / \ U /
Fecha N R7-08-08 e 27-06-08

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 35

3. Procedimient | Uso de Material de A _
foceaimen Oy;r)zi‘:nesun:;'ei aterial de Ase0 DE: 263

PROPOSITO

Proporcionar de forma eficaz y oportuna el equipo de limpieza y consumibles al personal de intendencia, con el fin de
que realice su frabajo en todas las areas del Instituto.

{
A\ CONTROL DE wﬁom
\Elaboré: REvlse: | Autorizé:

/ a
Nombre ' . C.P. Serdio A. Cisngros
ic. Hectqr J. Haros Tapia

' ANV ¢

Fecha 16-08 Q@ 27-06-08

'\

Zz Bércenas




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 36
3. Procedimiento para el Uso de Material de Aseo . :
y Consumibles DE: 263

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Coordinador de Intendencia, con el fin de que tenga un mejor control de insumos y
material de aseo en ambos turnos, el cual abastece a todas ias areas del Instituto que lo requieran.

A 7
AR CONTROL DE EMISION
AR RbUls6: | Autorizd: -
Nombre Li({j Héﬁt&{d.l%aros Tapia C.P. Serdio .C|sn‘rros C.P. Erancisco J. LongZBe cenas

!

Fecha —A7-§6-08 \(57%g-08 T
N~




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA: 37

3. Procedimiento para el Uso de Material de Aseo
y Consumibles

DE: 263

'POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El Coordinador de Intendencia sera responsable de mantener en un stock el material e insumos necesarios
para el drea de infendencia.

2. El Coordinador de Intendencia sera responsable de realizar los pedidos al Departamento de Aimacén General
para el abastecimiento de materiales y consumibles.

3. E! Afanador sera el responsable de los consumibies utilizados en las areas del instituto.

4, El Afanador interno sera responsable de la colocacion de los consumibles: papel, sanitas y jabén en cartucho,
en todas las areas que el coordinador le indique, en base al formato y ruta preestablecida.

5. El Afanador sera responsabile de reabastecer las areas de consumibies, cuantas veces sea necesario durante
su jornada laboral.

6. El Intendente serd responsable de cuantificar en formato la cantidad de consumibles que son utilizados
diariamente, también de reportar |a falta de éstos en las dreas y entregarlo al Coordinador de Intendencia.

7. El Coordinador de Intendencia reportara a fa Seccion de Vigilancia y al Departamento de Servicios Generales,
la pérdida o robo de material consumible.

8. El Coordinador de Intendencia sera responsable de elaborar la estadistica mensual del materiai y consumibles
que sean utilizados por todas las areas del Instituto.

m £ 2\
%\ CONTROL DE EMISION
/ Eldboro: Alriso: Autorizo:
Nombre ic. H (| Haros Tapia C.P. Seigmr\eros C.P, Francisco J.L Barcenas
W i : //""'\Vf\ ,»
| Firma v /\ \ N /
Fecha N -06-08 L 27 06-08— T 27-06-08-

\" N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 38
3. Procedimiento para el Uso de Material de Aseo .
y Consumibles DE: 263
RESPONSABLE " NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Coordinador de ’ Registra en la bitacora y en el sistema las entradas y salidas de
intendencia ‘ equipo y material de consumo. {Politica 1y 2)

Supervisa que el equipo se encuenite en buenas condiciones.
¢ Esta el equipo en optimas condiciones para su uUso?
Si: Continua con el procedimiento.

No: Realiza una solicitud de mantenimiento la cual es firmada
por el Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Acude a la bodega de la Coordinacion de Intendencia para
abastecerse de!l consumible gue reguerira para las éreas que le
Afanador 3 sean indicadas, cubriendo una ruta y horarios especificos y
Henando los formatos de- control de insumos. (Politica
3)(Formato 5)

Realiza los recorridos necesarios para antes de terminar su
4 jornada laboral, mantener abastecidas las areas y entregar ai
Coordinador de Intendencia ia lista de consumibles colocados
durante el turno, (Politica 4 y 5)

Reporta cualquier falta de material o equipo que sea requerido
5 para realizar las funciones diarias del servicio, al Jefe del
Departamento de Servicios Generales. (Politica 7)

Reporta a la Seccion de Vigilancia la pérdida de material e
insumos de cualquiera de las areas del Instituto. (Politica 7)

7 Elabora la estadistica de equipo y consumibles mensuaimente
al Jefe del Departamento de Servicios Generales. (Politica 8)

Coordinador de
intendencia

Termina el procedimiento.

{
7\
£\, \ Elaboro: Hevigo: Autorizo:
1 T
Nombre %C. }R&Qr 4. Haros Tapia C.P. 397%]0 i - Clsneros C.P. Francisco J, Lopez Barcenas

Firma X \

.f . g
Fecha \-/zjl&%-os 270608 27-06-08

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

Consumibles

3. Procedimiento para el Uso de Material de Aseoy

REV:

HOJA: 29

DE 263

Coordinador de intendencia

Afanador

C INICIA

Y 1

Regisira en la bitdcora y
on el sistama las
entradas y safidas de
aquipo y material de
Consumo

< 2

Supervisa gue &l equipe
58 encuentre en buenas
conhdicicnes

Continua con el
procedimiento

Realiza una soliciiud de
mantenimients

v 3

Acude a la bodega para
abastecerse dal
consurmible que

requarird parz las dreas

Realiza los recorridos
necesarios para
mantener abastecidas

{as dreas

Formato 5

v 5

Reporta sualquier faita
de material 0 sguipo que
sea raquerido

6

Reporta a ta Seccidn de
Vigilancia la perdida de
materiat @ iNsUMos de

cualquiera de 1as dreas

v 7

Elabora la estadistica de

equipo y consumibles

TERMINA

CONTROL Ol

A\
/ 4 \ [Elaboré:

= EMIS

ev

SO

Nombre

‘Lic. ﬁéct&rﬁ. Haros Tapia

C.P. Sergio A.Wé(oé

| Firma

< %

Fecha

| 27-06-08

~7:06-08

\

27-06-08

¢
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

3. Procedimiento para el Uso de Material de Aseo

y Consumibles DE: 263
FORMATOQ 5 : CONTROL DE INSUMOS
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 PAPEL, Cantidad de insumos que fueron colocados en las areas o
SANITAS, Departamentos. '
JABON,
PASTILLAS
2 Fecha Fecha en que se colocaron los insumos.
3 Operario Nombre completo del afanador que coloco los insumos.
FAYY CONTROL DE EMISIONY
/Y EKlaboro: Reyiso: ,
Nombre \ . C.P. SepgiolA. Clsneros
L%. He%to\{. Haros Tapia o ﬁ /]
~
Firma f ' / \QT"-\"}/L
Fecha -06-08 {  27-06-0%

\ v




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA: 41

3. Procedimiento para el Uso de Material de Aseo

y Consumibles

DE: 263

Consulta Ext. Planta bajo

Consulta Exl. Planta alta

Sala acceaso principal

Servicio de Urgencias

Vigilancia Casefas 1,2y 3

iSala de espera Terapid int.

Unidad Admva. Planta baia

Unidad Admva. Planta alta

Fecha: (2 )

Operario: (3 )

L\ CONTROL DH EXISION\
/%y \ Eaboro: { Rbviso: Autorizd:
Nombre /,ic. e t(%r J. Haros Tapia C.p. ﬁérgse nal tsnjaros C.P. Francisco J. LOpe;
/ . Y
rma | |\ AN
Fecha S W2 K-06-08 e 27-06-08_

\\\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 42
4. Procedimiento para Suplencias de Personal de )
- Intendencia. DE: 263

4. PROCEDIMIENTO PARA SUPLENCIAS DE PERSONAL DE INTENDENCIA

{
/] \ CONTROL DE EMISION }
{ \\ \ Ejaboro: Revlsd, | Autorizo: o
Nombre Lic.%c 1 J. Haros Tapia CP.Sg E{S rﬁ\ CEWOS C i Errcenas
Firma \\A f (
B ’
Fecha X7-06-08 \_ 27-06-08 \ 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 43
4. Procedimient Suplencias de P Id
roce tmlenop;rtaen:;)ni?;las e Hersonal ae DE: 263

PROPOSITO

Realizar la suplencia del personal afanador en las éreas en las que el personal asignado a las mismas, se encuentre
gozando de alguna prestacion.

\\ CONTROL DEC{A%C\W
% \ Elbbord: [ ReXiso: Autorizo.

Nombre . Ai ¥ . CP.3 rglo Ctsﬁeros .
ic. Hectprf. Haros Tapia C.P. Franciggg Barcenas
iC P P

Firma /\ \

Fecha X6-08 S7.060e. 27-06-08

\ NG,

v}




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

4. Procedimiento para Suplencias de Personal de
Intendencia.

REV:

HOJA: 44

DE: 263

ALCANCE

Este procedimiento es aplicado al personal afanador volante, para gue brinde apoyo en las areas que lo requieran.

e\ CONTROL DE Bifl SION\
Rieviso: Autorizd: __
Nombre C.P. Seré% Clsnjaros s
Firma P
Fecha 470008 =t 27-06-08

N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 45
4. Procedimiento para Suplencias de Personal de .
Intendencia. DE: 263

POLITICAS DE OPERAGION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

No se realizaran suplencias en las dreas donde haya inds de tres afanadores, ya gue en estos £asos se
debera hacer una programacion interna.

2. El area solicitanie sera res_ponsabte de enviar 2 la Coordinacion de intendenciz, memorando donde sclicita el
apoyo requerido, suplencia del personal de intendencia, con un minims de guince dias habiles de
anticipacion.

3. Ei Afanador sera el responsable de acudir al area, en la fecha y horas sefialadas para realizar la suplencia.

4. Ei Afanador se presentara con el encargado del érea, con el fin de recibir indicaciones para la realizacion de
fimpleza en el drea asignada.

5. E! Usuario seré responsable de supervisar el rabajo realizado por el afanador, mientras éste se encuentre a
sl cargo.

6. Ei Usuaric sera responsable de repartar por escrito cualquier anomalia surgida con el afanador, devolver a la
Coordinacion de Intendencia, el formaio de evalvacion de actividades del afanador asignado.

AN\ _CONTROL DE/EMUSION)

I\ Eieboro: [Réiso: Autorizo:
P r TR WY , P. Sérgid A. Cisngros o -
lombre : LI}!. Hettoh 4 Haros Tapia C frg olsn C.P, Francisgo J. Earcenas

WY ” i, N 4. N S
Firma , (
Fecha R08-08 { 27-06-0% ~N— 27-06-08 . |
R



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA: 46

4. Procedimiento para Suplencias de Personal de

DE: 263

Intendencia.

RESPONSABLE NUMERC DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Realiza oficio de ia prestacion que tomara el intendente, con un
Usuario 1 minimo de 15 dias de anticipacion, dande copia a ia
Coordinacion de Intendencia, (Polifica 2)
Coordinador de 5 Recibe oficio y dadas las caracteristicas del area, designa al
Intendencia Afanador suplente. {Politica 3)
Afanador 3 Llega al drea asignada, en los términos acordados, (Politica 4}
4 Solicita equipo de limpieza interno del area e instrucciones de
las actividades que realizara dentro de la misma. (Politica 5)
Usuario 5 Indica y supervisa las actividades a realizar. (Politica 6)
6 Entrega formato de evaluacién e informa a la Coordinacion de

intendencia si existic alguna anomalia una anomalia con el
afanador (Politica 7)

Termina el procedimiento.

(7

v\ CONTROL DE EFISION|
\ Haboro: qviso: Autorizo:
Nombre kLic. SCIPY J Haros Tapia C.P. Selgler al N i C.P. Francisco J. Lopez Barcepas-
Firma \ /
Fecha @, -08 127-06-08\




I ' , REV:
MANUAIL DE PROCEDIMIENTOS
. HOJA
Departamento de Servicios Generales 47
4. Procedimiento para Suplencias de Personal de DE 263
intendencia
, Usuario Coordinador de intendencia Afanador

INICIA

v 1 i 2 & 3
Realiza oficio de la e
prestacion que tomard of Recibe oficio y dadas las - :
intendante, con un caraclaristicas del drea, Ueg:na:oa;?;r;?:guzada'
minimo de 15 dias de designa at afanador acordados
anticipacion, dando suplente
copia a la Coordinacion
de Intendencia ._—-__[_____mm
vy 4

Soligita aquipo de
limpieza interne del drea
@ instrucciones de las
aclividades e
realizard dentro de la
misma

indica y supervisa las
actividades a realizar

¥ 6

Entrega formato de
avaluacitn e informa a fa
Cocrdinacion de
Intendendia si existid
alguna anomalia una
anomalia con el
afanador

¥

\ 2\

1z X

N CONTROYIDE EMISION
| N \ |Elaboré: Viss:
Nombre iLic. Réc ril. Haros Tapia C.P. S@rg}cﬂY Cis\Mernal

e\ N\

Fecha =\ \27-08-08 \ 27-06-08 27-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 48
5. Procedimiento para el Abastecimiento de Agua i
Purificada y Bidestilada DE: 263

5. PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO DE AGUA PURIFICADA Y BIDESTILADA

¢ ‘
I\ CONTROL DE EAMISION \
1/ W\ \ Eidboré: Reviso: Autorizo:

Nombre L!c. %t r il. Haros Tapia CP. Sermeros C.P,
. f -
= U ANV
\

Fecha 36-08 070608 ' 27-06-08

rancisco J. Lop
NS




REV:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales HOJA: 49

5. Procedimiento para el Abastecimiento de Agua
Purificada y Bidestilada

DE: 263

PROPOSITO

Controlar y dotar de garrafones de agua purificada y bidestilada a las 4reas del Instituto de una forma eficiente, eficaz
y oportuna.

A /7\

A\ CONTROL DE/EfIISION
N\, Elkboré: Rejviso: | Autorizo:
Nombre iC. %%r J. Haros Tapia CP. SW??mS C.P. Francisco J. Lop '
£\ p S

27-06-08

| Firma k\ \ /K N
Fecha "‘“’g&zeuoa t 2?~06—0j:8§
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 50
5. Procedimiento para ef Abastecimiento de Agua ) ;
Purificada y Bidestilada DE: 263

ALCANCE

El presente procedimiento es realizado por los afanadores volantes internos de la Coordinacién de Intendencia, con el
fin de abastecer el consumo de agua del Instituto.

(\ /N

JANAN CONTROL DE EMISTON,
- / ElaHoro: Rfviso: Autorizo:
’Nombre L'!ﬁ. Hegtond H,?ros Tapia C.P. Ser |0§A. EClsn 05 C.P. Francico J. L8

- M A4

/
%\gs ' | %0608 7 b | 27-06-08

D




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 51
5. Procedimiento para el Abastecimiento de Agua .
Purificada y Bidestilada DE: 263

P,OLfTECAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

.

La Coordinacion de intendencia sera el area responsable de solicitar al proveedor, la cantidad de garrafones
de agua requeridos por el usuario, quien recibira y firmara de aceptado el producto.

La Coordinacion de Intendencia sera responsable de asignar a las &reas usuarias, el dia y hora en que se
recogeran los envases vacios para su reabastecimiento.

La Coordinacién de Intendencia seré responsable de asignar al afanador (es) volante (es) que se encargaran
de abastecer de agua purificada y retirar los envases vacios de las areas comunes.

E} Afanador asighado a algin Departamento sera el responsable de mantener el control de abastecimiento en
dichas areas, los cuales seran designados por el area usuaria.

El Coordinador de intendencia deberd verificar que se hayan colocado los garrafones de agua en los
bebederos de las areas comunes y que éstos, se encuentren en Optimas condiciones para su uso.

Las areas seran las responsables de llevar el control y la supervision del consumo de agua entregado.

El Coordinador de Intendencia sera el encargado de hacer los pedidos semanales de agua al proveedor y de
realizar la estadistica de consumo de tos Departamentos y areas.

El Coordinador de Intendencia verificara que la planta donde se procesa el agua bidestilada y purificada,
cuente con las normas vigentes para el rubro.

El Coordinador de Intendencia, entregara al Jefe del Departamento de Servicios Generales para su
autorizacion, las facturas de los consumos, y una vez autorizadas las entregara al Departamento de
Adquisiciones para que éste realice los tramites correspondientes para el pago.

CONTROL DE EM;SDN\

Elaboré: Réviso: Autorizo:

C.P. Francisco J. Lopez Bércenas

Firma

Nombre / ﬁﬁ}‘ ?(Or J. Heros Tapia CP. s7ig)gA c;sne\ros

Fecha \{\\;27-06—08 f:gz 06-08 / /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 52
5. Procedimiento para el Abastecimiento de Agua DE: 263
Purificada y Bidestilada :
RESPONSABLE NUMERO DE. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Usuario 1 Solicita el servicio de abastecimiento.(Politica 1)
Coordinador de 5 Solicita al proveedor semanalmente la cantidad de agua
intendencia requerida por tos usuarios. (Politica 2 y 8)
Afanador 3 Recolecta los garrafones de todas las dreas del Instituto y ios

lleva al érea de abastecimiento. (Poiitica 5)

Recibe el producto ante el proveedor y. verifica que este se
encuentre en 6ptimas condiciones. (Politica 2)

Coordinador de ¢ El producto esta en optimas condiciones?
intendencia
Si: Se recibe el producto.

No: Se carmbian los garrafones por nuevos.

5 Designa ai personal gue eniregard a los usuarios el agua y
solicita que estos firmen de recibido. (Politica 4)

Abastece las &reas publicas y los Departamentos que se le
Afanador 6 asignen y llena relacion de garrafones de agua purificada y
bidestilada. (Formato 6 y 7) (Politica 4)

Verifica que el Afanador cologue el agua en los bebederos de
7 las areas comunes y se encuentren en optimas condiciones

Coordinador de

Intendencia para su consumo. (Politica 6)
Verifica que en las instalaciones donde se procesa el agua
8 purificada y bidestilada se cumpla con las normas vigentes
establecidas para este rubro. (Politica 9)
9 Eiabora la estadistica del consumo de agua purificada y
bidestilada. (Politica 8)
Termina el procedimiento.
{0\ 1 CONTROL DE EMISION
\ '\ Elaboro: visd: | AULONZO:
Nombre Li%&'{or J. Haros Tapia C.P. Seng! A. Cigneros o ~ Barcenas
— - - -
| Firma / \ (
Fecha \ 6- 27-06-08




REV:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA
Departamento de Servicios Generales 53

5. Procedimiento para el Abastecimiento de Agua
Purificada y Bidestilada

DE 263

Usuario Coordinador de Intendencia Afanador
’ INICIA ] 2
' ey m”.m.m . Recolecta ios garrafones
Szgﬁnﬁznfag;’:;eg" de lodas las dreas del
i 1 cantidad de agua Instituto y los Heva al

roquerida por fos érea do abastecimiento

usuarics L
Solicita el servicio de . S
ahastecimiento

| — i

Recihe et producte ante
el proveedor y verifica
que este se encuentre
en optimas condiciones

i producto es
en éplimas
condiciones?

Se cambian jos

Se recibe el producio garrafones por Aueves

£esigna al personal que

eniregara a los usuarios l

el agua y solicita que Abastece las &reas
estos firmen de recibido pliblicas y los
Departamentos que se
le asignen y llena
i refacién de garrafones
; de agua purificada y

7 hidestilada

Verifica que el Afanador

cologue el agua en los

bebederos de las dreas
comunes y se

encuentran en optimas

condiciones para su ;

CONSUMo

Formato &

| v 8
Verifica gue en ias

instalaciones donde se
procesa gl agua

purificada y bidestitada
se cumpla con las
normas vigentes

gstablecidas para esle

rubro

9

’ . Elabora la estadistica
del consumo de agua
purificada y bidestilada

. TERMINA
- \\ /‘) LY
JAYAN CONTRO 'EEM\%ION
W A} Elaboré: Heyisd: | Autorizd: ..
Nombre Li&\Hé Jr[J Haros Tapia C.P. Sergio A.Iyg&roMai C.P. Francisco J L Harcenas

Fecha " 27-06-08 %7-06-08

\ )

Firma \ /L X‘/ {/

27-06-08




'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

5. Procedimiento para el Abastecimiento de Agua
Purificada y Bidestilada

REV:

HOJUA: 54

DE: 263

FORMATO 6 : RELACION DE GARRAFONES DE AGUA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Fecha de realizacion
2 Departamento Nombre del Departamento usuario
3 Tomar Numero de garrafones colocados de agua purificada
4 Bidestilada Numero de garrafones colocados de agua bidestilada
/ CONTROL DE EMIZION \
/ § Elabordf Revigg \ Autorizo:
Nombre Lic&lfié tor.). ly{aros Tapia C.P. Sef%g ﬁ.amsneroi C.P. Francisco J. Ldpez Barcenas
Firma / ' ,
Fecha 7\p6-08 2700808 \ .~ 27-06-08

l




SALVADOR ZUBIRAN'

_ RELACION DE GARRAFONES DE AGUA

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

FECHA:

REV:

HOJA 55

DE: 263

g HOSPITALIZACION N
I \2 J DEPARTAMENTO TIRICACION \2_/TCMAR BIDESTILADA @

26 JEPIDEMICLOGIA HOSPITALARIA 4°0is0

58 [CENTRAL DE ENFERMERAS 4°piso

53 PUNIDAD METABOLICA 3°pisc

45 . FCAMARA DEL SUEND 3'piso

57 FCENTRAL DE ENFERMERAS Ipise

41 INUTRIOLOGIA CLINICA 2°pise

61 INEUMOLOGIA ESPIROMETRIA 7Diso

61 JNEUMOLOGIA OFICINA 27niso

54 {JEFATURA DE ENFERMERIA 2°0iso

310 JINGENIERIA BIOMEDICA T 2°piso

56 JCENTRAL DE ENFERMERAS 2°0iso

42 IFISIOTERAPIA LIS

50 JGERIATRIA Fpiso

127 PVOLUNTARIADO i°plso

55 JCENTRAL DE ENFERMERAS IS0

51 {DIRECCION DE CIRUGIA PLANTA ALTA

40 JCIRUGIA QUIRCEANDS PLANTA BAJ

46 [ENDOSCOPIA ELANTA BAS

65 JUROLOGIA : 7 PIATA BAY/ -

31 IRADIOLOGIA _ %) BANTA BAJA

113 [CONNMUTADOR O/ BT PLANTA BAJA

76 [ESTANCIA CORTA PLANTA BAJA

59 JCENTRAL DE EQUIFOS PLANTA BAJA

61 IINHALOTERAPIA PLANTA BAJA

70 JTERAPIA INTENSIVA PLANTA BAJA

71 ICENTRAL DE LRGENCIAS PLANTA BAJA

117 JCUENTAS POR COBRAR PLANTA BAJA

87 JDIRECCION GENERAL PLANTA BAJA

33 PRABAJO SOCIAL PLANTA BAJA

31 [BIBLIOTECA PLANTA BAJA

115 FCASETA No. | VIGILANCIA PLANTA BAJA

CONSULTA EXTERNA

69 EMEDICINA CRITICA ) © PLANTAALTA

32 JCENTRAL DE ENFERMERAS PLANTA ALTA

74 FCLNICA DELDOLOR PLANTA BAJA

29 ICARDICLOGIA PLANTA BAJA

39 JNELRCLOGIA PLANTA BAJA

62 JDENTAL PLANTA BAJA

100 IMULTICAJA PLANTA BAJA

SOTANO

S : B

36 |PATOLOGIA SOTAND ~

104 PMANTENIMIENTO CIRCLITO VAR

110 INGENIERIA BIOMEDICA CIRCLITO A
N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

5, Procedimiento para el Abastecimiento de Agua
Purificada y Bidestilada

REV:

HOJA: 56

DE: 263

* FORMATO 7 : RELACION DE GARRAFONES DE AGUA BIDESTILADA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Fecha de realizacion.
2 Departamento Nombre del Departamento usuario.
_ 3 Responsable Nombre del responsable del Departamento o area usuario.
4 Purificada Numero de garrafones de agua purificada.
| 5 Bidestilada . NOmero de garrafones de agua bidestilada.
6 Entregado Nombre de la persona a quien entregan el agua.
7 Total Numero total de garrafones de agua purificada vy bidestilada.
- 8 Observaciones Anotacién de observaciones-en su ¢aso.
2 Personal Nombre del responsable.
responsable :
10 Operario Nombre del operario.
K CONTROL DE EMISJON,
{ +\ Elaboré: Revigo: Autorizo:
Nombre f Lic. \* rJ. Haros Tapia C.P.S rgBig‘K;lCisniros C.P. Francisco J. Lopez Barcenas
Firma \ I’
Fecha .~ JN\06-08

/70608~ 57-06-08




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUJ

RELACION DE GARRAFONES DE AGUA BIDESTILADA
UNIDAD DE INVESTIGACION

()

(5 )

FECHA:

BREVN"

HOJA

57

j“qE:

263

REF.

@ RESPONSABLE

PURIFICADA

NS

BIDESTILADA

ENTREGADO 6)

BIOQUIMICA

BIOTERIO

BIOTERIC Y

INFECTOLOGIA

MICROBIOLOGIA

Qo g ] s B Ly

INMUNOLOGIA

NEFROLOGIA

BIOLOGIA REPRODUC,

MED.GENOMICA

DIRECCION NUTRICION

NUTRICION ANIMAL

EISIOLOGIA NUTRICION

CIENCIA Y TEC. ALIMEN

EST. EXPERIMENTALES

EDUL NUTRICIONAL

VIG. EPIDEMIOLOGICA

ENDOCRINOLOGIA

GASTROENTEROLOGIA

RADIOLOGIA

LABORATORIO CENTRAL

PATOLOGIA

PATOLOGIA N

HEMATOLOGIA

MED. TRANSFUCIONAL

CIRUGIA EXPERIMENTL

DIREC, ENSENANSA

RECIDENCIA

INPRENTA

102

ALMACEN GENERAL

104

CARPINTERIA

1104

MANTENIMIENTO

115

VIGILANCIA EXT.

e

INTENDENCIA [OMNI]

H1g

LAVANDERIA

OBSERVACIONES

{7 ) TOTAL

PERSONAL RESPONSABLE

NOMBRE




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

6. Procedimiento para el Traslado de Equipo o
Mobiliario

REV:

HOJA: 58

DE: 263

6. PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE EQUIPO O MOBILIARIO

CONTROL DE EMISION |

Viso:

Autorizé:

T
A\
\Elabord:
.H c&\{ . Haros Tapia CP Sef%meras

Nombre L/c C.P. Franéisc J. Lope
Firma l 1 J s 1
Fecha = A(-0§-08 | 2A06-08, -

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

Mobiliario

6. Procedimiento para el Traslado de Equipo o

REV:

HOJA: 59

DE: 263

PROPOSITO

Realizar traslados de equipo o mobiliario en las diferentes areas del Instituto a la bodega de la Seccion Control de
Inventarios o a algin Departamento de una forma controlada y eficiente.

Ly .
{\ CONTROL DE EMISION)
I N\ Klaboro: Rédso: | Autorizo:
Nombre Li% Hédjor\} Haros Tapia C.P. Serg Of élCtsnjros C.P. Francisco J. Lc’npe
Firma / “‘ V ‘ ;/
Fecha 27486\08 \27-06-08 L

\\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 60
6.P dimient ! Traslado de Equi
roce tmuenop@;&:);iar;':sa O de mquipo o DE: 263

ALCANCE

El pr@sente procedimiento es realizado por los afanadores de la Coordinacion de Intendencia, con el objeto de retirar
&l equipo o mobiliario de los diferentes Departamentos al almacén de activos fijos y/o a otros Departamentos o areas.

[\

7\ CONTROL DE EMIFION |

/ \_ Elapord: Repisb: | Autorizo:

C.P. Serg;q' \ Cisngros

Nombre rcenas

ic. Hégtok J. Haros Tapia

e |l / N\ (

Fecha =" 2v¥16-08 27-06- 08 % 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 61
6. Procedimient Traslad i
rocedimiento p;;abﬁ:argzs ado de Equipo o DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

Solo se realizaran traslados de equipo con fas solicitudes de traslado debidamente requisitadas y autorizadas
por la Subdireccion del Recursos Materiales y Servicios Generales y fa Seccion Control de Inventarios.

2. La Seccidon de Control de Inventarios turnara una copia de la solicitud a ta Coordinacién de Intendencia para
sU programacion.

3, El Coordinador de Intendencia sera el responsable de revisar el equipo o mobiliario a trastadar con el fin de
asignar el niimero de afanadores que seran requeridos, dependiendo el volumen o peso dei mebiliario, para el
trastado.

4. El Coordinador de Intendencia programara con el area usuaria la fecha y hora del traslado

5. Los Afanadores asignados trasladaran el equipo o mobiliario con los sistemas o equipo de seguridad
obligatorio que sean requeridos.

6. El Afanador estara obligado a portar equipo de seguridad conocido para el traslado de equipo y mobiliario.
: 7. El Coordinador de intendencia y los afanadores verificaran ia ruta més adecuada, asi como el equipo que sera
necesario para el traslado.

8. En caso de que e equipo o mobiliario exceda de volumen o peso de 150 kg. se solicitara el apoyo de una
empresa especializada en el traslado de éstos.

9. Solo los Afanadores trasladaran equipo y mobiliario pesado y la Seccion Control de Inventarios sera la
responsable de trasladar equipo ligero.

10. La Seccién Control de Inventarios serd la Unica que tenga acceso a las bodegas vy al equipo y mobiliario que
ahi se encuentre.

/v \ CONTROL DE EJZION \
/ Elabord: Revido: Autoriz6:
romere ! Lic, G J,‘fHaros Tapia C.P. Sergp A Cisnerps C.P. Francisco J. LoD Broenas
Firma N W / \ / -
Fecha 37-06-08 R7-08 08— __L=>
. ¥




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA: 62

6. Procedimiento para el Traslado de Equipo o

DE: 263

Mobiliario

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Solicita el servicio & la Seccien Control de Inventarios del
traslado mediante solicitud debidamente requisitada y enfrega
Usuario 1 el equipo o mobiliario al Departamento gue solicita el traslado o
en su caso, a ia bodega de la Seccion Control de Inventarios.
(Formato 8) (Politica 1)
Subdirector de
Recursos . . S e
Materiales y 5 i\)utorlza el formato de traslado de equipo o mobiliario. (Politica
Servicios
Generales
Se?c?gglfi;dggﬁtrot 3 Entrega copia a la Coordinacion de Intendencia para que
de Inventarios realice el trasiado de equipo o mobiliario pesado. (Politica 2)
Coordinador de . . I e '
Intendencia 4 Revisa el equipo o mobiliario a trasladar. (Politica 3)
Revisa con los Afanadores ruta y equipo necesario para €l
traslado. (Politica 7)
¢ El equipo o mobiliario esta dentro de los limites?
5
3i: Realiza el iraslado.
No: Realiza los tramites para el apoyo de empresa
especializada.
Reafiza el traslado con el equipo vy las medidas de seguridad
Afanador 6 necesarias. {Politica 6)
7 Entrega al Departamento que solicita el traslado o a la bodega
de la Seccion Contrel de Inventarios el equipo o mobiliario
respactivo. (Politica 9)
Termina el procedimiento.

CONTROL DE EMIZTON \

\\/ \
E\abor¢ Revido: |\ Autorizo:
Nombre Lic. H \ 17/%03 Tapia C.P. Ser I:r E EClsne‘os C.P. Francisco J. Lépez Barcenas
Fi \ N
irma
Fecha 27356\08 6-08\— 27-06-08

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

8. Procedimiento para el Traslado de Equipo o Mobiliario

REV.

HOJA: @3

DE 263

Subdirector de

. Aucxiliar de la Seccion de Coordinador de :
Usuario Recursos Materiales y . . Afanador
Servicios Generales Control de Inventarios Intendencia
’ INICIA
N : .
| vy 1 v 2 43 1 4
[ Soiicita of servicio a l2 Enirega copiaa ia

Sececidn Contrel de
Inventarios del traslado
mediante solicitud
debidaments requisitada
y entrega & aquipo ¢
mobikaric gl

] departamanto que
solicita el fraslado o en
su caso, & la bodega de
la Seccién Control de
Invertarios

ForrriioiB/

Autoriza el formato de
traslado de equipo o
mobilaric

Coordinacion de
intendencia para que
realice & trasiado de

equipo ¢ mobiliario
pesado

Revisa e equipo o
mabifario 8 trastadar

y 5

Revisa con los
afanadores ruta y equipo
necesario para el
frasiade

LElequipo o
mabiliario estd dentro
de los limites?

Realiza los
tramites para el Roafiza el
apoyo de fraslado
empresa
especializada

%

pd

~

v 6

Realiza el traslado con
ol equipo ¥ las medidas
de seguridad necessrias

¥ 7

Entrega al departamentc
que solicita ¢ traslado o
alabodegadela
Seccidn Control de
inventarios el equipo o
mohiliario respectivo

h

TERMINA

LY

CONTROLOE EMI

5|ON

. Elaboré: isé:
Nombre Lic. Hé\:zo\ . %aros Tapia C.P. Sergio A. eros Begnal
| Firma ( 2
Fecha T 27.06-08

2\06-08
\ %

3P06-08
s




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 64
6. P dimient | Traslado de Equi
roce lm:enopgza:)ﬁiargsa o de Equipoc o DE: 263

FORMATO 8 : SOLICITUD DE TRASLADO DE EQUIPOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 De Area o Departamento donde se encuentra el mobiliario.
2 Se fraslada de Se especifica si es temporal o definitivo ei traslado.
3 A Nombre del Departamento o area a donde se trasladara el eguipo.
4 Cantidad Se anota la cantidad de los equipos o equipo a trasladar.
5 ~ Unidad . Se especifica el tipo de unidad.
6 Nombre y Se anota la descripcion de los articulos.
descripcion del
objeto
7 Fecha Fecha de realizacion de la solicitud.
-8 Aprobado por Nombre y cargo de la persona que aprueba el traslado.
: 9 Entregado por Nombre y firma de la persona que entrega el equipo.
10 Recibido por Nombre y firma de quien recibe el equipo o mobiliario.
A
W \ CONTROL DE EMJBION |
\ Elaboro: Reys6: Autorizé: |
Nombre Lgc. éb@r . Haros Tapia C.P. Serggg!&tc ISNEros Earcenas
rme | \_\ AN
Fecha R7-06-08\__ { 27-06-08

“R6-08



REV:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

HOJA: 65

6. Procedimiento para el Traslado de Equipo o

Mobiliario DE: 263

b e em B o g [ ——

SOLICITUD DE TRASLADO DE EQUIPOS
(1)

DE . SALA
TEMPORALMENTE
DEFINTIVAMENTE

SE TRASLADA DE: {

a_(3)

CANTIDAD | UNIDAD
(4) (6)
(9)
FECHA : ENTREGAOC POR
FIRMA
sprosrpo o (8) RECED0 FOR {(10)
FIRMA

0 A

CONTROL DE EfAISION
aboro: Relviso:

3\
\ E
Nombre ; . ; C.P. Sgrgi isneros
L{F. %&?r J. Haros Tapia ) M l
W N\ ¢
\ 27-06-08\ N

~_/

Firrma

Focha — 27-06-08 -




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

7. Procedimiento para el Apoyo a Servicios
Especiales y Evenios Institucionales.

REV:

HOJA: 66

DE: 263

7. PROCEDIMIENTO PARA EL APOYO A SERVICIOS ESPECIALES Y EVENTOS

INSTITUCIONALES

7\

[\ \ CONTROL DE EW ION
N\, Babgro: Refvigo: \ Autorizo:,__
Nombre ic He&\ aros Tapia C.P. Sergi \ erdr' 957 Barcenas
Firma !, \/W ( )
Fecha 278508 20608 } o 27-06-08
\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

7. Procedimiento para el Apoyo a Servicios

Especiales y Eventos Institucionales.

REV:

HOJA: 67

DE: 263

PROPOSITO

Otorgar apoyo integral para la realizacién de eventos institucionales o servicios especiales, que son efectuados en
de las instaiaciones del lnsiltuto con e fin de que éstos sean lievados a cabo sin contratiempo alguno por las areas

) orgamzadoras

/"

CONTROL DE SION
REYiso:
Nombre C.P. Sergio\A. CIS eros e Barcenas
Firma / \\\ J //
Fecha 27-08-08, N 27-06-08

=)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 68
7. Procedimiento para el Apoyo a Setvicios )

Especiales y Eventos Institucionales. DE: 263

ALCANCE

El presente procedimiento aplica a las areas o Departamentos que reaiizan eventos, congresos, exposiciones o
cualquier actividad en la que sea necesario contar indispensablemente con los auditorios, salas de usos multiples o
aulas en general del Instituto.

\ CONTROL DE EMSION | -
\Elabbro: REyiES: | Autorizo:
Nombre . . C.P. Sergip A, Cisnefos . -
- Lui[ H \tt}\d / ‘Haros Tapia BhaN, 1 Barcenas
Firma [ / \ W
-Fecha 2?1-0‘@5—08 \ 27%6-08,_— +’ - _27-06-08

\ N



REV:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales HOJA: 69

7. Procedimiento para el Apoyo a Servicios
Especiales y Eventos Institucionales.

DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

Las éreas o Departamentos usuarios, deberan enviar con un minimo de 15 dias con anticipacion, el calendario
de actividades y eventos, a realizar dentro del Auditorio del Instituto, el Auditorio Jorge Elias Dib, el Centro de
Destrezas y Adiestramiento Médico (CEDEM), el Auditorio de Radiologia, el Voluntariado y toda aquella area
gue requiera apoyo.

El Coordinador de Intendencia realizara la planeacion previa para cada servicio, con el fin de tener el equipo,

2
consumible y personal necesario para [a realizacion de los mismos.
3 El Afanador entregara formato de realizacion del servicio y tendré que ser firmado por el area usuaria una vez
concluido el evento, en dicho formato, se anctaran las observacicnes correspondientes en su caso.
4 En caso de que se requiera el servicio de edecania y café deberén realizar solicitud las areas solicitantes al
area de comunicaciones y dar seguimiento al procedimiento propio de esta actividad.
* 5 En caso de requerir servicios exiraordinarios o de urgencia por parte del érea de intendencia el responsable
del evento se dirigira al Coordinador de Intendencia, para que se realice el servicio.
6 La Coordinacion de Intendencia trabajaré en conjunto con la Coordinacion de Comunicaciones, en caso de
que ambas Coordinaciones se encuentren en ef mismo evento, con &l ﬁn de no hacer duplicidad de funciones.
CONTROL DEEMISION
/\\\ Elaporé: Reyiso: \ Autoriz6:
re . . C.P. Sgrgio\A. Cisneros .
Nomb Lig. H\\g\g 4. Haros Tapia Sgrgio = C.P. Francisco J. L zarcenas

Firma | W /

W
Fecha 2&?\«08 ~\eroe-08 L




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 70
7. Procedimiento para ¢l Apoyo a Servicios .

Especiales y Eventos Institucionales. DE: 263

+ Nombre r

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD :
Entrega al Coordinador de Intendencia con tiempo de anticipacion
Usuario 1 el programa calendarizado de eventos que se realizaran dentro del
Instituto. (Politica 1)} _ .
Coordinador de o Recibe el calendario de actividades para la programacion
intendencia oportuna de los servicios a apoyar. {Politica 2)
Realiza la planeacion oportuna sobre ei personal, equipo y material
de consumo que sea requerido para el evento, (Politica 2)
Afanador Realiza el servicio de limpieza requerido.
Solicita al usuario ilene el formato de realizacion de servicio
(Formato 2) una vez concluido el evento. (Politica 3)
5 ¢ El servicio realizado fue ei correcto?
Si: Solicita al usuario que llene et formato.
No: Realiza el servigio.
Usuario Da su opinion de forma objetiva, del servicio otorgado y entrega
formato firmado al Coordinador de Intendencia. (Politica 3)
Coordinador de Archiva el formato de servicio para que posteriormente el
Intendencia Departamento de Servicios Generales realice las estadisticas
correspondientes. (Politica 3)
Termina el procedimiento.
\ /2
\ CONTROL DE EMISION
N\ Elaboro: Refiso: |\ Autorizo: -
Lic. Bgdto 33

JA Haros Tapia 0, pez Barcenas

Firma

I
\ .
Fecha &b@\@g (._ 27-06708 27-06-08




- MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

REV

HOJA: 74

7. Procedimiento para el Apoyo a Servicios Especiales y DE
Eventios Institucionales
Usuario Coordinador de Intendencia Afanador
INICIA }
I v 2 I 4

Entrega al Coordinador
de Intendencia con
tiempe de anticipacion el
programa calendarizado
da aventos que se

Recibe el calendario de
actividades para la
programacion oportuna
de les servicios a apoyar

Realiza el servicio de
limpieza requerido

i ~ realizarén dentro del

Institute
y 3 5

L] v
Realiza la planeacién

| apertuna sobre el

Solicita al usuario llene
el formate de realizecion
de servicio una vez

cohciuido el evento

parsonal, equipo y
material de consumo
que sea requerido para

ef avento o
‘ " No
Si L&l servicio
realizado fue el
correcto?
2 Y.
Solicita al usuario que Realiza el servicio
ilena el formato

| :

Da su opinion de forma
abjaliva, del servicio
otorgado v entrega
‘ formate firpado al
Coordinador de
inlendencia

Archive & formato de
Servicio para que
- posteriormente el
Depertamento de
Servicios Generales
realice fas estadisticas
cormespondientes

A4

TERMINA

iy

CONTROLDE EM}s[SlON

N\ 27-06-08 |
~ S

‘ I\ \  [Flaboré: ViSO 4 e
. Nombre E_rc. p&c’&r . Haros Tapia C.P. Serﬁ’o A\C’ts\eros ‘égmal arcenas
| Firma W\ A c w
. . | 4 ' |
. Fecha WA \d7-06-08 27-06-08
\



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

B. Coordinacién de Transportes

REV:

HOJA: 72

DE: 263

B. COORDINACION DE TRANSPORTES

N

CONTROL DE EAMSION

/W _\Elgboro: REvVIs6: AULONIZO:
Nombre \ C.P. Serdi SN&ros P ; B arcenas
ern
F_irma ( \—)\ / .
Fecha N 270608 ) 27-06-08

S




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

8. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de
Transporte

REV:

HOJA: 73

DE: 263

8. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE

¥\ CONTROL DE EMIBIONY
A\ Kiatloré: Revidd: | Autorizo:
Nombre Lic.ﬁ-? é&ﬁor Haros Tapia C.P. SerW ros )
Firma ! \ ﬂ \ \ ¥ f :
L
Fecha \ 6‘88 L 27-08-68-% 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 74
8. Procedimiento pa;?azi?i:::ionar el Servicio de DE: 263

PROPOSITO

Llevar de forma ordenada ta recepcion de las solicitudes de transporte que envian las éreas usuarias para programar
las salidas, asi como organizar a los choferes de acuerdo a las necesidades del servicio.

f‘“
[y \ CONTROL Daszmusaém\
/ % ‘Elaboré: ReYiso: Autorizo:

- Nombre Lie{. Hé\j&\;. Haros Tapia CP. %Mros
. eryal
Firma UM

"Fecha 2%-05-08 \27‘06’0’87 57-06-08

N

7z Barcenas




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOUA: 75
8. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de .
Transporte DE: 263

ALCANCE

Este procedimiento aplica a los choferes del Instituto, a fin de atender de manera oportuna los servicios de transporte
que se requieren de acuerdo a lo programados por la Coordinacion de Transportes.

<7
X \\E 1 CONTROL DE EsvnsspN

laboro: \ Revist

Nombre Lic. P%\iptc\& Haros Tapia C.H ﬁ?’ﬂ‘; Cisneros
‘ V) ] erneg

N 2706\08 _ 27-06-08

),

Autorizé:

P arcenas

Firma

Fecha




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 76
8. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de )
Transporte DE: 263

POLITICAS DE OPERACiéN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

-1

Los usuarios solicitaran la transportacion con un minimo de 24 horas de anticipacion, entregando original y 3
copias de la solicitud ai Coordinador de Transportes para gue a su vez, éste anote en el control y recepcion de
solicitudes, el nimero consecutivo, firma, fecha y hora de recibido.

2. FElusuario debera realizar una solicitud de transporte por cada direccion a la que desea acudir,
3. El Coordinador de Transpories sera el encargado de llevar el control y manejo de las solicitudes de
. transportes, en caso de no encontrarse, el encargado sera el Jefe del Departamento de Servicios Generales y
si éste tampoco se encuentra, el responsable serd el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales. ‘
4. El Departamento solicitante, en caso de requerir transportar productos de manejo especial, enviara un
responsable para el manejo de éslos.
5. El usuario que reguiera el servicio de transporte, debera anotar sus datos correctos en la solicitud de
transporte.
6. En caso de requerir el transporte para productos sanguineos u 6rganos humanos, deberéa ser necesario llenar
un formato especial donde se autorice el traslado. de éstos. -
7. En caso de que los oficios, equipo, mobitiario, etc. no sean recibidos en la direccion sefialada en la soficitud, el
Chofer debera anotar el motivo, nombre, cargo y teléfono de la persona que no quiso recibir la entrega.
8. El Chofer esta obligado a estacionar el vehiculo en un estacionamiento puablico, donde obtendra el
comprobante fiscal correspondiente a fin de que le sea rembolsado el costo del mismo.
9. En caso de que el Chofer no cumpla con la politica nimero 8, sera su responsabilidad el pago de ia multa o
infracciones a que se haga acreedor, sin obtener reembolso alguno por parte del Instituto.
“ 0. Cuando el servicio se realice fuera de la Ciudad de México, el Chofer debera guardar los comprobantes de
pago de las casetas para que posteriormente se realice su reembolso.
11. El Chofer asignado tendra como obligacion:

e Verificar junto con el Coordinador de Transportes, que la direccion a la cual se acudiré exista, asi como de
verificar en los medios necesarios, la ruta mas conveniente con el fin de otorgar un servicio rapido,
oportuno, eficiente y eficaz.

« Entregar al Coordinador de Transportes el documento de acuse con las anotaciones correspondientes.

. « Reportarse con el Coordinador de Transportes, una vez que haya concluido su servicio y se encuentre en
el Institut;z/’"\
7
\ CONTROL DE EMISION
N \Elaboro: Keviso: | N
Nombre Licf Hegtok Jj Haros Tapia CP. Sergif. !Cisr\eros / P. Ye . Lopez Barcenas
4

Firma ‘;\ / A \/\“

Fecha

-08 \ 27-0608, 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 77
8. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de .
Transporte DE: 263

12.

13.

14.

15.

16.

17.

o Informar al Coordinador de Transportes asi como anotar en la bitacora, cualquier incidente ocurrido
durante la realizacion del servicio o incidente ocurride al vehiculo.

¢ Una vez concluidas sus actividades, entregar bitacora y llaves del vehiculo que se le haya asignado.

El Coordinador de Transportés tiene la obligacion de entregar un oficio de comision cuando se le asigne a un
Chofer un servicio fuera de la Ciudad de México y érea mefropolitana.

En caso de que se requiera transportar personal, el Coordinador de Transportes, tiene la obligacion de investigar
con los usuarios, cuando no se especifigue:

e Sisolo se transportara personal.
o Siel servicio sera de ida, vuelta, 0 ambas.

Sélo se otorgaran vales de alimentos, cuando el servicio o comisién que realice el Chofer, exceda del horario
establecido para consumir sus alimentos en el comedor central del Instituto,

El Coordinador de Transportes, seré el Uinico responsable de otorgar dichos vales de alimentos,

El Jefe del Departamento de Servicios Generales, autorizara las solicitudes de transporte, en caso de que no se
encuentre, éstas podran ser autorizadas por el Coordinador de Transportes.

El Coordinador de Transportes serd el responsable de verificar el buen funcionamiento de los vehiculos dei
Instituto, mediante la elaboracion de un Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo.

[\

X\\ CONTROL DEJEMISION

Fiaboro: viso: | Autorizo:

Réarcenas

Nombre . , . C.P. Sefgid A—Bl5neros
ac\{éﬁtnr‘\l. Haros Tapia /m

Firma

LAY

%

Fecha ==""\0706-08 \ 27-06-08) ' 27-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |Rev:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 78
8. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de )
Transporte DE: 263

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Usuario 1 Solicita el servicio de transporte con un minimo de 24 horas de
‘ anticipacion. (Politica 1)
9 Entrega al Coordinador de Transportes ia solicitud de transporte.
(Formato 9)
Recibe la solicitud de transporte.
_ ¢ El formato esta debidamente llenado?
Coordinador de 3
Transportes Si: Entrega la solicitud: un nimero consecutivo, firma, fecha y hora
de recepcion. {Politica 1)
No: Regresa la solicitud al usuario para su correccion.
Jefe del
Departamento de 4 Firma de autorizado las soficitudes de transporte. (Politica 16)
Servicios Generales
Coordinador de 5 Indica al chofer el vehiculo asignado, le entrega las llaves, bitacora
Transportes {Formato 10) v copias de la solicitud.
Recibe las copias de la solicitud a fin de que ésta quede como
Chofer 6
acuse v referencia del servicio realizado.
7 Verifica previamente junto con el Coordinador de Transportes la
direccion del servicio. (Politica 10)
Entrega una de las copias de la solicitud al oficial de vigilancia que
8 se encuentra en la puerta de entrada y salida de vehicuios del
Instituto.
Realiza el servicio correspondiente: entrega de documentos
9 traslado de personal, mobiliario, productos sanguineos, 6rganos,
etc.
10 Regresa al Instituto después de realizar el servicio avisando al
Coordinador de Transportes. (Politica 10)
. Excedié al horario de alimentos del comedor central? (Politica 13)
Si: Recibe vales de alimentos del Coordinador de Transportes
(Politica 14) (Formato 11)
No: Acude al comedor central.
7% CONTROL DE EMISION,
{ \g \Eldboro: visd: | Autorizd:
Nombre ic. Hgcterl). Haros Tapia CP. Seij; ;\éCtsnTros C.P. Francisco J. Lopez Barcenas
Firma
1 Fecha ~ A706-08 \ 27-06-08 27-06-08

o




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 79
8. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de ,
Transporte DE: 263

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
11 Anota en la bitacora las funciones realizadas durante el dia.
{Politica 10)
12 Entrega al Coordinador de Transportes el acuse de la entrega de la
documentacién, llaves, y bitacora. {Politica 10)
Coordinador de 13 Entrega el acuse correspondiente al usuario, informéndole gue el

Transportes servicio requerido fue realizado y, en su caso, comenta al usuario
tos acontecimientos ocurridos en la realizacion del servicio,
Termina el procedimiento,
a [\
\ CONTROL DEE suo&{ _ N
\E!aporo: RgYiso: Autorizé: . ~
Nombre Lig. H&ctdr 4. Haros Tapia C.P. Sergip’ aCI n%ros ' Barcenas
Firma / \ \ S ‘
Fecha [ 27- 06\98\/ 27-06-08




F REV:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. HOJA
Departamento de Servicios Generales 80
8. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de DE 263
Transporte

Usuario Coordinador de Jefe del Depto. de Chofer

Transportes Servicios Generales
( INICIA
v 4 3 v 4

Soticita al servicio de
transporte conun
minimo de 24 horas de
anticipacion

R

Entraga al Goordinador |
! de Transportes la [
| soficitud de transporte

Formato 9

e,

™

Racibe la solicitud de
transperte.

No

El formato esta

- ebidamente
Henado?

Regresa la eq(ega a
solicitud al I solicitud: un

usuario para su nimero
correcsion

conseculivo,
firme, facha y
hora de recepcion

L1

Firma de autorizado las
solicitudes de transporte

v 5
1 indica a! chofer et
vehiculo asignado, le
enirega las llaves,
bitacora y cophis dela
solicitud

I
[

A

/

IR

Recibe tas coplas de fa
_solicitud a fin do que
ésta queds come acuse
y referencia del sarvicic
reakizade

Verifica previamente
junte con ¢f Coordinador
de Transpories la
direccidn del servicio

8

3
Entrega una de las
cepias de la soliciud al
oficiat de vigilancia gque
se encuentra en la
pueria e entrada y
salida da vehiculos del
Instituto

v. 9

Realiza & servicie
correspondiente: entrega
de documentos, trastado

de personad, mobiliario,
productos sanguinaes,
Srganos, stc.

h 4

]

A

Ly

. \ Elaboré: | -
: Nombre Lic. é&or X 1aros Tapia C.P. Sergio Ad C.P. . Lopez Barcenas N
| Firma \\\_}/
Fecha ¥.06-08 270808 ) 27-06-08
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¥ REV:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- .. HOJA: 84
Departamento de Servicios Generales
8. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de DE 263
Transporie
R Coordinador de Jefe del Depto. de Chofer
Usuario Transportes Servicios Generales
o
,

v 10

Regrasa al inslitulo
despuds de realizar el
servicio avisando al
Ceordinador de
Transportes

Si No

woedic al horariehis\

< alimentos del comedor -
i \ contral? t

. 1
l S i-ﬁ

N Yy
Recibe vales de 1
alimentes dal | Acude al
' Coordinador de comedor central
i‘ transportes |
L b

:‘Formatoﬂ \]
N e

e 1"

! Anota an la bitdcora fas
i funciones realizadas
durante el dia

1 Entrega at Coordinader
de Transportes el acuse

<o la entrega de la
1~iim:umen&acién ltaves, ¥

bitacora

e

.

¥ 13

Enlrega 2l acuse u}
correspondiente al
usuario, informandole
gue & servicio requerido {
fue sealizado y, on su
caso, comenta al usuario i
los acontecimiantos
ocurrides en fa
realizacidn del servicio |

O

i "'f\;\ CONTROLDE EMISION
! labord: Reisé~ Autorizgz
7 Nombre Lit Hé\tor&&, aros Tapia CF’ Sergio A eros Bernal Barcenas
| Firma i\ ! & \ (”V |
Fecha o 276&\8 S 27-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 82
8. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de i
Transporte DE: 263

FORMATO 9 : SOLICITUD DE TRANSPORTES

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Departamento Nombre del Departamento solicitante.

solicitante '
2 Seccion Nombre de la seccion o area.
3 Fecha de Fecha en que se realizd la solicitud.

expedicion
4 Fecha en que Fecha en que es requerido el servicio.

se requiere
5 Hora de partida Hora de partida, una vez programada.
8 Duracién Duracién del viaje (aproximadamente}.

aproximada del

viaje

7 Proposito del El propdsito del vigje: entrega de documentos, traslado de

: viaje personal, de muestras, etc.
8 Nombre del Nombre de! chofer asignado.

operador
9 Vehiculo Nombre y caracteristicas del vehicuto asignado.

utilizado
10 Placas Numero de placas del vehiculo asignado.
11 Observaciones Acontecimientos gue hayan ocurrido durante el servicio.
12 Solicita el Nombre y firma del usuatio que solicita el servicio.

servicio
13 Recibo solicitud Nombre, sello y firma de guien recibe la solicitud de transporte.
14 Firma de Firma del usuario una vez, realizado &l servicio'.

conformidad
i5 Autorizé Firma de autorizacion del Jefe del Departamento de Servicios

[\ Generales o Coordinador de Transportes.
=
X \ CONTROL DE EWMSION
\Elalbord: Réliso: | Autorizé:

Nombre Lic. Hgﬁto Jf Haros Tapia CP.8 rg|®_r : isheros
Firma L L/
Fecha \27-06-08\ e 57-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 83
8. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de .
' Transporte DE: 263
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION
"SALVADOR ZUBIRAN"
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
; SOLICITUD DE TRANSPORTES
INCHMNMSZ
DEPTO. SOLICITANTE (1) seccion:_(2)
FECHA DE EXPEDICION :(_3_) DE pE20__ (8)FECHA EN QUE SE REQUIERE ;___ DE DE20___.
HORA DE PARTIDA: (B)  HRs. (BPURACION APROXIMADA DEL VIAJE : Hrs.
PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO PARA SER LLENADO FOR TRANSPORTES
PROPOSITO DEL VIAJE : NOMBRE DEL OPERADOR :  (8)
(7) VEHICULO UTILZADO . (9)
pacas: (10}
QRSE CIQNES:
l@f gg% i (11)
{55 b 08
SOLICITA SERVICIO RECIBO SOLICITUD FIRMA DE CONFORMIDAD AUTGRIZO
(12) (13) (14) (15)
\ CONTROL DEEMISION
1 Elaboro: Reviso: | Autorizd:
Nombre i CP.S sneros
/| Béal
Firma X |
Fecha \ %7068 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 84
8. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de .
Transporte DE: 263

FORMATO 10 : BITACORA DE SERVICIO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Nombre del Nombre completo del Chofer.
operador
2 Marca Marca del vehiculo asignado.
"3 Modelo Modeto del vehiculo asignado.
"4 Placas Placas del vehiculo asignado.
5 Hora de Hora de recepcién de la bitacora.
recepcion
6 Bateria El estado en que se encuentra la bateria del vehiculo asignado.
7 Luces El estado en que se encuentran las luces del vehiculo asignado.
8 Nivel inicial de Nivel inicial de gasolina del vehiculo asignado.
gasolina
9 Nivel final de Nivel finai de gasolina del vehiculo asignado.
gasolina
10 Nivel de aceite Nivel de aceite del vehiculo asignado.
11 Observaciones Observaciones adicionales de los Choferes en cuanto al vehiculo
asignado asi como el Km en el que se cargue la gasolina.
12 No. de salida Ndmero de salida.
13 Hora de salida Hora de salida.
14 Detalle del Propésito de la salida.
servicio
15 Km iniciales Kilometraje inicial.
P
16 Km finales Kilometraje final.
CONTROL DF EMISION
5; [Reélviso: Autorizo:
Nombre Lic. !;ltos\. i—Fros Tapia C.P. S(t?'gl  A. Cigneros
s .‘l". % € ‘A
frma B N WYY 1 / -
" Fecha | 27-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

8. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de
Transporte

REV:-

HOJA: 85

DE: 263

No. CONCEPTO SE ANOTARA
17 Hora de Hora de llegada al Instituto,
regreso
18 Observaciones Observaciones de los choferes en cuestion del servicio.
19 Firma del Firma del Coordinador de Transportes
Coordinador
20 Firma del Firma del chofer.
operador
21 Nombre del Nombre completo del Coordinador de Transportes.
Coordinador
22 Fecha Facha de realizacion del servicio.
\ ,
X \ CONTROL DE EISION
v Elabdro: | Revisé:\ Autorizé:
Nombre Lic. fié\or . Haros Tapia C.P. ﬁ%&%%sner% C.P. Francisco J. Lépez S
e | AW AN
Fecha 270698 | 870688 {
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA: 87

8. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de

DE: 263

Transporte
FORMATO 11 : RECIBO DE VALES DE ALIMENTOS.
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Folic No. Ndmero dé folio consecutivo.
2 Bueno por $ ‘ Cantidad numérica del vale.
3 ...la cantidad Importe en letra del vale.
de:
4 ...durante el Concepto de consurno del vale.
desempefio de:
5 Fecha Fecha en que se.realiza el vale.
8 Nombre Nombre completo del Chofer {empleadoe}.
7 Numero de Namero de empleado del Chofer.
empleado
8 Firma Firma del Chofer.
9 Autoriza Firma y nombre de autorizacion del Coordinador de Transportes.
% /
n \ CONTROL DE/EMISION

\Elgboro: Rbviso: | Autoriz6:

C.P. Francisco J. Lopez

'Y

Firma

/
Nombre ‘ Li#. H \ctsi . Haros Tapia C.P. ?msneros
A

Fecha - -(’.\9-08 \.27-06-0%



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

8. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de

Transporte

REV:

HOJA: 88

DE: 263

Folio No:

BUENO POR $ @

INNSZ RECIBIdelaCaja Chica del Instituto Nacional de Ciencias Medicas y Nutricién Salvador Zubiran

Haz cantidad de § _

3

iper concepto de consumo de alimentos fuera del nstituto, durante el desempefo de una comision de:

. ‘echa:

s)

Autoriza

Dia Mes Afio

@0. de Empileado

. OTA: Este recibo no deber& exceder de $ 40,00 (Cuarenta Pesos 00/100 M.N.), debido a que ef gasto no es comprobable,

\
\ - CONTROL DE EMISIDN
Elaboro: aviso: \ Autorizd:
Nombre LEc./L(é t .‘Haros Tapia cP Se;mineros P 6z Barcenas
-Firma f \ // (/ B
_Fecha A7-06-08 \ 27-06-08 o 27-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

9. Procedimiento para el Suministro de Combustible
a Vehiculos Asignados.

REV:

HOJA: 89

DE: 263

9. PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE A VEHICULOS

ASIGNADOS
/ CONTROL DEJEMISION,
-~ /% \El&boro: Réviso: =
Nombre . , C.P. Sejgig&—Cigneros . -l
Li I l—laros Tapia orial . ‘W . , L#pez Barcenas
Firma ; \ 4/ _ - (/
Fecha \(-08-08 27-06-08

\27-06-08\
~_)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 90
9, Procedimiento para el Suministro de Combustible ]

a Vehiculos Asignados. DE: 263

PROPOSITO

Que cada vehiculo cuente con el combustible necesario, para realizar diariamente las iabores encomendadas y para
que se encuentren disponibles en caso de que se requieran de manera urgente.

I\ EONTROL DH EJISION
% _\Elgboro: Reyiso; | Autoriz6: ]
Nombre Lic. H%tk( . Haros Tapia C.p.Se 'glem.ICIS eros C.P. Francisco J. LQg sFicenas
Firma f ( \\ \// / __
Fecha 2%-0§-08 27-06-08

\\

R7-06-08 \
~__J




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

8, Procedimiento para el Suministro de Combustible
a Vehiculos Asignados.

REV:

HOJA: 91

DE; 263

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los choferes a los cuales se les asigna un vehiculo para la realizacion de un servicio y
al Coordinador de Transportes.

A\ CONTROL D

/ % Elabolo: R&vis6:, | Autorizo:
Nombre Lic. f—¢ C'F?E@B'; aﬁg% neros C.P. Francisco J. Lopez Barcenas
Firma & \
Fecha \ 27-06-08 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 92
9. Procedimiento para el Suministro de Combustible )

a Vehiculos Asignados. . DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El chofer: proporcionaréd al Coordinador de Transportes el kilometraje y el nivel en el gue se encuentra el
marcador de gasolina del vehiculo asignado, corroborando en la bitacora del vehiculo.

El Coordinador de Transportes proporcionara al chofer la bitdcora de consumo y asignacion de vales de
gasolina de acuerdo al ntimero de placas y éste tendra la obligacion de llenar adecuadamente el control de
vales para la compra de gasolina. :

El chofer tiene Ia obligacién de entregar al Coordinador de Transportes el comprobante (nota, ticket) por la
cantidad proporcionada en vales, anotando kilometros, placas del vehiculo, nombre y firma del responsable de
la carga de combustible.

El chofer anotaré en la bitacora del vehiculo en que kilometraje realizé la carga de gasolina.

El chofer tiene como obligacion antes y después de realizar un servicio, checar el vehiculo asignado,
reportando el nivel de aceite, anticongelante, llanta de refaccion, herramienta, documentacion (tarjeta de
circulacion, seguro) y anotarlo en la bitacora del vehiculo, asi como revisar el estado que guarda la carroceria
(rayones, golpes, efc.).

El chofer tiene por obligacion al término de las comisiones encomendadas en el dia, entregar las Haves al
Coordinador de Transportes y llenar correctamente la bitacora del vehiculo.

E! Coordinador de Transportes, sera el encargado de marcar en la bitacora de vales de gasolina la entrega de
los comprobantes por el consumo de combustible de cada vehicuio.

El Coordinador de Transportes realizaré un programa de mantenimiento de vehiculos con el fin de que estos
siempre se encuentren en optimas condiciones de uso.

"

VA CONTROL DH ERISION
A e > -S P

Autorizo:

Firma

X\Elab pro: 0: "\
Nombre . . C.P. Sefdio A, Cisgeros
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 93
9. Procedimiento para el Suministro de Combustible o

a Vehiculos Asignados. DE: 263

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Verifica el marcador de tanque de gasolina del vehiculo asignado.
{Politica 1)
£ El vehiculo tiene gasolina?
Chofer i

Si: Procede a realizar el servicio.

No: Pide vales para la compra de combustibie al Coordinador de
Trangportes.

Coordinador de

Autoriza y entrega la cantidad de vales al chofer y registra en la

Transportes 2 bitacora correspondiente (Formato 12) los mismos. (Politica 2)
Procede a poner combustible al vehiculo asignado y pide
Chofer 3 comprobante de consumo con sus respectivos requisitos. {Politica
3)
4 Entrega ai Coordinador de Transportes comprobante de consumo

de combustibie. (Politica 3)

Coordinador de
Transportes

Anota en la bitacora de vales de gasolina, la entrega de los
comprobantes.(Poiitica 7)

Termina el procedimiento.

CONTROL DE EMRSION

AN
W\ \Elaboro: isd: \ Autorizo:
Nombre Li%§€¥r J. Haros Tapia C.P. Se/rgnek éi peros C.P. Francisco J. Lopez Barcenas
Firma k 'Y (
Fecha ) -06-08 R7-06- 27-06-08

\

~




) ' | - REV
: MANUAL DE PROCEDEM!ENTOS -

- A5 HOJA
Departamento de Servicios Generales _ %4
9. Procedimiento para el Suministro de Combustible a DE 2863
Vehiculos Asignados
Chofer Coordinador de Transportes
‘ ' { INICIA )
[ 'i A 2
| . - Autcriza y entrega la
cantidad de vales at
Verifica el marcador de chofer y registra on l2
tanque de gasolina dei bitécora correspondiants
] vehiculo asignado jos mismos

F to 12 _ ..
Lo

| si

LEl vahiculo tiene
gasolina®?

Y

Pide vales para la
Procede a regizar el compra ds combustibie
servicio al Coordinador de
Transportes

v 3

’ Procede a poner

cambustible sl vehiculo
asignado y pide
comprobante de
CONSUIMO CON SUS
respectivos requisitos

4

h A

de Transportes
comprobante de
consumo de combustible

|
-

I Enlrega al Coordinador

Anocta en la bitdcora de
vales de gasolina,
sntrega de los

; comprobantes

o }

I ( &\ |

7 17 \ :
JATA CONTRGLIDE EMISION

\ |[Elaboro: isd: |

IR
Nombre Lic. éc\g: Haros Tapia C.P. Sergio y Cigne %emal

/
Firma { : A \ (

Fecha Y o7-06-08 27508 \ 27-06-08.
! \ {



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA: 95

8. Procedimiento para el Suministro de Combustible

a Vehiculos Asignados.

DE: 263

FORMATO 12 : RELACION DE VALES DE GASOLINA POR VEHICULO.

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Fecha de entrega del vehiculo.
2 Nombre Nombre completo del chofer.
3 Kms. Kilometraje.
4 No. de vale Numero de folio que viene en |os vales.
5 Costo Cosio de cada vale.
6 Recibl Firma de recibido del chofer
a
CONTROL DE EMJSION
\Elalboro: ReVigo: \ Autorizo:
Nombre Lic. H%{ft\ J. Haros Tapia C.P. Se{gB'Z 'I eros C.P. Francisco J. Lopg
r J—— -
i
| Firma / \ Y/ //
‘ ~.,:.-..‘"""":. il
Fecha L05-08 \27N6-08% \J 27-06-08

\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

10. Procedimiento para el Manejo del Fondo Fijo

REV:

HOJA: 97

DE:

263

10. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO FIJO

A

A

AN CONTROL DE EM[SION \
\ Elaboro: Revipgs Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 98
10. Procedimiento para el Manejo del Fondo Fijo DE: 263

PROPOSITO

Establecer los lineamientos generales que permitan el adecuado control y custodia de los valores que integran et
fondo fijo asignado al Departamento de Servicios Generales, a fin de efectuar pagos menores urgentes que por la
naturaleza de la operacion deban ser desembolsados en efectivo para cumplir con el desarrolio de las mismas.

D

\ CONTROL DE ENISION
A Klabgro eksso Autorizé;

Nombre C.P. Sergi heros
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 99
10. Procedimiento para el Manejo del Fondo Fijo DE: 263

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las areas o Departamentos usuarios del Fondo Fijo del Departamento de Servicios
Generales.

N
R CONTROL DF EMISION
. % \ \Elaboro: | R¢viso) Autorizo:
Normbre Lic‘.\@kr JJHaros Tapia C.P. ST%S%FOS C.P. Francisco J. Lopez Barcenas
Firma 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV!
Departamento de Servicios Generales | & HOJA: 100
10. Procedimiento para el Manejo del Fondo Fijo DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El responsable del manejo de fondo fijo del Departamento de Servicios Generales, sera el Coordinador de
Transportes,

2. Las politicas aplicables al manejo del fondo fijo serén las establecidas en el manual de procedimientos del
Departamento de Tesoreria.
3. El pago por fondo fijo se realizara de dos formas: a) al proveedor o b) a las areas o Departamentos usyarios,
siempre y cuando dichas areas o Departamentos hayan realizado el pago al proveedor.
4, Elpagoa proveedorés o areas o Departamentos usuarios, se efectuara siempre y cuando el monto no exceda
los mil pesos ($1,000.00 M/N} con sus excepciones.
5. El pago a proveedores o areas o Departamentos usuarios, se efectuaré por pago de servicios, compra de
medicamentos y materiales urgentes, previa entrega de documentacion probatoria.
6. Cuando el area usuaria solicite que ! Encargado del Fondo Fijo compre los insumos requeridos por esta,
debera utilizarse un vale provisional.
" 7. El horario de atencion para los reembolsos por fondo fijo sera de 08:00 a 15:00 hrs.
8. Todas las facturas o documentos probatorios deberan contener sello y firma del Departamento o érea usuaria.
B . [%\
/ CONTROL DE BJISIGN
/\, \ Elabore: Retiso: \ _ Autorizé:
Nombre ; : C.P. Serg o)ﬁf&, '%neros , )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 101
10. Procedimiento para el Manejo del Fondo Fijo DE: 263

' PAGO A PROVEEDOR O AREAS O DEPAR‘:‘AMENTOS USUARIOS.

RESPONSABLE NUMERO DE
) ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Proveedor o Area

) 1
usuaria

Entrega al Encargado del Fondo Fijo las facturas o documentos
probatorios con sus requisitos fiscales correspond:entes para
su pago. (Politica 2)

- Encargado del Fondo
Fijo del Depariamento
de Servicios

Revisa las facturas o documentos probatorios verificando que
cumplan.con los requisitos establecidos.

¢ La documentacion cumple con los requisitos establecidos?

2
(ch?;iiraa;i? de Si: Paga al proveedor o area usuatia.
Transportes) No: Regresa la documentacion al proveedor o area usuaria
para su correccion.
3 Organiza la documentacion y realiza oficio de concentracion
para su autorizacion por el Director de Administracion.
Director de 4 Autoriza el oficio con la documentacion probatoria
Administracién P )
-Encargado del Fondo
Fiio del Departamento
de Servicios 5 Envia el oficio con la documentacion probatoria a la Seccion de
Generales Cuentas por Pagar.
" {Coordinador de
Transportes)
Recibe oficio autorizado con la documentacion probatoria y
Auxiliar Administrativo 6 entrega al Encargado del Fondo Fijo del Departamento de
de Cuentas por Pagar Servicios Generales (Coordinador de Transportes) un recibo de
documentos a revision por el monio total del oficio.
Encargado del Fondo 7 Cobra en el Departamento de Tesoreria, el recibo de
Fijo del Departamento documentos a revision por el monto total del oficio.
de Servicios
Generales
(Coordinador de
Transportes)

Termina el procedimiento.

CONTROL DE EMISION \

Rey; é‘é: \ Autorizo:

-‘ { \Elkboro:
Nombre ic. t‘&{‘J Haros Tapia

C.P. Sergio ISNBYOS CP.FraﬂCEO J. L
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‘ REV:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

_ — HOJA: 102
Departamento de Servicios Generales
10. Procedimiento para el Manejo del Fondo Fijo (Pago a DE 263
Proveedor o Areas o Departamentos Usuarios)
Proveedor o Area Encargado del Fondo Fijo el Director de Auxiliar Administrativo de
usuaria (ot dor de T anenortee Administracién Cuentas por Pagar

INICIA }

—

Entrega las facluras o
documentes probatorios
con Sus requisitos
fiscales
correspondientes, para
su pago

v 2

Revisa las facturas o
documentos probatorios
verificando que cumplan

con los requisitos
establecidos

No

21a docurnantagion
cumple con los

uisitos establecldo,

Y.

Regresala
docurnentacion
Paga al a proveedor o
proveedcr © drea usuarka
areq usuaria para su
correccion

Auteriza e oficio con la

docurnentacion
probatoria

Orgariza la
documentacion y realiza
oficio de cencentracion
para gu autorizacion por

el Director de
’ ' Administracién

I

Envia el oficio con la

documentacion
probatoria a ia Seccién 4' 6
de Cuentas por Pagar
Recibe oficie autorizade

e Mur— y entrega at un recibo
de documentos a

ravision por & monto

{olat del oficio
_ 7
! Cobraenel
Departamenta de
Tesoreria, ef racibe de
dogumentos a revisién
por ef monto total del
oficio
{ TERMEND /..\ /}\
_ —— T 77 %
; \ CONTROL gﬁf:‘ EMISION _
l . \Elaboré: visat\ . Autorizo:
Nombre Lic/i—téktor\darqs Tapia C.P. Sergio/?( iS\ero ernal
| Fima L\ C \\
" Fecha 7.56-08 N\ 270608\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 103
10. ?%ocedimiento pan;a el Manejo del Fondo Fijo &/ DE; 263

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS Y/O PAGO DE SERVICIOS POR EL ENCARGADOC DE FONDO
F1JO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES (COORDINADOR DE TRANSPORTES).

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Area o Departamento 1 Solicita via telefénica o por oficio la compra de insumos y/o

usuario nagoe de servicios,
Verifica que el oficio esté autorizado por la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales o por la Direccion

de Administracion.

Encargado del Fondo
Fijo del Departamento
de Servicios
Generales
(Coordinador de
Transpories)

2 ¢ El oficio esté autorizado?
Sk Procede a realizar la compra

No: Regresa oficio al area o Deparfamento usuario.
3 indica que chofer realizara la compra

Chofer y/o persona
del drea o
. Departamento
usuario
Encargado de! Fondo
Fijo del Departamento
de Servicios
Generales
{Coordinador de
Transportes)
Chofer y/o persona Realiza la compra y entrega ios documentos probatorios.
' del area o
Departamento
usuario

4 Liena vale'provisional {Politica 6) (Formato13)

5 Entrega monto por la cantidad del vale provisional.

Revisa los documenios probatorios que cuenten con los
N requisifos establecidos.
. Encargado del Fondo

Fijo del Departamento ¢La documentacion cuenta con los requisitos establecidos?
++ de Servicios 7
Generales Si: Cancela vale provisional, organiza la documentacion y
{Coordinador de elabora oficio para autorizacion por el Director de
Transportes) Administracion.
pdh No: Envia la documentacion con el chofer para su correccion.
/A [\
[ CONTROL DE EMISID
i \1\ Hiaboro: | Rewisay Autorizo:
Nombre qi_ic. g&tor J. Haros Tapia C.P. 3;’;%/'2 AV SNeroS 1 ¢ p. Francisco J. L Mas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 104
10. Procedimiento para el Manejo del Fondo Fijo DE: 263

. RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
AE£§?;%;%% n 8 Autoriza el oficio con la documentacion probatoria.
Encargado del Fondo
Fiio del Departamento
de Servicios 0 Envia el oficio con la documentacion probatona a la Seccién de
Generales Cuentas por Pagar,
{Cocrdinador de
Transportes)
Recibe oficio autorizado con la documentacion probatoria y
Auxiliar Administrativo 10 | entrega al Encargado def Fondo Fijo' del Departamento de

de Cuentas por Pagar

Servicios Generales (Coordinador de Transportes) un recibo de
documentos a revisién por el monto total del oficio.

Encargado del Fondo
Fiio del Departamento
de Servicios
Generales
(Coordinador de
Transportes)

11

Cobra en el Departamento de Tesoreria, el recbo de
documentos a revision por el monto total del oficio.

Termina el procedimiento.

\

[7\

Jo \ CONTROL DE E#ISION
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REV:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- HOA: 105
Departamento de Servicios Generales
10. Procedimiento para el Manejo del Fondo Fijo {Compra de DE 263
Insumos y/o Pago de Servicios por el Encargado del Fondo Fijo)
.
_Area o Departamento Encargado del Fondo Fijo del | CTIOTS! Y10 persona del Director de AGXiTar
‘ Depto. de Servicios Generates area o departamento dmini g Administrativo de
[ T usuario {Coordinador da Transportes) ysuario Administracion Cuentas por Pagar |
| v__ 2
t | Solicita via telefénica o
por oficio la compra de Verifica qua el oficio esté
nsumos yfo pago de autorizado
| Servicios
i St No
&E1 oficio estd
autorizado?
Regresa oficio
Procede a
realizar la de:’si::‘:eomo
} compra usuaric
v 3 .
l Indica que chofer
realizara fa compra
5 i
‘ Entrega monto por ia
cantidad del vale
provisional $ 6
i l e Realiza la compra y
- entrega los documentos
probatorios
| v 1 E—
Revisa los documentos
probatorios que cuenten
con {os requisitos
i establecidos
Ne 5
| u1a documentacion
cumple con 105
quistios establagide
Canceia vale
‘ Envia la pravisienal,
. orgariza fa }
dﬂ(}umeﬂ;}a?én documentacion [ ey
con e chofer y slabora oficio ) A
para s para
coneccion autorizacion
= 8
; v/ 1\
' A4 I 4
| Y\ _\ CONTROLID E EM%SION
| /8 \ Elabord: RAViso) Autorizo _
Nombre Ligh H 23{P aros Tapia C.P. Sergio g, erdd Bernal ~ G.P.Francisco J.LopesBaicenas
| Firma { / / \ ) / . >
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REV:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
‘ ‘ . . HOJA: 106
Departamente de Servicios Generales
10. Procedimiento para el Manejo del Fondo Fijo (Compra de DE 263
Insumos ylo Pago de Servicios por el Encargado del Fondo Fijo)
Area o Departamento Encargato del Fondo Fjodsi | COTeT J/0 persona del Director de Auxiliar
L . Depto. de Servicios Generates area o departamento . . Administrativo de
©ousuario (Coordinador de Transpartes) usuario Administracién Cuentas por Pagar.|
A
¥ 8
Autoriza el oficio con [z
. documentacién
probatoria
v__9 -
Envia ¢l oficio con la
documentacion
. probatoria a la Seccibn
l de Cuentas por Pagar
l v 10
. Recibe oficio autorizado
con la documentacion
’ probatoriz y enlrega un
. recibo de documentos a
% revisién por el manto
L {otai del oficic
\ vy 1 ]
Cobra en el
Departamento de
Tesoreria, el recibo de
documentos a revision
l por el monto total del
oficie
! Y
CI';MENA }
AN ‘
fF X1 v
| \ ] CONTROL DE EMISION
! I N\ \_Elaboré: Revisg; Autorizd:
Nombre Lj%. H%ctag Haros Tapia C.P. Sergio A, Cisneros Bernal

Firma X7 -
LA /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

10. Procedimiento para el Manejo del Fondo Fijo

REV:

HOJA: 107

DE: 283

" FORMATO 13 : VALE PROVISIONAL.

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 No. de Folio Ndmero consecutivo de folio

2 Fecha Fecha en que se elabora ei vale provisional

3 Cantidad de § Monto total def vale en nlimero y letra

4 Destinada a Concepto de la compra o pago del servicio

5 Autoriza Nombre y firma del Encargado det Fondo Fijo

6 Recibe Nombre y firma de quien recibe ef vale.

/)
i\ CONTROL DE EMIZION
, A\ Elgboro: Autorizé: =
Nombre L}é. %é&{o‘ J. Haros Tapia C.P. Francisco L4287 Barcenas
P
Firma k f .
Fecha 27-06-08

x -06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA: 108

10. Procedimiento para el Manejo del Fondo Fijo

DE: 263

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRIGION

"SALVADOR ZUBIRAN"

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

2 MEXICO DF a

ALE PROVISIONAL

88020072

DE DE 20

RECIBI DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES LA CANTIDAD

3 DES

4 DESTINADA A

4 =

I <L B T Yo WA }

AINBIRIBIIAIN

[ I———

I
08 FEB 2008

L

ooy
I i — e Sy

T

(WALLSTE N RV J § \J
AUTORIZA RECIBE
b 6
NOMBRE Y FiRMA NOMBRE ¥ FIRMA
VA SR CONTROL DEJEMIGION
/ \  Kigboro: is6:\
Nombre . . C.P. Sengio neros
ic. Hagcto .Eiaros Tapia AerNal
Firma J ( \ (
Fecha ¥ 7-05-08 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 109
11. Procedimiento para la Adquisicion de Vales de .
Gasolina y Diesel DE: 263

11. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE VALES DE GASOLINA 'Y DIESEL

\ A

JAW! CONTROL DE[la‘f\/IlSION
[\ ¥Eldbord: 1307% _ Autorizo:
Nombre A \ i . C.P. Se neros
Wi, H Tapia
4 aros Tap /
Firma \ i
Fecha ~ %706-08 \27-06-08, S 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA: 110

11. Procedimiento para la Adquisicién de Vales de
Gasolina y Diesel

DE: 263

PROPOSITO

Adquirir vales para el suministro de combustible de los vehiculos propiedad del Instituto, asi como la adquisicion de
diesel. '

A [\

\ CONTROL DE EMISION,
\Elaboro: Retiso:
C.P. Sergic¥A. Cisngros

b

Autorizé.

/

Nombre - Lfc. ct J}’Haros Tapia

Firma L ( (& \ (,
| Fecha - 7-86-08 27-06-08

\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 111
11. Procedimiento para la Adquisicion de Vales de .
Gasolina y Diesel DE'_ 263

ALCANCE

Este procedimiento es apiicable a la Coordinacién de Transportes, a la Coordinacion de Contratos asi como el
personal que recibe |os vales para el suministro de combustible.

Iy \ CONTROL DE FMISION|
faboré: Reyisa~ Y Autorizo:
Nombre AL C.P. Sergi Cisr%ros . L
A, /C,E{ranm
Fecha 2%-06-08 | ' 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 112
11. Procedimiento para la Adquisicion de Vales de .
Gasolina y Diesel DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

i

El Coordinador de Transportes solicitara a la Coordinacion de Contratos la licitacion de vales de gasolina y
diesel.

2. El Coordinador de Transpories realizard un cuadro comparativo para establecer el monto a licitar de vales de
gasolina y diesel.

3. El Coordinador de Transportes, una vez autorizado el contrato de licitacion para gasolina y diesel, soficitara
via telefénica jos vales indicando el monto asf como las denominaciones de los vales requeridos, éstos seran
entregados en la Coordinacion de Transportes del Departamento de Servicios Generales en las instalaciones
del Instituto.

4. Una vez que el Coordinador de Transportes reciba los vales de combustible, debera verificar que sea la
cantidad correcta solicitada, corroborando el nimero de folio y vigencia, en caso contrario debera reportario a
ta compafiia proveedora para su cambio.

5. El Coordinador de Transportes es el responsable de entregar los vales de combustibie a los choferes
anotando en ia bitacora correspondiente el consumo de combustible por unidad con los datos proporcionados
con los comprobantes entregados por los choferes encargados de realizar la carga de combustible.

8. El Coordinador de Transportes deberd llenar una bitacora de la entEega de vales para la compra de diese!
para las plantas de emergencia por el Departamento de Mantenimiento.

1/ \ CONTROL DE #MiSION .
A \Eiaboro: Relisd: | Autorizo:
Nombre Li%. B\éc’z\ J. Haros Tapia CP. Serf;so S|eros C.P. Francisco J. Lg
rhal et .
§ 4 '
Firma / (l \ / P
Fecha “86-08 N P il 77-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 113
11. Procedimiento para la Adquisicion de Vales de )
Gasolina y Diesel DE: 263

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: ACTIVIDAD
Coordinador de 1 Solicita al Coordinador de Contratos la cantidad requerida de
Transportes vales de gasolina y diesel a licitar {Politica 1)
Coordinador de 2‘ Realiza la licitacidén correspondiente vy entrega el contrato al
Contratos Coordinador de Transportes. 3
Coordinador de 3 Recibe el contrato de la compafiia ganadora de la licitacion de
Transpories los vales de gasolina y diesel.
Solicita a la compafiia ganadora el monto mensual
4 correspondiente de los vales de gasolina y digsel estabiecidos
en el contrato. (Politica 3)
5 Recibe los vales de gasolina y diesel en tiempo y forma segtin
el contrato.(Politica 3)
8 Entrege los vales de gasolina a los Choferes, para que realicen
la carga correspondiente de acuerdo al vehiculo asignado.
(Politica 5)
Termina el procedimiento.
\ 7
£\ CONTROL DE EMISION\
/ \ BiaHoré: Revifo: | Autorizo:
Nombre Lit. H%tor Haros Tapia C.P. SergBtg ! S |C____|sne\\ros C.P. Francisco J. LopezBéwee
Firma / \ \ } /
Fecha 2X708408 /27-06°98N{ .
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¢ REV:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- HOJA -
Departamento de Servicios Generales 114
11. Procedimiento para la Adquisicion de Vales de DE 263
Gasolina y Diesel
Coordinador de Transportes ~ CGoordinador de Contratos
| { INICIA ]
; ) v 1 'L 2
e cdinador Realiza la Iic_:ilac.ién
i Cantaton 4 canidas conespondientey
! : requ_erida qe valesl QB Co%rda‘nador de
- gasolina y diesel a licitar Transpories
“““““““ B
Y 3

| Racibe el contrato de la

compafia ganadora de

ta ficitacién de los vales
de gasolina y diesel

¥ 4

l Solicita a {a compafiia

ganadora e mornto
mensual
correspondiente de los
vales de gasolina y
. diese! establecidos en el
l contrale

Y 5

Recibe los vales de
gasolina y diesel en
tiempe v forma segin el
confrato

i ' ) 4 6
Entrega los vales de

gasolina a los Choferes,
‘ para que realicen la

carga correspondiente
de acuerde al vehiculo
asignado

¥

TERMINA)

7\ CONTROIDE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

C. Coordinacién de Comunicaciones

REV:

HOJA: 115

DE: 263

C. COORDINACION DE COMUNICACIONES

CONTROL DE EMISIONY

70! Refiso; | —
Nombre Lic. é&to J ;iaros Tapia C.P. Sefggii'xf 's”\e‘ios C.P. Francisco J. Lopez Barcenas
‘ “ G
= /k\/
Fecha ) .




MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

12. Procedimiento para Proporcionar ¢! Servicio de
Fax

REV:

HOJA:116

DE: 263

12. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR EL SERVICIO DE FAX

[\

3
/A CONTROL DE EMISION,

/ W\ \ Elgboro: Riewis6: Autoriz0:
Nombre !{ic. H C}Yr ! Haros Tapia C.P. Ser Om-i ISpros
Firma ( \\ /
T\

Fecha
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

Fax

12, Procedlmtento para Proporcionar el Servicio de

REV:

HOJAM17

DE; 263

PROPOSITO

Controlar la recepcion y envio de faxes de las areas usuarias, con el fin de hacer uso correcto de! servicio.

\

{ \ CONTROL DE HM{SION \
/% _\Eldboro: Reviso: Autorizd:
Nombre ; . . C.P. Sergitc A ros .
: L%. t\ . Haros T g‘&w C.P, Francisgo J. |
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Firma & / ( k__X/ (
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

12. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de
Fax

REV:

HOJA118

DE:

263

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para las éreas o Departamentos usuarios del servicio de fax.

a

2%:00;08 . 27-06-08 ) L
\ T

f1 N\ CONTROL DE E!‘ﬁ;SiON\
/ % ‘Elaboro: Reylsd: Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:119
12. Procedimiento para .Ilg;?(porcionar el Servicio de DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

E! usuario llenara una cardtula de fax, donde indicaré: fecha, remitente, destinatario, clave lada, nlimero fax,
Ciudad o Pais, nimero de hojas y brevemente el asunto.

Si el servicio es con cargo al presupuesto departamental, el usuario debera traer la autorizacion del Jefe o
encargado del Departamento asi como la clave presupuestal del mismo.

Para poder iniciar ef envio del fax, el usuario debera solicitar linea ya que ésta se encuentra protegida.
En caso de fratarse de un Proyecto de Investigacion, el usuario debera traer ademés de la clave del
Departamento, el visto bueno del Departamento de Control de Fondos Especiales para la Investigacion (CFEly a

firma de autorizacién del investigador principal.

El Departamento de Servicios Generales, requeriré el comprobante que imprime el fax y la caratuia del mismo,
debidamente lienada, asl como la anotacién del servicio dado.

El Departamento de Servicios Generales, proporcionara asesoria para el manejo del fax, en caso de gue ¢l
usuario lo solicite.

Ef uso del fax es de uso exclusivo para asuntos de caracter iaboral.

La secretaria del Departamento de Servicios Generales, anotara en lista de control, los faxes enviados y
recibidos.

A\ CONTROL DE EHIISION |

/% \Elabbro: Reyista

Autorizd:

|
Nombre Lig %to J.lj@ros Tapia C.P. Ser%i rﬁéﬁlsﬁﬁros %—F-uq‘
e

' Firma

| Fecha © 2%-0%-08 2

27-06-08 -

C\W V¢

™)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:120
12. Procedimient P i | Servicio d .
rocedimiento para F;)(porcaonar el Bervicio de DE: 263

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Liena debidamente la cardtula de fax, (Formato 14) y solicita
Usuario 1 linea a la secretaria del Departamento de Servicios
Generales.(Politica 1 y 3)
Revisa los requisios solicitados para el envio del fax.
Secretaria del ¢ Cumple con los requisitos?
Departamento de >
Servicios $i: Desactiva la proteccidén y proporciona linea al usuario.
Generales {Politica 3)
No: Indica al usuario el error para su correccion.
: Envia el fax, una vez gque ha cumpfido con los requisitos
Usuario 8 solicitados. (Politica 4)
Secretaria del Se queda con el comprobante que imprime el fax y con la
Departamento de caratula de envio, para Henar controles. (Politica § y
Servicios 8)(Formato 15 y 16)
Generales
4

Termina el procedimiento.

CONTROL DE ENUSION|

Klabioré Reyisa. | Autorizo:
Nombre Lic. Hé toN. Hfros Tapia C.p. Se;%’g’ﬁx&@s%ros C.P. Francisco J. Lop TS
Firma
Fecha 27\?{?\{)8 27-06-08 ) [ 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOUA- 421

12. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de Fax

DE T 283

Usuario Secretaria del Departamento de Servicios
Generales
INICIA —>
E— Re;fisa los requisitos
1 solicitados para el snvio
v det fax

Liera la carétuia de fax,
y solicita linea

]Ermato 14

Si
¢ Cumple con los
requisitos?

h 4

Desactiva la proteccidn y
proporciona linea al
usuario

Indica at ustiario el emror
para su cofreccién

Envia el fax

S

/)

/

v 4

Se queda con el
comprobants que
imprime el fax y conda -
caratula de envio

Forrato 15

Farmato 16 -

-1

h 4

TERMINA

I\

CONTROJ| DE EMISION

X\

Elabord:

Autorizd;

1S§.
C.rp Sergi%. "is\ero@i Bernal

Nombre ﬂJc. H\ct& 4 Haros Tapia C.P. Francisco J. Lopez By s
Firma / Z "
Fecha Trea08_Y 27.06-08

Y, %7-06-08
\




MANUAL DE PROCEDIM!ENTQS

Departamento de Servicios Generales

12. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de
Fax

REV:

HOJA: 122

DE: 263

FORMATO 14 : CARATULA DE FAX

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Fecha de envio del fax.
2 De (From) Nombre completo de quien envia el fax.
Para (To) Nombre persona a quien se le envia el fax.
4 Empresa Nombre de la empresa a quien se le envia el fax.
5 Lada Clave lada y teléfono a quien se envia el fax.
C 8 Ciudad Nombre de ia ciudad a donde va dirigido el fax.
7 Pais Nombre del pais a donde va dirigido el fax.
8 Nimero de Ndmero de paginas enviadas.
paginas
incluyendo ésta
9 Mensaje Anotar el mensaje o comentario.
(message)
/o \ CONTROL DE ENJION \
- / \_Elaporo: Repis): Autorizo:
Nombre L}é. Hé\?o\u. Haros Tapia C.p. SEFW 05 C.P. Francisco J. L6 “enas
A
Firma / ,
Fecha -0§-08 [ 27-06-08\ { 27-06-08

\




. e
. [/’ REV: \
Rty HOJA: 123

DE: 263

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION “SALVADOR ZUBIRAN"

I Vasco de Quiroga No. 15, Col. Seccion XVI, Del. Tlalpan, ¢p. 14000, México, D.F. Tel.: 54-87-09-00 *Fax: 56-55-10-76

Fecha: CF}

-
De (From): ©

Para (To): ©

Empresa: O

Lada: & Teléfoneo:

| &
‘. 6 ,
| (indad: O, Pais; -~
~
(8
Nimero de paginas incluhendo esta:}g

(NUMBER THIS PAGES INCLUDING THIS ONE)

(o), .
- Mensaje (message):

|
\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:124
12. Procedimiento para ::;c))(porc;onar el Servicio de DE: 263
. FORMATO 15 : CONTROL DE ENVIO DE FAX
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Fecha en que se envia el fax.
2 Departamento Nombre y nGmero de extension del Departamento que solicita et
*extension servicio de fax.
3 Asunto de | Asunto o motivo para solicitar el servicio de fax.
- llamada
4 No. Teléfono Numero telefonico al cual se envia el fax.
B
\ CONTROL E EMISIGN
\ Elaboro: Revyiso: \ Autorizo:
Nombre . . C.P. SergiolA. Cidneros ‘ )
Ll({ HXCN{ . Haros Tapia l /B@Ermé‘ C.Pfa’anmsgo J. Lop enas
/ AN =
.Fecha A7-06-08 [ 27668 = 27-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Gener_aies HOJA:126

12. P dimiento para Proporci | Servicio d ]
rocedimienio para Faxp reionar el servicio ge DE: 263

FORMATO 16 : CONTROL DE RECEPCION DE FAX

No. CONCEPTC SE ANOTARA
1, Fecha Fecha de recepcion del fax.
2 Para Nombre completo a quien va dirigido el fax.
'3 Departamento Departamento y extension de la persona a quien se le va a
' *extension entregar o avisar dei fax recibido,
4 Se avisd a Nombre, hora y fecha de la persona a quien se avisé del fax
{Nombre, hora recibido.
y fecha)
5 Recoge Nombre, hora y fecha de la persona que recoge el fax.
(Nombre, hora
y fecha)
A\ CONTROL DE EMISION
'\ \ Eldboro: Autorizé:
Nombre Iiic.%éc\)r J. Haros Tapia
‘| Firma \\E\f )
Fecha ¥ \06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios
Generales

13. Procedimiento para el Cobro de Llamadas
Realizadas por Personal del Instituto

REV:

HOJA:128

DE:

263

13. PROCEDIMENTO PARA EL COBRO DE LLAMADAS REALIZADAS POR PERSONAL

%

DEL INSTITUTO

\ CONTROL DEEMISION
‘. {_\ Eidboro: Reviso:\ VTS
Nombre LicfH FIJ. Haros Tapia C.P'imﬂeros C.P. Francisco J. L.opg f:,
A \ J Fr .A,,‘-,:;.
Firma \X“/ / .
Fecha

= (
\ \euos \  27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios HOUA129
Generales
13. Procedimiento para el Cobro de Llamadas DE: 263 ‘
Realizadas por Personal del instituto ) :

PROPOSITO

Controlar la recepcién y salida de llamadas telefonicas realizadas por personal del Instituto, con el fin de dar un
servicio de calidad a las necesidades de éstos.

A\ CONTROL DB EAHSION '

\Eldbord: Rewso: |\ Autorizo:

.Nombre LE /Hakt:\i J H ros Tapia CI: S€ I'QIO - ros CP Franr' 'e) " -.-
ern ; i o ‘
/‘ Gt B
E:irm ( (w :

Focha X-86-08 %7.06-08\ = 57-06-08

\\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios

Generales
13. Procedimiento para el Cobro de Liamadas

REV:

HOJA130

Realizadas por Personal del Instituto DE: 263
ALCANCE
Este procedimiento es para todo el personal del Instituto que realizan llamadas telefonicas.
[\ CONTROL DE EMISIONY
/ Ehborb: Reviso: Autorizo:
Nombre Lic. \i{écé‘\l—{fnﬁs Tapia C.P. Sﬂrg!gr .I ros C.P. Francisco J. rcenas
; WY - o7
Firma | b ) / 4 \x/ // V
Fecha N-06-08Y ] 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios HOUA 131
Generales
13. Procedimiento para el Cobro de Llamadas PE 263
Realizadas por Personal del Instituto '

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El Personal del Instituto podréa realizar las llamadas por medio del conmutador, a excepcion de todos aquelios
Departamentos que por su naturaleza tengan autorizada por la Direccién General, una linea directa.

El Personal del Instituto debera registrar las llamadas en el formato de llamadas que se encuentra a cargo de
las operadoras.

El Personal deil Instituto, lenarén los formatos de registro de Hamadas escribiendo sus datos veridicos y
completos que le sean requeridos para la realizacion de éstas.

Las Operadoras deberan registrar todas las llamadas de larga distancia de acuerdo a lo solicitado en el
formato.

Los Departamentos de Consuita Externa, Trabajo Social y los Departamentos que tiene contacto con el
paciente, podran realizar llamadas de larga distancia Gnicamente si requieren localizarlo para: cambios de
citas, verificar su direccion particular o informarle del resultado de algln estudio y que sea urgente.

Aquetlos Departamentos que tienen proyectos de investigacion, deberan cargar sus llamadas al mismo
proyecto de investigacion.

La Operadora entregara el concentrado de llamadas al Coordinador de Comunicaciones para que realice el
tramite correspondiente.

El Coordinador de Comunicaciones realizard y entregara la relacion de personal correspondiente a la
Subdireccion de Recursos Humanos g el fin de que se realice el descuento correspondiente via nomina a los
usuarios, donde se anotara: nombre del empleado y nimero de empleado, relacion donde se indica que
guincena corresponde, monto total de llamadas a descontar.

CONTROL DE EMISION,

Autorizd:

/N
A Elaboro; ]Q.ev‘sé:

it Y -

Firma

' \
Nombre . ., . C.P. Sey . ros . . o
Lac.ﬁe&m\J Haros Tepia /%F SWE C.P. Francisco J. Lop #enas

"Fecha 210808 \27-06-08Y

27-06-08

T




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios HOJA132
Generales
13. Procedimiento para el Cobro de Liamadas DE: 263
Realizadas por Personal del Instituto )

NUMERO DE

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Personal del 1 Solicita el servicio de telefonia de larga distancia o celuiar, en
Instituto el Area del Conmutador. (Politica 1)
Otorga el formato de llamadas (Formato 17) para que sea
Operadora 2 llenado debidamente. (Politica 2)
Personal del 3 Llena el formato para que ia operadora registre las llamadas
Instituto (Politica 2)
Recibe el formato y verifica si se Hend correctamente
¢, El llenado es correcto?
Operadora 4
Si: Autoriza la llamada al usuario.
No: Pide la correccién del formato al usuario.
Pers°?‘a‘ del 5 Realiza la tamada correspondiente
Instituio
Operadora 6 Registra la Ilanjada de acuerdo a los datos obtenidos del
formato de solicitud de llamada. (Politica 4)
Entrega al Coordinador de Comunicaciones el concentrado de
formatos de llamadas de larga distancia. {Politica 7)
Coordinador de Realiza y envia oficio a la Subdirectora de Recursos Humanos,
Comunicaciones para que se realice el descuenio a los usuarios de acuerdo a
las llamadas realizadas. {Politica 8).
Termina el procedimiento.

[

A CONTROL DEJEMISION
\ [ Elabgro: Revisa \ Autorizé:
Nombre Lic. 7&{0\\1 —lﬁros Tapia C.P. Se!,g ° g- Cﬂﬁeros C.P. Francisco J. Lopez Bércepas
Firma L / \}ﬁw
508 N2 ~27-06-08

Fecha




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA: 133

13. Procedimiento para el Cobro de Llamadas Realizadas

por Personal del Instituto

DE 263

Personal del Instituto

Operadora

Coordinador de Comunicaciones

I | LEM cA

1
|

h A

Solicita ¢l servicio de
telefonia de larga
distaneia o celular, en el

| . Area del Gonmutador

|

CGlorga ef formate de
llamadas de larga
distancia & de celular

Formato 17

| ' v 3

tlena el formato

Recibe o formato y
verifica si so ilend
correctamente

si No
LE{ Hianado s el
adecuade?

Pide la correccidn del
formate al usuario

Autoriza la llamada al
usuario

v 5

Reazliza ja llamada
correspondiente

& 6

Regisira |z llamada de
acuerdo a los datos
obtenidos del formato de

solicitud de ¥amada

¥ 7

Entrega &l Coordinador

de Comunicacicnes e
cencentrado de formates
de llamadas de larga
distancia

yd

v 8

Reatiza y envia oficio a
la Subdireciora de
Recursos Humanos,
para qua se realice e
descuente

A4

TERMINA }

&

Ly
e
fumon ]

CONIROL DE EMISION

Elabord:

) {
Nombre Lig. Hetdy

J. Haros Tapia C.P. Sergio Cis\erosﬁernai

| Firma !

(> (

Fecha

~\27-08-08 )

27-06-08

-




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios

Generales

REV:

13. Procedimiento para el Cobro de Llamadas
Realizadas por Personal del Instifuto

HOJA:134

DE: 263

FORMATO 17 : CONFERENCIA TELEFONICA DE L.D.

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 No. Folio Nimero de folio consecutive
2 Origen Nombre del Departamento solicitante

Departamento
3 Destino Nombre del lugar a llamar
4 Fecha de Fecha de realizacion de la llamada

servicic
5 ' Teléfono Numero telefonico con clave lada (en su céso)
8 Nombre det que Nombre completo de la perscna que realiza la llamada

solicita
7 Nombre Nombre de la persona a quien se le llama
8 Firma de Firma de conformidad del solicitante

conformidad
9 Direccion Domicilic completo (en caso de llamar a pacientes)
10 Monto neto Monto fotal de la liamada
11 Mas % impto. impuesto al Valor Agregado
12 Total Total a pagar

[\
I\ CONTROL DE #MISION
{4 Elabpro: Retiso: \ Autorizo:
Nombre Lic.lﬂé onJ. Hﬁros Tapia c.p. Si%' : eros C.P, Francisco J.
erial PR
£ =
Firma ; f s
N—77306%08 N\ 27-06-0% 27-06-08

'Fechar

~)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios

Generales

HOJA:135

13. Procedimiento para el Cobro de Liamadas

Realizadas por Personal del Instituto

DE: 263

SALVADOR ZUBIRAN
CONFERENCIA TELEFONICA DE L. D.

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

at

t (v 4751 ]

\V

S~/

INCMNSZ
2 3
ORIGEN DEPARTAMENTO DESTING
4 5
MONTO NETO 10
FECHA DE SERVICIO TELEFONO
MAS % IMPTO,
NOMBRE DEL QUE SOLICITA NOMBRE
8 9
_FIRMA DE CONFORMIDAD DIRECCION TOTAL 12 )
Ong:nal Blanco Azul.- Copla Contabilidad 20001700
R CONTROL DE EMISION
L Elalporé: . eyiso: \ Autorizo:
Nombre Lic. )@&3\“. Haros Tapia C.P. Ser Ie 3 eros C.P. Francisco J. Lop enas
‘Firma \ / \ \ o
/ il -r
Fecha S—7 %0808 \_ 27-0508, Vd o
L



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamentio de Servicios Generales HOJA:136
14. Procedimiento para el Cobro de Llamadas para DE 263
Pacientes de Cuartos Privados y Suites '

14. PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE LLAMADAS PARA PACIENTES DE
CUARTOS PRIVADOS Y SUITES

Vi
JAVR! CONTROL DE/EMISION
) /¥4 Klahoré: R&Wison. \ Autorizo:
Nombre Lic. é*f\.. Haros Tapia C.P. Sef i Cieros
§ erngl e
Firma ( \ Y =2
Fecha 79808 %0608 e 57-06-08

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:137
14. Procedimiento para el Cobro de Llamadas para DE. 263
Pacientes de Cuartos Privados y Suites ‘

PROPOSITO

Controlar la realizacion de llamadas de larga distancia y iocales de los pacientes internados en el Instituto para su
cobro. .

/) [7\

I\ | CONTROL DE EISION
N\ Elatoro: Ravido: |\ Autorizé:
Nombre LI#H tc)\J Haros Tapia CF. Sergmm C.P. Francisco J. LOpezpg#eenas
A o e
7
Firma \‘X / K\) // ,_
Focha T R.05.08 {27.06-08 \ > 70608

/



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:138
14. Procedimiento para el Cobro de Liamadas para DE 263
Pacientes de Cuartos Privados y Suites '

ALCANCE

E! presente procedimiento aplica a los pacientes que se les cobrara por la utilizacion del servicio de telefonfa desde
sus habitaciones, de cuartos privados o suites,

N [\

: /.1 CONTROL DE EMI$ION \
/A \Eldboro: Regvido: | Autorizd. |
Nombre Licf H;&t% J. Haros Tapia C.P. Sergg W’YS C.P. Francisco J. Earcenas

Firma { /(’ \ M //" |
-

.| Fecha -06-08 ' (27-96-08 27-06-08

\ )




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

14. Procedimiento para el Cobro de Llamadas para
Pacientes de Cuartos Privados y Suites

REV:

HOJA139

DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1, El Paciente hara uso del servicio telefénico desde su habitacion o suite al conmutador, para que pueda
reatizar su llamada.
2. Eltarificador registrara la lamada realizada por el paciente.
* 3. Fl Técnico de Telefonia entregara el registro de las llamadas que arroja el tarificador a al Seccion de Cuentas
Corrientes de Pacientes Hospitalizados, para la aplicacién en su cuenta.
4. La Seccion de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados sera la encargada de entregar el monto total
de las llamadas reatizadas al paciente.
5. E Paciente procedera a realizar el pago, una vez que haya corroborado la informacion recibida de sus
llamadas.
6. El Técnico de Telefonia, realizara un informe semanal y lo entregaré al Coordinador de Comunicaciones,
notificando cualguier dato adicional.
P S/
/8 3 CONTROL DE EfASIGN
) X, ‘Elaboro: Revis6: | Autorizé:
Nombre Lic. Hey tc;\J\Haros Tapia C.P. Serpioyh. Cisneros C.P. Francisco J. Lopez, ras
. rial R
“_‘.‘ . - o
Firma ‘ ( /\ \ E{ / _. i
Fecha [ 270008 =T 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA:140

14. Procedimiento para el Cobro de Llamadas para
Pacientes de Cuartos Privados y Suites

DE: 2863

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Paciente 1 Realiza la lamada desde su habitacién o suite por medio del
conmutador. {Politica 1)
Tecnico de 2 Entrega al personal de la Seccion de Cuentas Corrientes de
Telefonia Pacientes Hospitalizados, el registro que emite el tarificador de
. las llamadas realizadas. (Politica 3)
Personal de la
Seccion de Entrega ai paciente el monto fotal de las llamadas realizadas.
Cuentas Corrientes 3 (Politica 4)
de Pacientes
Hospitalizados
Paciente 4 Verifica la informacion, revisando sus llamadas realizadas.
(Politica 5)
. Es correcta la informacion?
Si: Procede a reaiizar el pago.
No: Pide aclaracion de la informacion.
Técnico de 5 Realiza informe semanal at Coordinador de Comunicaciones
Telefonia {Politica 6)
Termina el procedimiento.

J\ ] CONTROL DE/EMISION
_ j\;\abdro: {[Reviso: \ Autorizé:
Nombre : A . C.P. Sengig A. [ifsneros . -
Lic. I-{éc r .ﬁ-laros Tapia /%&Eﬂ!s C.P. Franc&scg J. i_op as
Firma / \
Fecha 27\9a-08 i 27-06N\08.- .

\

S~




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA: 4414

Pacientes de Cuartos Privados y Suites

14. Procedimiento para el Cobro de Liamadas para

DE 263

Personal de la Seccién de Cuentas

Paciente Técnico de Telefonia Corrientes de Pacientes Hospitalizados
INICIA )
¥ 1 $ 2 iv 3

Realiza la llamada
desde su habitacién o
suite por medio del
conmutador

|

Entrege al personat de ia
Saccién de Cuenlas
Carrientes el registro
que emite el tarificador

Entrega al paciente af
manto total de las
llamadas realizadas

v 4

Verifica la informacion,
revisandn sus llamadas
realizadas

No

-

. Es correcia la
informacion?

Pite aclaracién de la
informacion

Procade a realizar el

pago

|
|

Realiza informe semanal
al Coordinador de
Comunicaciones

TERNIENA

7\

Py

&\\ T CONTR(b E\EMISION

abord: Vi
Nombre éd‘@r 3\ Hiaros Tapia C.P. Sergio A C?ﬁne s Bernal
Firma \ r’ LM )
Fecha 2%06-08 27-06-08\ p—— 27-06-08

\ )




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

15. Procedimiento para el Pago de Servicio
Telefonico

REV;

HOJA: 142

DE. 263

va

15. PROCEDIMENTO PARA EL PAGO DE SERVICIO TELEFONICO

CONTROL DE A ISION |

/ {\ E&latoré:

Autorizo:

C.P. Ser i Cs

"Barcenas

:Nombre Lic He&or\l Haros Tapia or al \fs CP. Franc'sco
‘ Firma A / \x‘ A_,.-/ / _“;;f-*';—:‘s‘.-g._:
Fecha -665-08 \ 27-06-08§ 27-06-08

\

N,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV.
Departamento de Servicios Generales HOJA:143
15. Procedimien:_z I;;?;?I i:.;!oPago de Servicio DE: 263

PROPOSITO

Realizar et pago del servicio de telefonia de una forma eficiente y puntual, con el fin de evitar sanciones o recargos
en este servicio.

/\

CONTROL DE EMISION .
/\ E‘{aboré Heldiso: \ Autorizo:

Nombre Llcﬂ;i% J. Haros Tapia C.P. Serdio ¥\ Cisrleros

Firma \
" Fecha \-—’2&6 08 [ 27\06-08\

C.P. Francisco J. Lopez Balass

27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA: 144

15. Procedimiento para el Pago de Servicio
: Telefonico

DE: 263

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para el personal encargado de la Coordinacién de Comunicaciones.

[

. £\ CONTROL DEJEMISION
/ W\ Elabogo: Reyiso:\ Autorizo;
Nombre Lic. Héc rx Haros Tapia CP. S@'FEH”HOS C.P. Francisco J. Lope Tas
§ - B al e, Y g,
[—;irma { l {/ o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:145
15. Procedimien:% !2?‘;'.‘; i?;LPago de Servicio DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El Encargado de Oficialia de Partes, recoiectara los recibos correspondientes en la sucursal del Servicio
Postal Mexicano (SEPOMEX), v los entregara ai Coordinador de Comunicaciones.

El Coordinador de Comunicaciones elaborara una relacién con el meonto total y relacion anexa de los nimeros
telefénicos, sus costos, asignaciones y clave presupuestal indicando subtotales por Direccion.

El Coordinador de Comunicaciones, realizard un oficio para pedir la expedicion dei cheque a la Subdireccion
de Recursos Financieros para el pago de servicio telefonico, con los siguientes datos: fecha, mencionar que
se requiere de cheque certificado, importe total con letra y nimero, nombre de la empresa proveedora del
servicio y firmas de autorizacion del Coordinador de Comunicaciones, del Jefe del Departamento de Servicios
Generales, del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales y del Director de Administracion.

El Coordinador de Comunicaciones, realizara la solicitud de transporte para que se realice el pago.

La. Seccion de Cuentas por Pagar, seréd la responsable de elaborar la poliza de cheque para el pago
correspondiente.

E! Coordinador de Comunicaciones sera el responsable de recoger el cheque y realizar el pago en la sucursal
correspondiente. :

El Coordinador de Comunicaciones, una vez que haysa realizado el pago, remitird a la Subdireccion de
Recursos Financieros, el comprobante de pago correspondients.

El Coordinador de Comunicaciones, elaborara un control mensual de los pagos de servicio teiefonico y una
estadistica trimestral y anual con el fin de proyectar la linea de ahorro de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales, revisara los controies y estadisticas con el fin de corroborar
el ahotro y elaborar un plan estratégico para este rubro.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA:146

15. Procedimiento para el Pago de Serv:cno

DE: 263

Telefonico

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Recolecta los recibos directamente de Ila sucursal
Ofi?;i?argc?g}ggretes 1 correspondiente det Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) y
fos entrega al Coordinador de Comunicaciones. (Politica 1)
Coordinador de 5 Etabora relacion telefonica, indicando los fotales por Direccion
Comunicaciones y por monto total. (Politica 2)
3 Elabora y entrega oficio para la emision del cheque a la
Subdireccidn de Recursos Financieros. (Politica 3)
Personal de 4 Elabora pdliza para el cheque certificado por el monto total.
Cuentas por Pagar {Politica 5)
Coordinador de 5 Elabora solicitud de transporte, para realizar el pago
Comunicaciones correspondiente, (Politica 4)
6 Realiza el pago en la sucursal correspondiente. (Politica 6)
7 Remite copia del comprobante de pago al Departamento de
Contabilidad. {Politica 7)
8 Realiza estadisticas y controles para proyectar la linea de
ahorro. {Politica 8)
Jefe del Revisa los controles y estadisticas con el fin de corroborar el
Departamento de ahorro y poder hacer una planeacion estratégica. (Politica 9)
Servicios
Generales
Termina el procedimiento.
A CONTROL DEJEfIISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

15. Procedimiento para el Pago de Servicio Telefénico

REV:

HOJA: 447

DE 263

Encargado de Oficialia Coordinador de Personal de Cuentas Jefe del Departamento
© . dePartes Comunicaciones por Pagar de Servicios Generales
r INICIA |
L d 1 W& 2 Y 4

" Recolecta los recibos
del Sarvicio Postal
Mexicano y los entrega
at Coordinador de
Comunicaciones.

I

Elabora refacion
tatafonice, indicando los
totales por Direccion y
por monto total

v 3

Elabora oficio para la
elaboracion del cheque
& la Direccién de
Administracion

I

Elabora pdliza para el
cheque certificado por el
monte total

v 5

Etabora solicitud de
transpoene, para que se
realizar el pago
comespondiente

3 6

Realiza el pago enta
sucursal
correspondiente

v 7

Remite copia dal
camprobante de page al
Departamento de
Contabilidad

8

h 4

Realiza estadisticas y
controles para proyectar
1z linea de ahorro

L_.M._r___

)

Revisa los controles y
estadisticas con et fin de
corroborar el ahorro y
poder hacer una
planeacion estratégica

b
TERMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA:148

16. Procedimiento para la Solicitud de una Linea
Directa Nueva

DE: 263

16. PROCEDIMENTO PARA LA SOLICITUD DE UNA LINEA DIRECTA NUEVA

_—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

16. Procedimiento para la Solicitud de una Linea
Directa Nueva

REV:

HOJA:149

pE; 263

PROPOSITO
Controlar el otorgamiento del servicio de lineas directas, con el fin de apoyar los programas de ahorro en el consumo
de servicios.
N\ p
\ CONTROL D¥ FMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

16. Procedimiento para la Solicitud de una Linea
Directa Nueva

REV:

HOJA150

DE: 263

ALGANCE

Este procedimiento es aplicable para las areas del Instituto que requieren de la instalacion de una linea directa.

/\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

Directa Nueva

16. Procedimiento para la Solicitud de una Linea

REV:

HOJA151

DE: 263

- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. El Departamento solicitante, pedird por escrito a la Direccion General, la autorizacion de una linea directa y
debera proporcionar una copia del escrito al Jefe del Departamento de Servicios Generales.

5> Ei Coordinador de Comunicaciones otorgara las lineas directas solo a los Departamentos que cuenten
con cargo a presupuesto departamental o cargo a proyecto de investigacion, en este rubro se debera
sefialar la clave del proyecto y la autorizacion del investigador principal.

3. Una vez autorizado el servicio por parte de la Direccion General, el Departamento de Servicios Generales
por parte de la Coordinacion de Comunicaciones realizara ios tramites de coniratacion e instalacion de la
tinea telefénica. :

4 El Coordinador de Comunicaciones, realizara oficio de elaboracion de cheque al Departamento de
Control Presupuestal con los siguientes datos:

e & & ©® &

Fecha de elaboracion
Concepto de la linea de cargo
Cantidad en numero y letra
Nombre de la empresa proveedora del servicio telefonico

Eirmas de autorizacién del Director de Administracion, Subdirector de Recursos Materiaies y
Servicios Generales, Jefe del Departamento de Servicios Generales e Investigador Principal.

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:152
16. Procedimiento para la Solicitud de una Linea .
Directa Nueva DE: 263

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Area o Solicita por escrito la autorizacion a la Direccion General de
Departamento 1 una linea directa, proporcionanda copia al Jefe del
solicitante Departamento de Servicios Generaies. (Politica 1)
Recibe solicitud y determina si procede la autorizacion.
¢ Procede?
Direccion General 2
Si:  Autoriza la linea directa. (Politica 2)
No: Regresa el escrito,
Coordinador de 3 Realiza los tramites necesarios de contratacion e instalacion de

Comunicaciones

la linea telefénica con la empresa externa. (Politica 3)

Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA: 153

Nueva

16. Procedimiento para la Solicitud de una Linea Directa

OE 263

Area o Departamento
solicifante

Direccion General

Coordinador de
Comunicaciones

{ INICIA }

Y 1
Soticita por eserito la

autorizacién a la

Direccion General da
una tnea directa, con
copia al Jefe del

Departamento de
__Serviclos Ganerales

v 2

Recibe solicitud y
determina si procede la
autorizacién

Procede?

Regresa el escrite Auteriza iz linea direcla

| J

/

v 3

Realiza los irémites
necesarios de
contratacion ¢

instalacién de ialinea
letefénica con la
amprasa externa

Y

TERMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA: 154
17. Procedimiento para la Autorizacién de .
Habilitacion de la Maquina Franqueadora DE: 263
17. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE HABILITACION DE LADE MAQUINA
FRANQUEADORA
L \ CONTROL DE %SiON \
Eidbgro: Rtiso: | Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:155
17. Procedimiento para la Autorizacion de .

Habilitacion de la Maquina Franqueadora DE: 263

PROPOSITO

Realizar oportunamente el frémite del pago anual por concepto de renta del manejo de la maquina franqueadora que
se encuentra en el Instituto, asf como el tramite en las oficinas del Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX), para que
se autotice la habilitacién de la misma, con el fin de cumplir con los lineamientos establecidos para el envio de fa

correspondencia.

0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

17. Procedimiento para la Autorizacidn de
Habilitacion de la Maquina Franqueadora

REV:

HOJA156

DE: 263

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para el personal encargado de Oficialia de Partes, supervisado por la Coordinacion
de Comunicaciones, con el fin de que se cuente con los recursos necesarios para el envio oportuno de

correspondencia,
o/ \ CONTROL DEEMISION}
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA:157

17. Procedimiento para la Autorizacion de
Habilitacién de la Maquina Franqueadora

DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El Coordinador de Comunicaciones realizara el trémite para el pago de autorizacidn de la maquina
franqueadora anualmente durante el mes de enero, para renovar el registro del servicio mediante una solicitud
a la Direccion de Administracion.

La auforizacion para el uso de la maguina 1fréz’\qu<-:‘r.»;1<joe’a, incluird también el uso del servicio para
correspondencia impresa referente a publicaciones.

3. Solo ef personal de Oficialia de Partes podré realizar el pago para el uso de la méquina frangueadora en las
oficinas del Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX).

4. La habilitacion de la maquina franqueadora se llevara a cabo de acuerdo al instructive que proporcione la
empresa habilitadora.

5. El Coordinador de Comunicaciones solicitara un cheque certificado a ia Direccién de Administracion, a nombre
del Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX), para que se pueda realizar la habilitacion de la maquina
franqueadora, cada vez que sea necesario.

6. La cantidad autorizada para la habilitacién de la maquina franqueadora sera conforme a las necesidades del
Servicio y previo analisis por parte de la Coordinacién de Comunicaciones de los informes proporcionados por
el Encargado de Oficialia de Partes,

7. El Coordinador de Comunicaciones informara a la empresa habilitadora de la maquina franqueadora, que ya
se realizd el deposito correspondiente.

8. La empresa habilitadora de la maquina franqueadora proporcionara la clave de acceso para {a habilitacion de
la misma, una vez que ha sido informada de que el depdsito por ei monto de la habilitacion se ha llevado a
cabo.

9. El Encargado de Oficialia de Partes, reafizard el pago de la habilitacion en la institucién financiera
correspondiente.

10. Ei Encargado de Oficialia de Partes, entregara al Coordinador de Comunicaciones, ia factura del pago
correspondiente de las oficinas del Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX)

11. El Coordinador de Comunicaciones realizara la solicitud del cheque para habilitar la maquina franqueadora
mediante previo analisis de informe proporcionado por el auxiliar administrativo de oficialia de partes.

12. El encargado de Oficialia de Partes, debera contar con la factura del pago correspondiente, fa cual obtendra
de las oficinas del Seyvicio Postal Mexicano (SEPOMEX).

|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA:158
17. Procedimiento para la Autorizacion de .
Habilitacion de la Maguina Franqueadora DE: 263

~13. El Coordinador de Comunicaciones, realizara los tramites necesarios para entregar las facturas a la
' Subdireccion de Recursos Financieros, tanto de la autorizacion del uso de la maguina franqueadora como de
la habiiitacion de la misma.

14 El Coordinador de Comunicaciones, solicitard el pago anualmente, por renovacién de credenciales del
Servicio Postal Mexicano, dichas credenciales, seran necesarias para la reaiizacion de cualquier tipo de
tramite en oficinas del Servicio Postal Mexicano.

15. Para la realizacion del pago por renovacion de credencial del Servicio Postal Mexicano, sera necesario contar

con una carta poder e identificacion oficial del Director de Administracion del Instituto, quien delegara fa
responsabilidad al Encargado de Oficialia de Partes y una persona auxiliar,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:159
17. Procedimiento para la Autorizaciéon de .

Habilitacién de la Maquina Franqueadora DE: 263

PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION PARA EL USO DE LA MAQUINA FRANQUEADORA

RESPONSABLE NUMERC DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
. Solicita el pago a la Direccion de Administracion para la
gc?n?s:fr:?ce;%?ér?ees 1 autorizacion del Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) para el
uso de la maguina franqueadora {Politica 1)
Director de 2 Recibe solicitud y autoriza el pago para el uso de la maguina
Administracién franqueadora.(Politica 1)
Encar gaéo de Realiza el pago correspondiem?e en el Servicio qutal Mexigqno
Oficialia de Partes 3 (SEPOMEX) y obtiene la autorizacion correspondiente (Politica
2)
Entrega las facturas correspondientes ai Coordinador de
4 Comunicaciones del pago por la autorizacion de ia maqguina
franqueadora.(Politica 10)
Coordinador de 5 Entrega las facturas correspondientes en la Subdireccion de
Comunicaciones Recursos Financieros. (Politica 13)
Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

17. Procedimiento para la Autorizacion de Habilitacién de

la Maquina Franqueadora (Autorizacion)

REV:

HOJA® 180

DE

Coordinador

de

Comunicaciones

Director de Administracion

Encargado de
Oficialia de Partes

=

. 1

Solicila efpago a fa
Direceion de
Administracidn para la
autorizacién del Servicio
Postal Mexicano
(SEPOMEX)

.

Recibe salicitud y
autoriza el pago para el
usc de la maquina

franqueadora

I

& 3

Realiza el pago
correspondiente en et
Servicio Postal
Mexicano {SEPOMEX) y
obtiene la auterizacion
correspondiente

A 4 4

Enirega ias facturas
correspondientes al
Coordinador de
Comunicaciones def
pago por la aulorizacion
de la maquina

% 5

Entrega las facturas
correspondientes en ia
Subdireccién de
Recursos Financieros

Y.

| =
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA:161
17. Procedimiento para la Autorizacion de DE- 263
Habilitacion de la Maqguina Franqueadora )

PROCEDIMIENTO PARA LA HABILITACION DE LA MAQUINA FRANQUEADORA

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
, Establece, previo andlisis de las necesidades del servicio, el
g{?rg[?rll?caei?c:f;s 1 monto por el cual se habilitard la méaguina franqueadora.
' (Politica 5)
2 Solicita el pago a la Direccion de Administracion por el monto a
habilitar (Politica 4) .
Director de 3 Recibe y autoriza el pago para la habilitacion de la maguina
Administracion franqueadora (Politica 4)
L Realiza el deposito correspondiente al Servicio Postal
Encargado de Oficialia 4 Mexicano (SEPOMEX) para que se otorgue fa habilitacion.
de Partes ree
{Politica 8)
informa a la empresa habilitadora que el dep6sito se ha
5 realizado para la habilitacion de la maquina franqueadora
, (Politica 6)
Emz;egs: r:aébiit;:wa 6 Otorga la clave de acceso y procede a la habilitacion de la
9 magquina franqueadora. (Politica 7)
frangueadora
' — Recoge la factura original en las oficinas del Servicio Postal
Encgrgado de Oficialia 7 Mexicano (SEPOMEX) para comprobacion de! pago. (Politica
de Partes 11)
Coordinador de 8 Entrega la factura original y comprobante de depésito a la
Comunicaciones Subdireccion de Recursos Financieros (Politica 13)
Termina el procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA: 462

S

17. Procedimiento para la Autorizacion de Habilitacion de

la Maquina Franqueadora (Habilitacion)

DE 263

Coordinador de

Director de Administracion

Encargado de

Empresa habilitadora de la

Comunicaciones Oficialia de Partes maguina frangueadora
( INICIA ]
y 1 SN S v 4

Establece ef monto por
@i cual se habilitara la
méquina franqueadora

v 2

. Solicita sipago aia
Direccidn de
Admirdstracion por el
monte a habilitar

de la maquina
franqueadora

Recibe y autoriza 8l
pago para la habiiitacion

Realiza o depésito
cofrespondlente at
Servicio Postal
Mexicane {SEPOMEX)
para que se otorgus la
habilitacion

Y 5

Informa a Ya empresa
habilitadora gue al
depésito se ha realizado
para la habililacidn de la
maquina franqueadora

Crorga la clave de
actesa y procede ale
habiltacién de la
maquina franfueadora

3 7

Recoge la factura
original en las oficinas
del Servicio Postal
Mexicane (SEPOMEX)
para comprobacion de!

pago

X 8

Enirega la factura
original y comprobapte
de deposito ala
Subdireccién de
Recursos Financieres

Y.

L)

£
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA:163

18. Procedimiento para ia Recepcion de
Correspondencia en el Instituto

DE: 263

18. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE CORRESF’ONDENCIA EN EL INSTITUTO

CONTROL DE/AMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

REV:

HOJA:164

18. Procedimiento para ia Recepcion de
Correspondencia en el institufo

DE: 263

PROPOSITO

Recabar la correspondencia, tanto en oficinas del Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) como la que llega de manera
directa de empresas ajenas al Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX), clasificar y entregar dicha correspondencia o
documentacion de una forma controlada a las &reas usuarias del Instituto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:165
18. Procedimiento para la Recepcién de - )

Correspondencia en el Instituto DE: 263

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las diferentes areas usuarias del servicio de correspondencia, asi como al personal
que labora en este servicio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:166
18. Procedimiento para la Recepcion de .

Correspondencia en el instituto DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

"1 La recoleccién de la correspondencia seré de dos tipos:

La que se recoge en el Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX).

La que se recibe en el servicio de correspondencia, de empresas ajenas al Servicio Postal Mexicano
(SEPOMEX).

2. Toda recepcion de correspondencia, deberé cumpiir con lo estipulado en los Lineamientos Generales para el
Envie y Recepcion de Correspondencia en el INNSZ.

3. F! Encargado de Oficialia de Partes, sera el responsable de realizar fa solicitud de transportes para recoger la
correspondencia en las oficinas del Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX), mostrando la credencial autorizada
por el setvicio. -

4. Cuando se trate de correos certificados, el Encargado de Oficialia de Partes tendra que firmar el aviso de
entrega que se le solicita en &l Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX), para que le sea eniregado.

5. El Encargado de Oficialia de Partes, clasificara la correspondencia en los respectivos gabinetes de acuerdo a
cada area, notificando ademas via telefonica al usuario para gue recofa su correspondencia.

6. Una vez que se haya notificado al usuario via telefonica se pediran los siguientes datos:
¢«  Nombre y Apellido.
« Departamento al que pertenece.
e Numero de empleado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA167
18. Procedimiento para la Recepcion de i

Correspondencia en el Instituto DE: 263

. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE

CORRESPONDENCIA DEL SERVICIO POSTAL MEXICANO

(SEPOMEX)
RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
. Realiza solicitud de transporte para recoger la correspondencia
Encargado de Oficialia 1 en oficinas del Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) (Politica
de Partes 3)
2 Acude a las oficinas distribuidoras de! Servicio Postal Mexicano
(SEPOMEX) y recibe la correspondencia.
3 Clasifica la correspondencia en los respectivos gabinetes por
areas y Departamentos. (Politica 5)
Llama telefonicamente a los usuarios que tienen
4 correspondencia y proporciona informacién sobre la misma.
(Politica 6)
Usuario 5 Acude a Oficialia de Partes por su cofrespondencia y
proporciona los datos al Encargado de Oficialia de Partes,
6 Anota los datos en la bitacora de control y verifica que sean
correctos.
¢ Son correctos los datos?
Si: Entrega la correspondencia al usuario.
No: Indica las correcciones a efectuar
Termina el procedimiento.
/) /)
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REV:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA: 168

Departamento de Servicios Generales

18. Procedimiento para la Recepcion de Correspondencia en el
Instituto (Del Servicio Postal Mexicano)

DE 263

Encargado de

e Usuario
Oficialia de Partes

.

INICIA

A 1

Realiza solicilud de
transporte para recoger
{a correspondencia en
oficinas det Servisio
Postal Mexicano
(SEPOMEX)

2

Acude & las oficinas
distribuidoras del
Servicio Postal
Mexicano (SEPOMEX) y
recibe la
correspondencia

' ¥ 3

Clasifica la
correspondencia én los
respactivos gabinetes “7

porF areas y
dapartamentos

5

Acude a Oficialia de
Partes por su
cofrespondancia y
proporcicna los datos al
Encargado de Oficialia

v 4 de Parles

Llama telsfénicamente a

ios usuarios que tienen
correspondenciay v 6

proporciona informaciér:]

sobre & misma Anota fos datos en la

S — vitdcora de control
i verifica que s8an
correclos

No
Seon correctos los
datos?

¥

Entrega la Indica las correcciones a
. correspondencia al efectuar
. usuaro
/\\ TERMINA
‘ /L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:169
18. Procedimiento para la Recepcion de .

Correspondencia en el Instituto DE: 263

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE CORRESPONDENCIA AJENA AL SERVICIO POSTAL MEXICANO

(SEPOMEX)
RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
' ACTIVIDAD
Empresa de
Mensajeria Ajena al 1 Entrega en ia ventanifa de Oficialla de Partes la
Servicio Postal correspondencia.
Mexicano (SEPOMEX)
| Encargado de Oficialia 5 Recibe |la correspondencia firma, sella acuse de recibo y llena
de Partes los datos en la bitacora correspondiente.
3 Clasifica la correspondencia en los respectivos gabinetes y
notifica via telefénica al usuario para que recoja la misma,
A llama telefonicamente a los usuarios que tienen
correspondencia y proporciona informacion sobre la misma
Usuario Acude a Oficialia ¢e Partes por su correspondencia vy
proporciona los datos al Encargado de Oficialia de Partes.
Anota los datos en la bitacora de control y verifica que sean
correctos.
¢ 8on correctos los datos?
Si: Entrega la correspondencia al usuario.
No: Indica las correcciones a efectuar
Termina el procedimiento.
A\ CONTROK DE EfMl?\!ON
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- HOJA
Departamento de Servicios Generales 170
18, Procedimiento para la Recepcion de Correspondencia en el DE 263
Instituto (En el Servicio Postal Mexicano)
Empresa de Mensajeria Ajena al Encargado de Usuari
Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) Oficialia de Partes suarlo
‘ o C INICIA
. . 7 ¢ 6
’ i 1 v 2
’ Recibe |2 Anota los dates en la
correspondencia firma, bllécpfa de control y
Entrega en la ventanilla - sefia acuse de recibo y verifica que sean
de Ofictalia de Partes ia fena los detos en la correcios
‘ . correspondencia bitdcora corespondiente
A \ 4 3 ]

% Clasifica a Si o
correspondencia en los ¢Son correctos los _—
respectivos gabinates y datos?
notifice via teletdnica al
LSUARG para que recoia

I la misma

X A 4
Entrega la indica | .
correspondendia ol ndica las correcciones &

‘ v 4 LSUANT efecluar

los usuarios que lienen
correspondenciay
l proporciona infermacion

| lama telefonicamente a ""*W*“*["

sobre la misma

l . 3 5

Acude a Oficialia de
Pares por su

cotrrespondencia y

‘ proporciona los datos al

Encargade de Oficialia
de Partes

l ¥
TERMINA }
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REV;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

19. Procedimiento para el Envio de Correspondencia
Institucional por el Servicio Postal Mexicano
(SEPOMEX)

HOJA1T1

DE: 263

19. PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA INSTITUCIONAL POR EL
SERVICIO POSTAL MEXICANO (SEPOMEX)
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REV:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

19. Procedimiento para el Envio de Correspondencia
Institucional por el Servicio Postal Mexicano
{SEPOMEX)

HOJAMTZ2

DE: 263

PRQP()SITO

Registrar de forma controlada y eficiente, la correspondencia oficial por parte de jas areas usuatias a fin de que esta
sea enviada de forma oportuna, por el Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX).

{ -
I\ CONTROL DE FMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA173
19. Procedimiento para el Envio de Correspondencia
institucional por el Servicio Postal Mexicano DE: 263
(SEPOMEX)

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las diferentes areas o Departamentos usuarios del servicio de envio de
correspondencia y a nivel externo al Servicio Postal Mexicano.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA174

19. Procedimiento para el Envio de Correspondencia
Institucional por el Servicio Postal Mexicano
{(SEPOMEX)

DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

10.

11,

Todo envio de correspondencia debera cumplir con los Lineamientos Generales para el Envio y Recepcion de
Correspondencia en el INNSZ.

Ei usuario llevara personalmente la correspondencia a enviar en sobre membretado, a la oficina de Oficialia
de Partes con el oficio y relacion previamente autorizados por el Jefe del Departamento, con la credencial
vigente del Instituto.

El Encargado de Oficialia de Partes, llevara al Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX} fa correspondencia
acumulada los dias miércoles y viernes, de 09:00 a 12:00 hrs.

El Encargado de Oficialia de Partes clasificara ta correspondencia de la siguiente manera:

e Por tipo: Sise trata de carta, impreso o paquete; si se trata de correspondencia ordinaria o certificada.

e Por zona: Si es nacional o internacional; si es nacional determinara si se trata del Distrito Federal o
Foranea; si es internacional se clasificaré por zonas A, B o C, segun la clasificacion del Servicio Postal
Mexicano (SEFOMEX)

El Encargado de Oficialia de Partes, realizard un concentrado de la correspondencia a entregar al Servicio
Postal Mexicano (SEPOMEX) en et cual anotara el nimero de piezas a entregar y su destino, asi como el
peso por pieza y el importe a pagar. ’

El Encargado de Oficialia de Partes, sera el encargado de elaborar los formatos de Autorizacion de Registro
de Franqueo para los envios de correspondencia y Autorizacidn de Registro Postal para envio de Revista, del
Servicio Postal Mexicano {(SEPOMEX).

El tiempo de entrega de la correspondencia, una vez entregada en el Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX),
sera responsabilidad del mismo servicio.

Cuando el envio se trate de la Revista de Investigacién Clinica, el Encargado de Oficialia de Partes, debera
clasificar los destinatarios antes de entregar el envio al Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) por: a) Zonas
(Nacional o Internacional) y b) por Codigos Postales.

El Encargado de ia Revista de Investigacion Clinica, debera entregar un listado debidamente autorizado, con
todos los destinatarios a quienes se enviara la revista al Encargado de Oficialia de Partes.

Ei Encargado de Oficialia de Partes, pesard y determinara la cantidad a pagar por cada uno de jos envios de
ia Revista de Investigacion Ciinica. :

El Encargado de Oficialia de Partes, llenard mensualmente el Registro de Movimiento Mensual que pide el
Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX), de la maquina franqueadora, donde registrara el saldo inicial de la
maquina, las habilitaciones realizadas en el mes, asi como los importes por los franqueos para determinar el
censumao y crédito icha maquina.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales HOJAMTS

19. Procedimiento para el Envio de Correspondencia
Institucional por el Servicio Postal Mexicano
(SEPOMEX)

DE: 263

12. El Encargado de Oficialia de Partes, franqueard toda la correspondencia por enviar antes de entregarla al
Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX).

13. Ei Encargado de Oficialfa de Partes, realizard un concentrado del franqueo mensual y lo entregara al
Coordinador de Comunicaciones.

14. El  Auxiliar Administrativo de Oficialia de Partes, llevara ios controles correspondientes para el envio de
correspondencia. ‘

- 15. Cuando el &rea o Departamento usuario, requiera que el envio sea certificado o requiera de acuse de recibido,
tendra que llenar el formato de Correspondencia y Envios asi como el Acuse de Recibo en cada caso; dichos
formatos del Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA1T6

19. Procedimiento para el Envio de Correspondencia
Institucional por el Servicio Postal Mexicano

DE: 263

(SEPOMEX)

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA GENERAL.

de Partes

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Area o Departamento 1 Entrega al Encargado de Oficlalia de Partes la correspondencia
Usuario a enviar, contra entrega de oficio autorizado (Politica 2)
Recibe y verifica que la correspondencia cumpla con los
requisitos establecidos (Politica 1)
Encargado de Oficialfa ) ¢ Cumple con los requisitos?

Si: Franquea ia correspondencia para su envio (Politica 12).

No: Regresa la correspondencia al area o Departamento
usuario.

Selecciona los envios por tipo v zonas.(Politica 4)

Pesa la correspondencia para determinar la cantidad a pagar.
{Politica 5)

Acude al Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) con Ia
correspondencia franqueada para su envio.{Politica 3}

Servicio Postal
|.Mexicano (SEPOMEX)

Recibe la correspondencia contra entrega de relacion de ia
misma.

Termina el procedimiento.

i

'léM;')N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

49, Procedimiento para el Envio de Correspondencia institucional por ei
Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) (Envio de Correspondencia General}

REV:

HOJA: 477

DE 263

Area o departamento

Encargado de Oficialia de

Servicio Postal

" usuario Partes Mexicano (SEPOMEX)
=D
v 1 | I

| Bntrega al Encargado de
Oficialia de Partes la
corespondencia a
enviar, contra entrega de
oficio autorizado

e

t

Rechbe y verifica que la
correspondencla cumpla
con los requisitos
establecidos

51

i

¢ Cumple con los
requisitos?

Franquea la Regresa‘ la
ceneependencia para su correspondencia al area
envio o departamento usuario,

| 3

U

Selecciona los snvics
por tipo y zonas

A 4

Pesa la correspondencia
para determinar [a
cantidad & pagar

5

Agude al Servicio Postal

‘Mexisano (SEPOMEX)

con fa correspendencia
franquisada para su

envio

[

Recibz la

corespondencia contra
entrega de refacitn de la
misma

h A

TERMINA }
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJATT8

19. Procedimiento para el Envio de Correspendencia
Institucional por el Servicio Postal Mexicano

DE: 263

(SEPOMEX)

RROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE LA REVISTA DE INVESTIGACION CLINICA

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Encargado de ta Entrega al Encargado de Oficialia de Paries el listado y las
: Revista de 1 revistas para su envio nacional e internacional. (Politica 9)
~ Investigacién Clinica
Recibe y verifica que el nUmero de destinatarios coincida con el
numero de revistas
¢ Coinciden?
Encargado de Oficialia 5
de Paries Si: Selecciona los envios por zonas y codigos postales
{Politica 8).
No: Regresa la correspondencia al Encargado de la Revista de
tnvestigacion Clinica para su correccidn,
3 Pesa las Revistas de Investigacion Clinica para determsnar la
cantidad a pagar. (Politica 10)
4 Franguea los sobres gue contienen las Revistas de

Investigacién Clinica. (Politica 12)

Acude al Servicio Postal Mexicano para el envio de las
revistas.

Servicio Postal

Recibe las revisias contra entrega de relacion.

. Mexicano {(SEPOMEX)
Termina el procedimiento.

AN Y
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REV:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
.- HOJA:
Departamento de Servicios Generales 179
19. Procedimiento para el Envio de Correspondencia institucional por el E
Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX) (Envio de Revista de Investigacion D 263
Clinica)
Encargado de la Revisfa Encargado de Oficialia de Servicio Postal
de Investigacion Clinica Partes Mexicano (SEPOMEX)

=y

1

Entrega al Encargado de
Oficialia de Partes &l
fistado y Ias revistas
para su anvio nacional e
internacional

Recibe y verifica gue el
nimerc de destinatarios
coincida con el nlimaro
de revistas

No
L Coinciden?

Y

Regresa la
correspondencia al
Encergado dg la Revista
de investigacidn Clinkca
para s coreccion

v 3

Pesa las Revistas de
{nvestigacién Clinica
para delerminar ia
cantidad a pagar

Selecciona los envios
por zonas y oédigos
postales

4

Frangues los sobras que
contienen jas Revislas
de Investigacion Clinica

5

Acude & Servicio Postal
Mexicano para e ehvio
de las revistas

:

Recibe {as revistas
contra entrega de

\ 27060, {
~_

relacién
v
( TERMINA )
£ [ 2\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

D. Comunicacién visual

REV:

HOJA180

DE: 263

D. COMUNICACION VISUAL

e 2\

/\ CONTROL DEI‘E\AESIQN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

Sefalizacion

20. Procedimiento para la Realizacion de Letreros de

REV:

HOJA181

DE: 263

20. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LETREROS DE SENALIZACION

A

AR CONTROL PEHMISION
— X\ Elaboro: REviso: \ Autorizé:
Nombre Li .&éo&r ). Haros Tapia C.P. :erB néc' neros C.P. Francisco J. Lop
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REV:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales |HOJA:182

20. Procedimiento para la Realizacién de Letreros de
Sehalizacion

DE: 263

PROPOSITO

Realizar de una forma eficiente y oportuna la creacion de letreros informativos o de sefializacion, solicitados por las
areas usuarias.

X\ \ CONTROL DE FMISION

\ Elaboro: | Reviso: | Autorizé: s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA:183

20. Procedimiento para la Realizacion de Letreros de ;
Sefializacion DE: 263

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Areas o Departamentos que requieran de letreros informativos o de
sefializacion, Departamento de Mantenimiento y al Aea de Comunicacion Visual y Sefializacion.

L) _
AR CONTROL DEHMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA:184

20. Procedimiento para la Realizacion de Letreros de ,
Sefializacion DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1

Todo trabajo sera realizado con su debida orden de trabajo, enviada previamente al Departamento de
Mantenimiento con una semana de anticipacion.

Ei Departamento de Maritenimiento procedera a recibir fa solicitud anotando en la bitacora, ia fecha, namero
de solicitud y Departamento,

El Departamento de Mantenimiento, una vez revisada y autorizada la orden de trabajo, enviara al Encargado
de Comunicacion Visual, para la realizacion del letrero o sefializacion.

En caso de que el Area o Departamento usuario requiera colocar el frabajo sobre madera, acrilico o vidrio,
debera indicar el tamafio de! letrero al Departamento de Mantenimiento, para gue se pongan en contacto con
el encargado del Area de Comunicacién Visual y Sefializacion y éste proceda realice el trabajo con las
medidas solicitadas y se proceda & sfectuar la entrega.

Si el trabajo requerido no necesita asistencia del Departamento de Mantenimiento, el Area o Departamento
solicitante, debera dirigir un oficio al Jefe dei Departamento de Servicios Generales, con copia para el
Encargado del Area de Comunicacion Visual, el cual se encargaré directamente de todo el procedimiento para
realizar el trabajo.

Cuando la colocacién del letrero requiera de asistencia del Departamento de Mantenimiento, éste recogera el
letrero y lo registrara en la bitacora anotando los siguientes datos:

Fecha

Nombre

Ndmero de empleado

Numero de solicitud

Area o Departamento solicitante
Firma de recibido

e ® 6 & 9 D

i Fecha

A CONTROL DE EMBION
Blablpro: Rg¥i$o: | Autorizé:
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oo Lic. e Or\ raros Tapia C.P. Ser gm [ ros C.P. Francisco J. Lopez Barcenas L.
Firma ( LA/E N —
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA:185

20. Procedimiento para la Realizacion de Letreros de
Sefializacion

DE: 263

. RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
‘ ACTIVIDAD
Area o
Departamento 1 , Solicita la reatizacion de un letrero.{Politica 1)
usuario '

Revisa y autoriza la solicitud para que el Area de
Departamenio de Comunicaclon Visual, proceda a realizar el letrero, anctando

Mantenimiento los datos correspondientes en la bithcora de control. (Politica
2)

Encargado de
Comunicacion Visual 3 Recibe solicitud y procede a realizar el trabajo. {Politica 3)
y Sefializacion

4 Liama al Departamento de Mantenimiento, avisando que ya
estd concluida la elaboracion del lefrero y verifica si la
colocacion del letrero requiere de asistencia del personal del
Pepartamento de Mantenimiento.

¢ La colocacion requiere asistencia?

Si: Entrega el letrero ai Departamento de Mantenimiento para
su colocacion (Politica 6).-

No: Procede a la colocacion del letrero.

Termina el procedimiento.

L) o

AN CONTROL‘DEﬁ SION
\ Elgboto: Réliso: \ _ Autorizo:

Nombre Lic. 4éc&‘}\.\+§ns Tapia C.P. S?%Tems
-~ N e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

186

: - HOJA:
Departamento de Servicios Generales
20. Procedimiento para la Realizacién de Letreros de DE 263
Sefializacién
Area o Departamento Departamento de Encargado de Comunicacion
Usuario Mantenimiento Visual y Seiializacién
C INICIA )
' h A 1

Solicita la realizacion de
un letrere

L

A\

Revisa y auloriza la
solcitud para que ef

Area de Comunicacién
Visual, proceda a
realizar of letrero

IO

i

Recibe solicitud y
procede a realizar ¢l
rabajo

Y 4

{iama al Departamento
de Mantenimiento,
avisando que va estd
concluida a efaboracién
del lelrere y verifica sila
colocacién del letrere
requiere de asistencia
del personat del
Dapartamento de
Mantenimiento

Jia colocagidn
equisre asistencia?,

Entrega el letrero al
departamente de
Mantenimiento para su
colacacion

Procede a la colocacion
del letrero

A

TERMINA

TR
\

CONTF}E) DE _%\MlSION

Autorizd:

[\ ¥Elabore: :
Nombre Li}:. Héct\\‘}.\' args Tapia C.P. Serg}}t{A Ci\nero& Bernal C.P. Francisco J. Lopez Bajagsrr
Firma ( \\ \ —~ Y
Fecha ~— ¥r¥s.08 \37 0605 7 270608
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E. SERVICIO DE CERRAJERIA

WA
W\ Klaporo: Autoriz6:
Nombre Lic. &&‘.o\u. Haros Tapia C.P. Francisco J. Lope as.
- p ‘
Firma l
2
Fecha 6-08 27-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RE_V:

Departamento de Servicios Generales

HOJA:188

21. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de
Cerrajeria

DE; 263

21

. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR EL SERVICIO DE CERRAJERIA

VA CONTROL DE EMISION
AR /& \ Blaboro: [Reyiso: | ~ Autorizo;
Nombre LE?I. kﬁc\‘» J. Haros Tapia C.P.S rg;grﬂnems C.P. Francisco J. Lopez Barcgpss
Firma (‘M / ( \
Fecha 6-08 . \_ Rz7-06-88.~




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

21. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de
Cerrajeria

REV:

HOJA:189

DE; 2863

PROPOSITO

Controlar la realizacion del servicio de cerrajeria en el Instituto, a fin de reducir la demanda innecesaria de éste.

CONTROL DF EMISION |
! Elabord: [ Reviso, | Autorizo:
. Nombre rJ. Haros Tapia C.P. 3¢ Be Aé]CR‘YTrOS C.P. Francisco J. Lépez BE
. Firma f ( \ v '
. Fecha -06-08 \ 278608 i 27-06-08




REV:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales HOJA:180

2%. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de
Cerrajeria

DE: 263

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el personal del Instituto que requiera el servicio de cerrajeria.

CONTROL DEEMISION
/\ Blabgro: Reviso: Autorizo:
Nombre Licﬁé&oz\l. Haros Tapia CP.S QBEO - NGneros C.P. Francisco J. Lopez
P ernal e
RN A
‘Fecha 2%%06-08 \ 27-0598 { 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA:191

21. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de \
Cerrajeria DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El usuario debera eiaborar un solicitud de trabajo, especificando el tipo de servicio que requiere,

En caso de que el usuario solicite cambio de chapa ordinaria por descompostura, tendré que enviar la solicitud
al Departamento de Mantenimiento para su evaluacion.

Si el Departamento de Mantenimiento puede realizar el cambio de la chapa, procedera a hacer el trabajo, de
lo contrario, dara su aprobacion para que ei Cerrajero Externo, reatice el cambio.

En caso de que el usuario requiera de duplicados de llaves, deberd elaborar una solicitud de trabajo,
especificando el motivo de la realizacién del trabajo, y sélo se haran dos piezas como maximo y ésta sera
autorizada por el Jefe del Departamento de Servicios Generales.

En caso de que el usuario requiera de la colocacion de una chapa especial, debera especificar en ia solicitud
el motivo del resguardo,

Para la apertura de puertas o cejones por olvido o extravio de ilaves, se avisara a la Coordinacion de
Vigilancia, asi como al Departamento de Servicios Generales, para que se localice al cerrajero y se efectle el
trabajo, sin embargo, el gasto originado sera cubierto por la persona que requiera el servicio.

Para el personal que labora temporalmente en el Instituto y que cuente con llaves para: gavetas, lockers o
areas en general, es recomendable que los encargados de dichas &reas o Departamenios, lleven un control
de las mismas, para que al finalizar su rufina o contrato, regresen las llaves al Jefe inmediato.

El Departamento de Servicios Generales, realizard la captura de dalos de las dreas o Departamentos que
utilizan con mayor frecuencia este servicio anualmente.

/) [\

% \ ] CONTROL DE £ISION
/ \ Elabolo: Relisé: | Autorizé: 5
Nombre Ligf Hedjor }iaros Tapia CP.Se rieros C.P. Francisco J. Lopez,
P Ber aI g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:192
21. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de )
Cerrajeria DE: 263
RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE |LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
‘Area o Departamento 1 Elabora solicitud de trabajo, especificando el servicio requerido
usuario y lo envia el Departamento de Mantenimiento. (Politica 1)
Verifica que el trabajo pueda realizarse.
Personal del ‘ ; Puede realizar el trabajo requerido?
DePa”a”?eF“‘O de 2 Si: Procede a realizarlo.
Mantenimiento
No: Llama al cerrajero externo para que realice el trabajo.
{Politicas 2 y 3)
; Realiza el trabajo, previa solicitud autorizada por el Jefe de
Cerrajero Externo 8 Departamente de Servicios Geherales.
Personal del 4 Realiza la captura de los datos del area usuaria, por el servicio
" Departamento de proporcionado, en el formato correspondiente. (Formato18)
Servicios Generales
Termina el procedimiento

/\ \ CONTROL DEM/S:/O\I\\
\Ela horo: Refise: | Autorizé:

Nombre }{ He t . Haros Tapi C.P. Se% ros
Firma g& \ ﬁ' , f
Fecha ’Qs 08 \ 27-06=08" V L




REV:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. . HOJA: 193
Departamento de Servicios Generales
21. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de DE 263
Cerrajeria
Area o departamento | Personal del Departamento Cerrajero Externo Personal del Departamento de
usuario de Mantenimiento Servicios Generales
‘ INICIA
v 1 E 2
. Elabora soficitud de
trabajo, especiticando ef
servicio requerido y o Verifica que & trabajo
envia e Departamento pueta realizarse
de Mantenimiento
§i No
¢ Pueds realizar o
| trabajo requarido?
¥ A
Liama al cerrajaro
Procede a reaiizario extarno para qua realice
et irabao
h 4 3
Realiza ¢l rabaio, previa
sclicitud auterizada por
el Jefe de Deparlamento
de Servicios Generales
¥ 4
Realiza la caplura de los
datos del drea usuaria,
por el servicio
proporcionado, en &
fermalo correspondiente
h, SO
TERMINA
/ \ \ CONTROJ. DE EMISION
: igboro: evisQ: Autorizé;
Nombre Lic ﬂ-lect% \-Iﬁrps Tapia C.P. Sergio AjlZtsneyos Hernal C.P. Francisco J, L arcenas
Firma \

Fgéﬁa " \2"Us-08 2%@@ ' 27-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:194
21. Procedimiento para Proporcionar el Servicio de .
Cerrajeria DE: 263
FORMATO 18 : CONTROL CERRAJERIA.
‘No. CONCEPTO SE ANOTARA
| 1 Mes Mes en que se realiza el servicio
2 Departamento Nombre del area o Departamento usuario
3 Costo Monto total del gasto incurrido en el mes.
AR WA CONTROL DE BMIZION
/ Raboro: Revis6: | Autorizo:
Nombre lic. Hédprj Haros Tapia C.P. Sergio n']CES Sros C.P. Francisco J. Lopez Barcepss u
Firma L ‘ { \ ﬁ
Fecha 2A08-08 | 275608, - ! 27-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

F. Servicios Generales

REV.

HOJA:196

DE; 283

F. SERVICIOS GENERALES

CONTROL DE #MISION

\
/% \Elgboro; Reliso: Autorizo:
Nombre Li! Héft . Haros Tapia C-P- Sf(g'g:ga, ¥ | C.P. Francisco J. Lép
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

22. Procedimiento para el Establecimiento de las
Bases Técnicas y Supervision de los Servicios
Subrogados

REV:

HOJA197

DE: 263 |

22. PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LAS BASES TECNICAS Y

SUPERVISION DE LOS SERVICIOS SUBROGADOS

/X CONTROL DE awls;o
{ % Kidboro: lRe $6: Autorizo;
Nombre . . . CP. 8 s eros
Lig. Hédjor .i—nlaros Tapia Ber al
Firma { \‘
Fecha S R (16-08 \ 27~06«0‘8

\ N/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:198
22, Procedimiento para el Establecimiento de las
Bases Técnicas y Supervision de los Servicios - DE: 263
Subrogados

PROPOSITO

Verificar y supervisar que ia contratacion de las empresas prestadoras de servicios subrogados sea la mas apropiada
y cumpla con todas las especificaciones de la liciiacion de manera eficiente, conforme al contrato y normatividad

-aplicable.

A

r r
[\ CONTROL DE EMSIO
labjord: Revisé: Autorizé:

RN
Nombre Lic.ﬁ*é o\ J fHaros Tapia CP. Semr eros C.P. Francisco J. Lope

Firma w { u ’4
.Fecha 2%08-08 \27-06-08 N
\ \_/

27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA: 199
22. Procedimiento para el Establecimiento de las
Bases Técnicas y Supervision de los Servicios DE: 263
Subrogados

ALCANCE

Este procedimiento aplica al Departamento de Servicios Generales y las Coordinaciones de Intendencia, Control
Ambiental y Comunicaciones,

/.

1\ CONTROL DE ENISION ,
\Elhboro: Reliso: \ Autorizo;

Nombre Li{.H t\rJ. Haros Tapia C.p. Sem”ems C.P, Eqangiscp . Légg@Barcenas
v
Firma / w ] ( ]

F)
Fecha D6-08 \27-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:200
22. Procedimiento para el Establecimiento de las
Bases Técnicas y Supervision de los Servicios DE: 263
Subrogados

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

10.

El Departamento de Servicios Generales junto con las Coordinaciones de Intendencia, Comunicaciones y
Control Ambiental, realizaran la elaboracién del apartado técnico de las bases de licitacion del servicio de
limpieza, telecomunicaciones, manejo de residuos peligrosos biologico infecciosos (R.P.B.1), manejo especial,
urbanos, quimicos, fumigacién y fotocopiado subrogado que le corresponda.

La elaboracion del apartado técnico de las bases de licitacion publica para el servicio de limpieza,
telecomunicaciones, manejo de residuos peligrosos bioldgico infecciosos (R.P.B.I), manejo especial, urbanos,
quimicos, fumigacién y fotocopiado, se basara en los requerimientos historicos y estadisticos que fueron
realizados previamente por las Coordinaciones correspondientes.

Las Coordinaciones respectivas, seran las responsables de informar de los requerimientos de los servicios
subrogados trimestral, bianualmente o anual, segln sea el caso y la necesidad del servicio. e

El Departamento de Servicios Generales junto con las Coordinaciones de Intendencia, Comunicaciones y
Control Ambiental, deberéan evaluar todas las propuestas técnicas entregadas por los prestadores de
servicio, para verificar que la empresa cumpia con todos fos requerimientos solicitados en las bases de
licitacion y en la normatividad.

Las Coordinaciones de Intendencia, Comunicaciones y Control Ambiental, se encargaran de la parte técnica
del servicio requerido y la parte administrativa sera responsabilidad del Departamento de Servicios Generales.

Las Coordinaciones de Intendencia, Comunicaciones y Control Ambiental seran las responsable de
supetvisar que todos los procesos en los servicios subrogados correspondientes se lleven a cabo bajo estricto
apego a la normatividad y contrato establecidos.

Las Coordinaciones de intendencia, Comunicaciones y Control Ambiental, seran las responsables de realizar
el reporte por escrito sobre cualguier anomalia o incumplimiento de las bases del contrato vigente, asi como
de entregar el reporte por escrito al Departamento de Servicios Generales, para que éste proceda a realizar
ios tréamites de sancién.

La Coordinacion de Intendencia, Comunicaciones y Control Ambiental, serén las responsables de realizar en
caso de ser necesario, ios procedimientos necesarios para sancionar por incumplimiento de los coniratos por
parie de las empresas.

Las Coordinaciones de Intendencia, Comunicaciones y Control Ambiental, elaborarén y llenaran la bitacora
de las actividades realizadas por cada uno de los servicios subrogados.

Las Coordinaciones de Intendencia, Comunicaciones y Control Ambiental, conciliardn los datos de su
bitacora, con los de las empresas prestadoras de {os servicios, para poder liberar el pago correspondiente de
éstos. -

CONTROL DE fMIZION

laboro: Heylso: | Autoriz6:

/1
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Nombre L}Z Hé%[o\\, Haros Tapia

t Firma
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REV:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

22, Procedimiento para el Establecimiento de las
Bases Técnicas y Supervisién de los Servicios
Subrogados

HOJA:201

DE: 263

*11. Las Coordinaciones de Intendencia, Comunicaciones y Control Ambiental, recibirén y verificaran que todos
los controles estén correctamenite llenos y sellados en los diferentes formatos que se manejan en éstas.

12. La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, enviara los anexos técnicos de las bases de
' licitacion para su revision y modificacién al Departamento de Servicios Generales.

|}
Y CONTROL DE HWISION ]
/ & Fiaboro: L oo, | Autorizo:
Nombre L% H t&{ l . Haros Tapia CPr ?ér%’gri\&c‘ efos C.P. Francisco J. Lopez B
Firma \ B
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Fecha 7-06-08 \27-06-08; { 27-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:202
22. Procedimiento para el Establecimiento de las
Bases Técnicas y Supervision de los Servicios DE: 263
Subrogados

RESPONSABLE

NUMERO DE DESCRIPCION DE I.A ACTIVIDAD
ACTIVIDAD ‘
L i A Depaaaens i Soovai
Materiales y Servicios Generales Generales (Politica 11).
Jefe del Departamento de Recibe anexos técnicos y turna copia de estos a las
Servicios Generales 2 diferentes Coordinaciones. (Politica 1)
: . . Reciben y revisan anexos técnicos, en caso de realizar
{Cogrdmaqsone‘ss de Intendenciz, modificaciones de consumibles, personal o areas, dan
omunicaciones y Control 3 N .
Ambiental estas modlflcacroneg ~ por escrito aEr _ Jefe del
Departamento de Servicios Generales. {Politica 1)
Envian bases de licitacién ya revisadas y modificadas a
' 4 la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales. {Politica 1)
. : Recibe bases de licitacion modificadas y captura
~  Subdirector de Recursos : ;
; o 53 cambios vy elabora todo el programa, publicando las
Materiales y Servicios Generales bases de licitacion.
Envia al Departamento de Servicios Generales las
6 bases de licitacién y una carta de invitacion a la junta de
aclaraciones.
Jefe del Departamento de Recibe las bases definitvas y el calendario de
" Servicios Generales 7 actividades y lo turna copia a las Coordinaciones.
. . Reciben copia de ias bases de licitacion y acuden el dia
Cogrdznac'lom;s de Intendencia, y la hora a la junta de aclaraciones, - con el Jefe del
omunicaciones y Control 8 D gy
Ambiental epartamepto de Servscnqs_Generaées para resolver las
dudas técnicas de los participantes.
Subdirector de Recursos Envia todas las propuestas técnicas entregadas por los
Materiales y Servicios Generales 9 participantes al Departamento de Servicios Generales.
‘ Revisan las propuestas técnicas de lodos los
Coordinaciones de Intendencia, participantes y elaboran el dictamen técnico de quienes
" Comunicaciones y Control 10 cumplieron con todas las especificaciones y quienes no,

Ambiental

en conjunto con e Departamento de  Servicios

Generales. (Politica 4)

Al
\

CONTROL DE EIISION
/ Elaboré eVisd: \ Autorizé: il
- Nombre o e . C.P. Serpicf § Cidgeros I
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Firma ; : (=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:203
22. Procedimiento para el Establecimiento de las
Bases Técnicas y Supervision de los Servicios DE: 263
Subrogados
RESPONSABLE NUMEROC DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Pasan a revision los dictamenes técnicos con el Jefe del

11 Departamento de Servicios Generales para su visto

bueno y firma. (Politica 4)
" Jefe del Departamento de Envia el dictamen técnico a la Subdireccion de Recursos
Servicios Generales 12 Materiales y Servicios Generales
Subdirector de Recursos . s -
Materiales y Servicios Generales 13 Recibe dictamenes y adjudica los contratos.
Envia copias de fallo y confratos de las empresas

14 ganadoras al Departamento de Servicios Generales. Y
éste a su vez, los tumnma a las Coordinaciones
correspondientes,

Coordinaciones de intendencia, Revisan y ponen en marcha las especificaciones,
Comunicaciones y Control 15 normas y politicas del contrato vigente de los servicios

Ambiental subrogados.
Supervisan continuamente el correcto cumplimiento de

los servicios.

sCumplen?

16 Si: Reportan mensualmente las actividades al

Departamento de Servicios Generales.
No: Reportan las faltas al Departamento de Servicios
Generales y este informa al Departamento de Asesoria
Juridica y al Departamento de Adquisiciones para que
se generen las sanciones correspondientes.

17 Libera el pago correspondiente al servicio, una vez que
cumplen con tfodas las especificaciones del contrato
vigente.

Termina el procedimiento.
(]
VAW CONTROL DEEWéIQN
/ % Blaboro: Refisé: \ - Autorizé: =
.:Nombre LE%. Héc%o . Haros Tapia C.P. Sm{\eros Tanpiech Barcenas

Fecha Y -06-08 2?7)6-@&_/ 27-06-08
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REV.

Departamento de Servicios Generales

22, Procedimiento para el Establecimiento de las Bases
Técnicas y Supervision de los Servicios Subrogados

HOJA: 204

DE

- Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Jefe dei Depto. de
Servicios Generales

Coordinaciones de Intendencia,
Comunicaciones y Control Ambiental

INICIA

. Y 1

Envia anexos técnicos
de las bases de licitacién
. para surevision y
+ modficacién al
. Departamento de
Servicios Generales

£
W

v 2

Raclbe anexos técnicos
¥ tuma copia de estos a
las diferentas
coordinacionas

e

|

. & 5
. Recibe bases de
“licitacion modificadas y
captura cambios y
efabora todo et
. programa, publicando
fas bases de licitacion

i ~ ¥ 6

Enviz al Departamento
de Servicios Generales
tas bases de licitacion y
una carla de invitacién a

! 7

Recibe las bases
definitivas y el
calendaric de

actividadss y lo lurna

Regiben y revisan
anexos téonicos, en
caso de realizar
" modificaciones las dan
por escrito al Jefe det
Departamento de
Sarvicios Generales

, 4
Envian bases de
licitacion ya revisadas vy
modificadas a |2
Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

]

e

Reciben copia de las
bases de licitacién y
acuden alajunta de
aclaraciones, con ¢l jefe
dei Depo. de Servicios

. y copia alas Generales para resoiver
la junta de aclaraciones coordinaciones las dudas (écnicas da
l los participantes
;8
Envia todas tas
propusstas téenicas
sriregadas por Ios ‘ 10
participantes al ‘

{lepartamento de Re'ws_an las propuastas

Servisios Genarales técnicas de fodos los
participantes y elabora el

dictamen técnico de
guisnes cumplieron con

todas las
espacificaciones y
quisnes no, en conjunie
con el Depio. de
Servicios Genarales
Y
H A
) § ! z
] CONTRQL DE EMISION
R | Elaboré: | RENiSO Autorizé:
Nombre i Lic. i%e#q“ 4 Haros Tapia C.P. Sergio,ﬁ . Cisn\ros irnal
. v
l Firma
Vi
Fecha 27-06-08 27-06-08 / { 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA:

22. Procedimiento para el Establecimiento de las Bases

' Técnicas y Supervisién de los Servicios Subrogados

205

DE

263

Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Jefe del Depto. de
Servicios Generales

Coordinaciones de Intendencia,
Comunicaciones y Control Ambiental

A

11

v 13

Recibe dictémenes y
adjudica los conlratos

¥ 14

Envia copias de fallo y
contratos de las
empresas ganadoras al
Deapartamentoc de
Servicios Generales, Y
- {éste asuvez, lostumaa
las coordinaciones
correspondientes

12

) 4

Erwia et diclamen
técnico & la Subdireccion
de Recursos Materiales
y Semvicios Generales

Pasan a revision los
gictémenes téonicos con
el Jefe de Servicios
Generales para su visto
hueno y firma

Reportan mensualmente

Sarvicios Generales

3 15

Revisan y ponen en
marcha las
especificaciones,
normas y paliticas del
contrato vigente de los
servicios subrogados

v 16

Supervisan
continuamente el
correcto cumplimiento
da fos servicios

Y

las actividades al
Departamento de

Reportan ias fallas al
Departamento de
 Servicios Generaies
guien a su ver informa al
Daplo. de Asesoria
Juridica y al Depto. de
Adaquisiciones para que
se generen las

sanciones

corrsspondientes

Y 17

tibera & pago
cerrespondiente al
£OIvicio, Una vez que
cumplen con todas las
aspecificaciones del
contrato vigents

A4

TERMINA }

A B
\

CONTR@ DE\EMISION ‘
/ Elaboré; Revisd: Autorizd:
Nombre !lic. ctﬁrJ.tHaros Tapia C.P. Sergio Msnero Bernal B!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

G. Coordinacién de Control Ambiental

REV:

HOJA:206

DE: 263

G. COORDINACION DE CONTROL AMBIENTAL

>

2

/ \ \ CONTROL DE EMJSION
/ Klaporo: Reviso: \ Autoriz6:
Nombre {ic. Hé&to . Haros Tapia C.P. Sergio £ Cisheros C.P. Frangisco J. Lopez Barcenas.|
*Firma \\_;W ' I/\\\ \ E\\ |
‘Fecha 1608 27080 [
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

23. Procedimiento para Asesorar, Capacitar y
Organizar Actividades en Materia Ambiental.

REV.

HOJA: 207

DE: 263

23. PROCEDIMIENTO PARA ASESORAR, CAPACITAR Y ORGANIZAR ACTIVIDADES EN

MATERIA AMBIENTAL

Fecha

/\ CONTROL DEJEMISION,
\ Efabore: [Reviso: | Autorizo:
Nombre E:)é dfc\o* J. Haros Tapia CP. Sfrg;gm iC ISreros C.P. Francisco J. Lopez Barcenas |
' Ffrma ‘I":l i 7 k \ =




REV:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

23. Procedimiento para Asesorar, Capacitary
- Organizar Actividades en Materia Ambiental.

HOJA:208

DE: 2863

PROPOSITO

Prestar los servicios de asesoria, capacitacion y organizacion de actividades en materia ambiental dirigidos al
personal del instituto en general y a personas o instituciones externas.

CONTROL DE EN{$ION |\
Repiso: | B Autorizo: B

Nombre

CP. SGFWTOS C.P. Francisco J. L& Feenas
Firma / M /'/ v

Fecha ©7-06-08 \ S 27.06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

23. Procedimiento para Asesorar, Capacitar y
Organizar Actividades en Materia Ambiental.

REV:

HOJA:209

DE: 263

. ALCANCE

De manera interna aplica a la Coordinacion de Control Ambiental, dreas del Instituto que solicitan asesorfas,
Departamento de Educacion para la Salud y Comité de Sistemas Ambientales, Departamento de Servicios Generales,

y a.las Entidades piblicas o privadas dedicadas a la Salud y Medio Ambiente.

A

/2\

P
/ CONTROL DE ENIBION,
/ 1 Elabojé: Refiko: Autorizo:
Nombre Li{ Heé or\J./laros Tapia C.P. Sergg ;[ ﬁreros C.P. Francisco J. Lopez.Bf
ern ' ez
Firma k\_ / k\\ v ) / \Y o
Fecha 6-08 | 27-06-08) ™ 270608
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA:210
23. Procedimiento para Asesorar, Capacitar y DE" 263
Organizar Actividades en Materia Ambiental. :

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

El Coordinador de Control Ambiental deberéd mantenerse actualizado en todo lo que se refiere a ambiente
hospitalario (normatividad, publicaciones, congresos, cursos, etc.).Proporgionando un informe trimestrai de
dichas actualizaciones al Jefe del Departamento de Servicios Generaies.

Los requerimientos de asesoria asi como los de capacitacion interna como externa deberén ser realizados

2.
por escrito, estas deberan ser dirigidas al Jefe del Departamento de Servicios Generales..

3. El Coordinador de Control Ambiental debera buscar la informacion para atender la solicitud y dar seguimiento

- alas asesorias internas o externas, en &l caso de las externas los seguimientos seran cuando se solicitan.

4. Fl Coordinador de Control Ambiental debera acudir a las instalaciones de las asesorias externas cuando ast
sea solicitado.

5. El Coordinador de Control Ambiental debera capagcitar por aigin incumplimiento normativo o por solicitud.

6. El Departamento de Servicios Generales, junto con el Coordinador de Control Ambiental debera planear,
organizar y realizar el dia del medio ambiente mediante eventos académicos o culturales en el Instituto en el
dia y hora sefialada por el Comité de Sistemas Ambientales. Dicho evento esté dirigido a todo el personal del
Instituto.

7. Ei Jefe del Departamento de Servicios Generales junto con el Coordinador de Control Ambiental, buscara
apoyos mediante platicas, carteles, fotograffas, audio visuales, etc. para celebrar el dia del Medio Ambiente
con entidades Nacionales e Internacionales relacionadas con el cuidado del Medio Ambiente.

8. El Jefe de! Departamento de Servicios Generales, junto con el Coordinador de Control Ambiental dirigira y
supervisara que el evento dei dia del medio ambiente se lleve a cabo conforme al programa y que durante el
evento se entregan los premios y reconocimientos del programa de incentivos por el uso eficiente del papel.

9. El Departamento de Servicios Generales junto con la Coordinacién de Control Ambiental apoyaré al
Departamento de Educacién para la Salud en el disefio, etaboracion, publicacion y distribucion de material
para darle publicidad al Dia del Medio Ambiente.

" 10. Ei Jefe del Departamento de Servicios Generales junto con el Coordinador de Control Ambiental apoyara at
Departamento de Educacién para la Salud en el disefio, elaboracién, publicacién y distribucion de material
didactico para sensibilizar al personal del Instituto en manejo de residuos, cuidado del agua y energia
electrica.

11. El Coordinador de Control Ambiental deberé capacitar al personal del Instituto en manejo de residuos
hospitatarios. ' :

'\ CONTROL DE EJlIION
-/} Elaboré: Revigo: \ Autorizé:
Nombre Licvﬁé r\}j Hgpos Tapia C.P. Serglo ﬁ C;sr‘&fos C.P. Francisco J. Lopez Biges®
. erpal ‘ > 5
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REV:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

HOJA:211

23. Procedimiento para Asesorar, Capacitar y

Organizar Actividades en Materia Ambiental. DE: 263

“12. El Coordinador de Control Ambiental debera elaborar todo el material didactico para las capacitaciones.

13. Bl Departamento de Servicios Generales realizard un reporte mensual con el nimero de capacitaciones
realizadas por la Coordinacion de Control Ambiental, el cual sera enviado al Departamento de Reclutarmiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal.

o/ \ ‘ : :
\ CONTROL DE/E/ISION
\Elabdro: ' /Revisé: Autorizo:

.Nombre Lic. H &\3, aros Tapia C.P.ﬁ?‘;géz " isperos

e 7 AN

“Fecha = 27\Wi08 27°06%8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOUA:Z212

23. Procedimiento para Asesorar, Capacitary
Organizar Actividades en Materia Ambiental.

DE: 263

PROCEDIMIENTO PARA ASESORAR EN MATERIA AMBIENTAL

RESPONSABLE NUMERO DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe del Departamento de

- 1
Servicios Generales

Recibe solicitud por escrito pidiendo apoyo para alguna
asesoria y lo turna al Coordinador de Control Ambiental.
(Politica 2)

Recibe solicitud y verifica si se pude apoyar con la
asesoria.

. Se puede apoyar con la asesoria?

Coordinador de Control 2
Ambiental Si: Se pone en contacto con el solicitante y pregunta los
detalles del motivo de la solicitud.
No: Contesta por escrito o verbalmente la imposibilidad
de apovar.
3 Realiza la asesoria Interna o externamente. (Politicas 3

y 4)

Termina el procedimiento.

>

AW CONTROL DE,ﬁMESEO

gviso: Autorizo:

C.P. Sgrgig A. Cisperos

C.P. Francisco J. Lopez} - i

/ \Elabord:
Nombre ic. H

. Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV

- HOJA: 213
Departamento de Servicios Generales _
23. Procedimiento para Asesorar, Capacitar y Organizar DE 263
Actividades en Materia Ambiental (Para asesorar) ‘ .
} “
' Jefe del Depto. de Coordinador de Confroi
Servicios Generales Ambiental
# { INICIA
2
| v :
Recibe solicitud por Recibe solicitud y
escrito pidiendo apoyo ver¥fica si se pude
para alguna asesoria y apoyar con la asesoria
lo wrna al Coardinador
de Controt Ambiertal o
Si No
¢8e puede apeyar .
con ia asesoria?
h
Be pone en centacto con Contasta por eschito o
el selicitante y pregunta varbalmente la
los detalles del motivo imposibiidad de apoyar
de la solicitud
¥ 3
E
Realiza la asesoria
interna o externamente
— ¥
QERMENA
! E  — -
S \ CONTRQL DE EMISION _
' [ ¥ \ [ Eiabore: IR 5 Autorizé: -

Nombre

Li{. H&ct\w J_qiaros Tapia

C.P. Sergic ‘}éisr\em;

rnal
Firma / / “r/ )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA:214
23, Progedimiento para Asesorar, Capacitar y DE: 263
Organizar Actividades en Materia Ambiental. C

PROCEDIMIENTO PARA CAPACITAR EN MATERIA AMBIENTAL

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Jefe del Departamento de Recibe solicitud de capacitacion por escrito o por
Servicio Sp Generales 1 necesidad {Politicas 2 y 5) y lo turna al Coordinador de
' Control Ambiental.
Recibe solicitud y verifica si se pude apoyar con la
capacitacion.
¢ Puede apoyar con la capacitacion?
Coordinador de Control 5
Ambiental Si: Se pone en contacto con el solicitante y pregunta los
detalles del motivo de ta capacitacion.
No: Contesta por escritc o verbalmente fa imposibilidad
de apoyar.
Prepara todo el material didactico para dar la
3 capacitacion.
Se presenta el dia y la hora acordada para impartir la
4 capacitacion.
5 Da la capacitacién y toma asistencia.
5] Reporta mensuaimente la capacitacion otorgada  al

Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion
de Personal. (Politica 13)

Termina el procedimiento.

[

CONTROL DE EMIZION |

/ \{\E aboro:

Revigo: | Autorizd;

Nombre

e vl
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' REV-
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- HOJA :
Departamento de Servicios Generales 215
23. Procedimiento para Asesorar, Capacitar y Organizar DE 263
Actividades en Materia Ambiental (Para capacitar)
* Jefe del Depto. de Coordinador de Control
Servicios Generales Ambiental
[ Nicia )
| 1 b2
Reclba solicilud de Recibe solicitud y
capacitacion por escrite verifica si se pude
o por necesidad yIio | apoyer cor:_ia
’ . turna ai Coordinador de capacitacion
Contral Ambisntal
Si No
S pueda apoyar
con ia asesoria?
Se pone en contacto con Conlesta por esctilo 0
el solicitante y pregunta verbalmente fa
los detalles del motive imposibiidad de apoyar
do ta capacitacién
|
‘ 3
Prepara todo el materiai
didactico para dar fa
capacitacion
4
Sepresenta el diay la
hora acordada para
impartir la capacitacién
5
h 4
Da ia capacitacién y
toma asistenciz
h A 8
Repoerta mensualmente
Y
TERMINA
B \\ i X — .
| - /A N\ CONTRQL\DE-EMISION -
I\ Elabors: P vis():% _ Autorizé:.
. Nombre Lic. I#éctkr Jf\l—%ros Tapia C.P. Sergi6 . Cis\eros ernal . DA
| Firma SR : (
Fecha \27-06-08 N\ 270608 )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA:216
23. Procedimiento para Asesorar, Capacitar y DE: 263
Organizar Actividades en Materia Ambiental. ’

PkOCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES INSTITUCIONALES POR EL DIA MUNDIAL DEL
MEDIO AMBIENTE

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD :
Jefe del Departamento de Planean y organizan el Dia del Medio Ambiente del
Servicios Generales y el 1 Instituto y la elaboracién del material didéactico para la
Coordinador de Control sensibilizacion del personai en el cuidado del medio
Ambiental ambiente. {Politicas 6 y 7)
Someten a consideracion del Comité de Sistemas
2 Ambientales el tipo de evento y la fecha para llevar a

\ cabo el Dia del Medio Ambiente y todo el material
didactico que se pretende publicar,

Verifica el tipo de evento la fecha para realizarlo y e!
material didactico a publicar,

i 2 ?
Comité de Sistemas ¢ Esté de acuerdo’

) 3
Ambientales Si: Aprueba el tipo de evento, la fecha y et material
didactico a utilizarse.
No: Propone otras acciones.
* Jefe del Departamento de Envia solicitud de apoyo al Departamento de Educacion
- ici 4 ra la Salud. (Politicas 9 y 10).
Servicios Generales | para la Salud. ( y 10)
Departamento de Educacion Recibe soficitud, disefia y elabora el material solicitado
para la Salud 5 por el Departamento.
Coordinador de Control Elabora Programa e invitaciones del evento para todas
Ambiental 6 las areas del Instituto.
Distribuye todo el material para difundir el evento y/o el |
I material didactico. '
8 Lleva a cabo el evento. (Politica 8))
Termina el procedimiento.
T\ . CONTROL DE FIVISIGN
/% Elabort: Retiso: | . Autorizo:
Nombre LiciHé td\L . Haros Tapia C.P. SergiolA, Ciyneros C.P. Francisco J.
. Firma / l \ _
[T 2%ge08_— S 27-06-08

¥ Fecha




o L idiinad
m.ﬁﬂfkﬁm‘fg’a B

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

23. Procedimiento para Asesorar, Capacitar y Urganizar
Actividades en Materia Ambiental (Para Organizar las Actividades

REV:

HOJA: 217

DE 263

Institucionates por el Dia Mundial det Medio Ambiente)
oJefe del Departamento de Servisios | Comité de Sistemas | Jefe del Departamento Departamento de Coordinador de
ne 1 ® ] - or H
Y S ambiental Ambientales de Servicios Generales [Educacion para la Salud| Control Ambiental
INICIA
- 1 ] 3 v 4 v 5 v 6
v SO, A—
Planean y organizan et . § . . S fnvia al Departamento
Dia del Medio Ambiente verifica el ipo de evento Erwla solicitud de apoyo Rec;?:bi?;%iugé f;‘cr’;';a de Servicios Generales
Bel instituto y 1a fa fecha para realizario y al Departamento de Y oliotacs or of las bases de lisitacién y
elaboracién de! materiad &l material diddctico 2 Educacién para la Salud Deng nampenlo una carta de invitacion a
didéctico para la publicar P fa junla de adlaraciones
sensiblizaciéndel 1 1} | .. :
parsonal en ef cuidado l-
del medio ambiente U
i 2 No Si v 7
: Someten a ) Distribuye todo al
! consideracion del ¢Estd de acuerdo? material para difundic af
+Comité de. Sistemas evento yn’o e! material
Anblentales al tipo de didéetico
‘pvento y la fecha para k4
i llevar a cabo el Dia del
! Madic Amblente v todo Aprueba el
i ot material didéclico que npo:de' 8
.s@ prefende publicar Propans otras ?g’:;ai} ; A
' 1__ acciones material
: T didactica a Se lleva a cabo el
i utilizarse avento
i
1
B, A
TERMINA
| AN CONTRPI| DE EMISION _
' : I\ Eidboro: | Reuiso: Autorizé:
Nombre Lic. H(%GtOI\J . P{ ros Tapia C.P. Sefgich./ Cgnero¥Bernal
[ Fima [ L\ 7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

24. Procedimiento para el Almacenamiento Temporal
de Residuos Peligrosos de Tipo Quimico.

REV:

HOJA:218

J |pE: 263

24. PROCEDIMIENTO PARA EL ALMACENAMIENTO TEMPORAL DE RESIDUOS

PELIGROSOS DE TIPO QUIMICO

[7\

CONTROL DE/EMISION

AN
/ 1 Babgro:

JRfviso: \ Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departam'entc de Servicios Generales HOJA:219
24. Procedimiento para el Aimacenamiento Temporal DE- 263

_ de Residuos Peligrosos de Tipo Quimico. )

PROPOSITO

Almacenar temporalmente los residuos peligrosos de tipo quimico adecuadamente hasta que una empresa autorizada.
les dé el tratamiento o la disposicion correspondiente.

\

i /
AN CONTROL DE E{#{SION
! ¥ Klakoro: ReViso: - Autorizé:

Nombre Lic{ Hé&on\ Iﬂaros Tapia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA:220

24. Procedimiento para el Almacenamiento Temporal DE: 263
de Residuos Peligrosos de Tipo Quimico. :

ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Coordinacion de Control Ambiental, Laboratorios o areas generadoras de residuos
quimicos, responsables del manejo de los residuos qusmlcos en cada laboratorio y a la Empresa Externa Recolectora
de Residuos Quimicos.

N e

X\ CONTROL DH EM{SION

/% Klabord: , JReVviso: | Autoriz6:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA:221

24. Procedimiento para el Almacenamiento Temporal
de Residuos Peligrosos de Tipo Quimico.

DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

- 1. El Coordinador de Control Ambientai recibira los residuos petligrosos de tipo quimico generados en el Instituto
' el primer y tercer miércoles de cadas mes en un horario de 10:00 a 11:00 horas en el almacén temporal de
residuos quimicos.

2. Todos los residuos peligrosos de tipo quimico tendran que ser etiquetados por el usuario antes de ser
enviados al almacén temporal de residuos quimicos.(Manual de Procedimientos de Manejo de Residuos)

3. Todos los usuarios generadores de residuos peligrosos de tipo quimico tendran que llenar por duplicado un
formato de entrega recepcion de cada uno de los residuos generados y entregar el original al coordinador de
control ambiental. (Manual de Procedimientos de Manejo de Residuos) de los cusies este debera realizar un
control por escritc el cual debera ser entregado al Departamento de servicios generales.

4. Los formatos de entrega recepcion deberan ser firmadas por el responsable generador y el Coordmador de
‘ Controi Ambiental. (Manual de Procedimientos de Manejo de Residuos)

5. El Coordinador de Control Ambiental almacenara los residuos peligrosos de tipo quimico por compatibilidad
(NOM-054-SEMARNAT-1993).

8. El Coordinador de Controi Ambiental llevard una bitacora de generacion de todos los residuos peligrosos de
tipo quimico llevados al almacén temporal de residuos de la cual realizara una estadistica trimestral para
entregar al Departamento de servicios generales.

. 7. El Coordinador de Confrol Ambiental asesorara y apoyara a todo el personal del Instituto que genere residuos
de peligrosos de tipo quimico.

‘8. El Coordinador de Confrof Ambiental llamara a la empresa prestadora del servicio externo de embalaje
recoleccién, tratamiento y disposicion final para que recoja los residuos peligrosos de tipo quimico. Las
recolecciones seran en los meses de abril, agosto y noviembre.

- 8, El Coordinador de Control Ambiental supervnsara gue los residuos guimicos sean embalados, y recolectados
| correctamente por la empresa externa.

[
i\ CONTROL DH EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA:222

24, Procedimientc para el Almacenamiento Temporal
de Residuos Peligrosos de Tipo Quimico.

DE: 263

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD '
’ Generan residuos peligrosos de fipo guimico.

Areas generadoras de residuos
peligreses de tipo quimico

Envasan, etiguetan (Formate 19} y llenan original vy

2 : copia del formato entrega-recepcion.(Politicas 2 y 3}
Responsable del manejo de los Llevan residuos al almacén temporal de residuos
residuos peligrosos de tipo 3 peligrosos de tipo quimico (Politica 1)

. . quimico dentro del area o
laboratorio generador

Recibe residuos quimicos etiguetados y original del

4 formato entrega-recepcion {(Formato 20) firmado por el
responsable. ‘

Firma hoja de entrega recepcion y acomoda los residuos

5 quimicos por compatibilidad. (Politica 5)

Actualiza bithcora de generacion.

' Llega el dia y la hora acordada y embala los residuos
Empresa Externa Recolectora 7 peligrosos de tipo quimicos (Politica 8)

Envia el camion autorizado, carga y pesa los residuos
8 peligrosos de tipo quimice para llevarselos a la planta
para su tratamiento, inactivacion o recicigje.

Elabora manifiesto de entrega-recepcion y lo firma.

Céordinador de Control 10 Firma el manifiesto y se queda con una copia. (Politica
Ambiental . 9)

Termina el procedimiento.

t

AW CONTROL DE EMJFION
[/ \_Klaboro: Re¥igh: \

' C.P. Sergio 4

Autorizd:

Nombre

C.P, Francisgo J. LOpe

| Firma

Fecha

( 27-06-08, il 57-06-08




1 3
REV:
: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;
.. HOJA: 223
Departamento de Servicios Generales
: = - 24. Procedimiento para el Almacenamiento Temporal de DE
i - Residuos Peligrosos de Tipo Quimico
" Areas genheradoras de residuos Responsable del manejo de los residuos Empresa Externa Coordinador de
-' + P peligrosos de tipo quimico dentro del drea o g w
pghgrosos de tipo quimico laboratorio generador Recolectora Control Ambiental
| iNICIA
| 1 v....3 | v 7 V10
' Llevan residucs al Llega el dia y fa hora
a Ganeran residuos almaceén temporal de acordada y ambala los Firma el manifiesto v se
l ) peligrosos de tipa residuos peligrosos de residuos peligrosos de queda con tna copia
quimico tipo quimics tipe quimicos
’ o v 2 v 4 b 4 8
: A Recibe résiducs t E'r:v(iia el camién
i | quimicos etiquetados y - auterizado, carga y pesa
"Eer;\\;a:zzbﬁigti‘e;ig iy; original det farmato los rgs:duog. p.eiagrosos
el formato entrega- gntrega-recepeion de lipo quimico para
" recapcion firmado por el Hevarselos & la planta
rasponsable para su tratamisnto,
inactivacion o reciclaje
@rmato L1 — Formato 20
| T y ®
N Elabora manifiesto de
- entraga-recepeion y fo
firma
‘ . Firma hoja de entrega
+ : racepcion y acomoda los
residuos quimicos por
compatibilidad
v 6
| Aclualiza bilcora da
) generacion
. ‘"
TERMINA
! TAWA CONTRQADE EMS&ON
_ E { \ \ Hiaboro: : Autorizo:
Nombre Lig. Héc\;r Haros Tapia C.P. Sergio Ciéqero Bernal . B2
| Firma k\\ ( _ (’
. ) L)
Fecha \, 27.06-08 \27-06-08 ~ 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA:224

24. Procedimiento para el Almacenamiento Temporal

de Residuos Peligrosos de Tipe Quimico,

DE: 263

FORMATO 19: ETIQUETA PARA LOS RESIDUOS QUIMICOS DE TIPO QUIMICO.

"No. CONCEPTO SE ANOTARA
.'1 Departamento Nombre del Departamento que genero el residuo peligroso de tipo
: quimico
2 Fecha Fecha en que fue generado el residuo
3 Nombre de la Nombre de la persona gue genero el residuo
persona que
generd el residuo
4 Técnica donde La téenica del laboratorio en la que fue generado
se generd
-5 pH El grado de acidez o alcalinidad del residuo
8 Compuestos Los conﬁpuestos guimicos de los que esta formado el residuo
guimicos
presentes en el
residuo
7 Composicion % El porcentaje de mezcla de cada componente del residuo
8- Punto de La temperatura en la que el residuo quimico hierve
' Ebuilicion {° C)
9 Tipo de riesgo El tipo de riesgo asociado al residuo
10 Incompatibilidad La incompatibilidad de residuos con ofros quimicos.
con
7/ \ CONTROL DI EFIIS|ON
_ / % Elaporo: REViso)\ Autorizé:
Nombre Lig. Hé&cg\& !-‘Enaros Tapia C.p. Sqgi rAéc\sneros C.P. Francisco J. LOp
Firma 4 A\ P = f
Fecha -06-08 [ 27-06-08\ L

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA:225

24, Procedimiento para el Alimacenamiento Temporal .
de Residuos Peligrosos de Tipo Quimico,

DE: 263

No. CONCEPTO SE ANOTARA
11 O0-4 Elegir el numero del 0 al 4 el grado de peligrosidad del residuo:
Azul salud, Rojo inflamabilidad, amarillo reactividad y blanco riego
especial (teratogénico, cancerigeno, etc)
12 Condiciones Algunas condiciones especiales de almacenamienio, ejemplo
especiales de refrigeracion .
almacenamiento
*13 Observaciones Observaciones en su caso ‘
] CONTROL DEJEMISION
'\ Klaporo: aviso: Autorizé:
Nombre Lict Héglong Ejaros Tapia C.p.Se 9; A Cigneros C.P. Francisco J. l.opez Barggaas
Firma ( \\S /
Fecha -08 \27-06-08, ,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

24. Procedimiento para el Aimacenamiento Temporal
de Residuos Peligrosos de Tipo Quimico.

REV:

HOJA:226

DE: 263

ETIQUETA PARA LOS RESIDUGOS
PELIGROSOS DE TIPO QUIMICO

DEPARTAMENTO 1 Fecha: 2
Técnica donde se genero:

Nombre de la persona que generd el residuo:

3 4
pH: 5
Compuestos quimicos presentes en gg;ﬂ?;ji" Zggltl?c%?u Tipo de riesgo: (Corrosivo, Reactivo,
el residuo (°C) Explosivo, Téxico, Inflamable)
9

1) 7 5
2) 6
3)

Condiciones especiales de
almacenamiento:

12

" Incompatibitidad con:
10

OBSERVACIONES: 13

Kiabpro: Autorizé:

Nombre

C.P. Francisco J. Lop

LW

Fecha 2705408




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

REV:

24. Procedimiento para el Aimacenamiento Temporal

HOJA:227

de Residuos Peligrosos de Tipo Quimico.

'FORMATO 20: ENTREGA- RECEPCION DE RESIDUOS PELIGROSOS DE TIPO QUIMICO.

\

No. CONCEPTO SE ANOTARA
‘1 Departamento Nombre de! Departamento que genero e} residuo peligroso de tipo
quimico
2 Laboratorio Nombre del Laboratorio de donde procede el residuo
3 Fecha Fecha en que fue generado el residuo
4 Extension Numero de la extension telefénica del Departamento de donde
' procede el residuo
5 Normbre quimico Nembre de los componentes quimicos que conforman et residuo,
de los con el porcentaje de mezcla
componentes
principales del
residuo
6 Clave CRETI®, Elegir la clave CRETI dei residuo gque se genera,
®, (E), (TY () ® Corrosivo, ® Reactivo, (E) Explosivo, {T) Toxico e (1) Inflamable
7 Volumen aprox. La cantidad en mililitros del residuo que se generé
(Hquidos) :
8 Peso aprox. El peso en gramos de la cantidad de residuo que se gener
. {solidos)
9 Caja( ) Frasco( ) Elegir el tipo de empaque en el que viene el residuo y poner el
' numero de cajas o frascos
10 Otro Si el residuos viene empacado en otro tipo de empague que no
sea ni frasco o caja
CONTROL E‘E{MISI‘G‘DN
- la\borc Rayiso: | Autorizo;
Nombre Lic. H% %J\-I?ros Tapia CP. Igr al Sneros C.P. Francisco J. Lopez Barcengs,
Firma
Fecha 27-0p-08 27-06-08

\27 06- oa L
N

DE: 263




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:228
24. Procedimiento para el Aimacenamiento Temporal DE: 263

de Residuos Peligrosos de Tipo Quimico. :

No. CONCEPTO SE ANOTARA
L instrucciones Si el residuc necesiia algunas condiciones especiales de
especiales de almacenaje
almacenamiento
' 12 Nombre v firma El nombre y firma del résponsable de envio de residuo al almacén
del responsable temporal .
de envio a
almacenamiento
temporal
’1 3 Nombre y firma El nombre y firma del Coordinador de Control Ambiental
‘ de responsable
de recepcion en
aimacenamiento
temporal
b\ CONTROL DE BMESION
: Eladoré: REVidd+—g _ Autorizo:
Nombre Lic. ﬁé%&.‘h{aros Tapia C.F}&e@grﬁéass ros C.P. Francisco J. Lope
] N
Firma ( \Er v
Fecha 2706 N\, 27-06-08} 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales. HOJA:229
24. Procedimiento para el Almacenamiento Temporal DE: 263
de Residuos Peligroses de Tipo Quimico. ’
; INSTITUTO NACIONAL DE LA NUTRICION
‘ SALVADOR ZUBIRAN
FORMATO DE ENTREGA- RECEPCION DE RESIDUOS PELIGROSOS DE TIPO QUIMICO
Departamento: Fecha: 3
1
Laboratorio: ’ : Extension: 4
2
Nombre quimico de los componentes principales del | Descripcidn
residuo:
1 ' Volumen aprox. (liquidos): 7 mi
2. Peso aprox, (sdlidos): 8 g
3 5 .
Caja( )} Frasco{ ) 9
4.
Otro: 10
Clave CRETL ® ® (E)(T) (1) 6
Instrucciones especiales de almacenamiento
, A RAN
11 1 '
‘ 12 _ 13
Nombre y firma de responsable de envio a Nomtbre y firma de responsable de recepeion en
alinacenamiento temporal almacenamiento terporal :
[ “ v
AR CONTROL/DE EMISION
_ | \Elabgro: /] Reviso: Autorizo:
.Nombre E_ic/’ Héct\r Haros Tapia Cf‘S/@B@rﬁé' Speros C.P. Francisco J. Lopez Ragfenas
; . - :
‘ Y )
Firma { L\[ \ ‘ f

Fecha 6-08 \ T97%-08\08 {




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

25, Procedimiento para Realizar Tramites en Materia
Ambiental ante Entidades Gubernamentales Locales
y Federales.

REV:

HOJA:230

DE: 263

25. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR TRAMITES ADMINISTRATIVOS EN MATERIA
AMBIENTAL ANTE ENTIDADES GUBERNAMENTALES LOCALES Y FEDERALES

\

CONTROL DE EMISION

{ AN
I\ \Elkbord:

/ Rg\visé: \

Autorizd:

Nombre . ) . CP. ~SEneros .

‘ ! Lic. Hé\fc %Haros_ Tapia m Franqt J.
Firma ( \Q
Fecha 2R 06-08 N 27-06-08 i 27-06-08

\



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA:231

25, Procedimiento para Realizar Tramites en Materia

Ambiental ante Entidades Gubernamentales Locales DE: 263
y Federales.

PROPOSITO

Mantener al Instituto actualizado en cualquier tipo de framite solicitado por dependencias gubernamentales locales y
federales en materia ambiental.

T\ CONTROL PE EMISION
% \Elatjors: |/ Reviso: | Autorizo:

r\'Eombre Lig. Hé&é\‘l Haros Tapia cp/ Sigg—m%gsr‘ems

i 4

Firma f . /( \ V 7
~

Fecha 27X36-08 { \.27-06Y08

C.P. Francisco J. Lopez Barcgpes




'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA:232

25. Procedimiento para Realizar Tramites en Materia

Ambiental ante Entidades Gubernamentales Locales DE: 263
y Federales.

ALCANCE

De manera interna aplica a la Coordinacion de Coniroi Ambiental, al Departamento de Asesoria Juridica,
Departamento de Servicios Generales, la Direccién General de Gestion del Aire del la Secretaria del Medio Ambiente
y Recursos Naturales y la Direccion General de Regulacion Ambiental de la Secretaria de! Medio Ambiente del
Gobierno del Distrito Federal. ‘

A /A
\ CONTROL DE EMISION)
/ \ Eiaforo: 7/ Rejsé:

C.. rancifso J. Lépe

s6. |

Nombre . . . C.P. Sergio B. ros

. Lic{ He\p\J Haros Tapia f Berﬁ;{"}% X
; T
Firma \ E 5( (\ \ | f

“Focha 575808 A=

N/

Autorizo:

7

27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:

Departamento de Servicios Generales HOJA233

25. Procedimiento para Realizar Tramites en Materia

Ambiental ante Entidades Gubernamentales Locales DE: 263
y Federales.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. El Coordinador de Control Ambiental revisara periddicamente las paginas de Internet de Las Secretarias del
Medio Ambiente Local y Federal, para estar enterado de las nuevas publicaciones o modificaciones de la
regiamentacion aplicable al Instituto, informando de estos cambios al Jefe del Departamento de Servicios
Generales.

2. El Coordinader de Control Ambiental se actualizara, en cuanto a trémites y permisos solicitados por entidades
gubernamentales locales y federales, informando de estas actualizaciones al Jefe Departamento de Servicios
Generales.

.3, El Coordinador de Control Ambiental podra recibir la informacion a través del Jefe Departamento de Asearfa
Juridica o revisando periddicamente Internet.

4, El responsable técnico de requisitar los formatos y proporcionar la informacién solicitada por las entidades
: gubernamentiales y el apoderado [ega! del Instituto firmaréan los documentos para dar fe de la veracidad de la
informacion.

5. El Coordinador de Confrol Ambiental llenara todos ios formatos técnicos gue soliciten las entidades
gubernamentales para realizar algin tramite como tramitar una licencia ambiental local o federal, a traves del
Jefe Departamento de Servicios Generaies.

6. E! Coordinador de Control Ambiental entregaré personaimente todos los formatos lienos y/o la informacion
solicitada por las diferentes dependencias gubernamentales para su revision, visto bueno y entrega de estos.

7. El Coordinador de Control Ambiental realizard todos los trédmites necesarios para mantener y renovar una
licencia o actualizar un tramite ambiental local y federal, informando de estos al Jefe Departamento de
Servicios Generales.

8. E! Coordinador de Control Ambiental dara seguimiento y contestacién a todas las observaciones hechas por

consecuencia de tramitar una licencia o permisos gue haya que cumplir en materia ambiental, informando de
estos al Jefe Departamento de Servicios Generales.

/i A

NI CONTROL DE OM
/ xhbo'é: Heviso: Autorizo;
Nombre . . C.P. Sergio|A. Cisrleros ' I
Llc.He ._ P?fgs Tapia ,Be{ﬁ?a'f\rk
Firma \ A / e
Fecha [ A7-0608 N ~ 27-06-08

N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales | { HOJA:234

25. Procedimiento para Realizar Tramites en Materia
Ambiental ante Entidades Gubernamentales Locales
y Federales.

DE: 263

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Jefe del Departamento de Obtienen informacion sobre ta actualizacion de trémites
Servicios Generales y 1 0 la realizacion de uno nuevo.(Politicas 2 y 3).
Coordinador de Control
Ambiental

Baja la mformacuon de internet o la recibe e investiga si
aplica al Instituto

. . . V?
Coordinador de Control ¢Aplica al Instituto”

Ambiental . . L.
Si: Busca mas informacion en Internet o se asesora

directamente con la entidad que solicita informacion.

No: Termina procedimiento.

Elabora todos los documentos y formatos técnicos
3 solicitados para cumplir con la disposicion legal
solicitada y los firma como responsable técnico

Elabora oficio de entrega de documentos y lo pasa a
4 | firma con el Apoderado Legal.

Entrega la documentacion a la dependencia externa que
S solicita el tramite

‘Personal de la dependencia 8 Recibe la informacién y la revisa para verificar que todos
externa gque solicita el tramite los datos y formatos sean correctos.

¢ La informacion es correcta?
Si: Firma y sella de recibido.
No: Devuelve la informacion para su correccion.

Termina el procedimiento.

I‘

A CONTROL DE/FIMISION

\ Elabord: /Relis6: | Autorizo:
C.P. Sfrgio .CisYeros

| Nombre
: efna

AN

Feoha NdEos ‘ [ 2705

\ N

. l!;larcvs Tapia

C.P. Francisco J. Lopez Barcenas




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

25. Procedimiento para Realizar Tramites en Materia Ambiental ante
Entidades Gubernamentales Locales y Federales

REV:

HOWA. 235

DE 263

! Jefe dei Departamento de Servicios Generales y
Coordinador de Control Ambiental

Coordinador de Contro!
Ambiental

Personal de la dependencia externa
que soficita el tramite

INICIA

. 1

Institute

* | sobre Iz actuglizacién de
trémites o la realizacidn
de uno nueve

l Chtisnen informacion

| L

Baja la informacion de
Internet o la recibe @
investiga si aplica af

JAplica at instituta?

No

Y

Si

Busca mas informacion
en internet o se asesora
directamente con fa
entidad que solicita
informacion

Termina procedimiento

Firma vy sella de recibido

L‘”—%

3

Elabora lodos los
cumplir con la
disposician lagal

como responsable
técnico

Y

documentos y formatos
técnicos solictados para

sclicitada y los firma

4

a firma con et
Apaderado Legal

Eiabora oficio de entrega
de documentos y lo pasa

s

Entrega la
documentacion a la

dapendencia exiema
que solicita gl tramite

l

Recibe la infermacidn y
ta revisa para vanficar
que ledos los datos y

formates sean correctos

ZLainfofmacion es
correcta?

Devuaive la informacion
para s\ Comecsidn

) .
‘ TERMINA
— AN\ CONTROL DEIEMISION —
oo % \ Elabors: avish: Autorizo:
~ Nombre ic. Héc%or\! ifaros Tapia C.P. Sergio ﬁ isner&s Eigma% C.P. Francigco J.Lg : Tenas
| Firmia \\_Wd N \)~, ')
Fecha \ 27-06-08 27%6-08 27-06-08

% .




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA:236

26, Procedimiento para la Venta de Materiales para
su Reutilizacion y Reciclaje

DE: 263

" 26. PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE MATERIALES PARA SU REUTILIZACION Y

RECICLAJE

.

CONTROLDE FEMISION

As \
/ \Eldbore:

evisd: |
‘Nombre Lic, r&ec’&r J\H;aros Tepia C.P(. SerB 4 Cltnero_s C.P. Francisco J. Lopez Bagssw
oS - KO
Fecha 27-§6-48 27-06=08_
. \-....m-ﬂ""

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:237
26. Procedimiento para la Venta de Materiales para k

su Reutilizacion y Reciclaje DE: 283

PROPOSITO

Vender el material de desecho que se pueda reutilizar y/o reciclar para contribuir con el cuidado y preservacion del

medio ambiente,

asi como obtener un beneficio econdmice para el Instituto.

7

CONTROL/DE ISION
/ \ \ -laboro; [ =vaso Autorizé:
-I Nombre . C. P( 89}’@ fsrieros '
. li.;c &\tc r J. Haros Tapia B mal J
Firma o / \‘h\——/\g/
Fecha 7406-08 27-08-08

) N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

26. Procedimiento para la Venta de Materiales para
su Reutilizacion y Reciclaje

REV:

HOJA:238

DE: 263

ALCANCE

. Este procedimiento aplica a Empleados del Instituto, Coordinacion de Control Ambiental, Areas que generan los
materiaies para |a reutilizacion y reciclaje, Departamento de Servicios Generales, Departamento de Tesoreria, Areas

inscritas al programa de incentivo por el uso eficiente del papel,
compran los materiales y Vigilancia Externa.

/1)

Vigitancia, Personas Fisicas y Morales Externas que

/v A CONTROL DEENISION .
I\, \Hlaboré: /Re Eso Autorizo:
‘Nombre i Lic. %ct ¢ J. Haros Tapia C.P. g\, TIRREIOs | ¢ p_Franciseg J. Lo
. erl a! P
' Firma k i ( \ \ {’f |
Fecha — R{r-8608 N_27-06%8 =" 27-06-08 _

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:239
26. Procedimiento para la Venta de Materiales para ]

su Reutilizacion y Reciclaje DE: 263

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1.

10.

1.
A2,

13.

14,

El Coordinador de Control Ambiental verificara fisicamente el material que se va a vender para su reutilizacion

o reciclaje.

Ei Coordinador de Conirol Ambiental debera dar la autorizacién y/o visto bueno de la venta del material para
su reutilizacion o reciclaje, previo visto bueno del Jefe del Departamento de Servicios Generales.

El material para su reciclaje solo se vendera a personas fisicas o morales externas que comprueben que
efectivamente el material se reciclara bajo el concepto de industria limpia.

E! material para su reutilizacién se vendera a personas fisicas internas o externas.

La venita de desechos considerados como peligrosos (placa radiogréfica, quimico cansado de revelado y
escama de plata) solo podra ser vendido a personas fisicas o morales externas que tengan ios permisos
necesarios, auiorizados vy vigentes para fransportar y tratar los desechos. '

Las personas fisicas o morales externas presentaran cotizacion del material que desean adquirir y registro'
federal de contribuyentes.

Para la venta del material para su reutilizaciéon el personal del Instituto, tendré prioridad de comprar el material
antes que las personas fisicas externas

El personal del Instituto debera presentar su gafete vigente para comprar un material.

El Coordinador de Control Ambiental elaborara la orden de pago de cualquier material de desecho gque se
venda.

Los pagos de las ventas de material se llevaran a cabo en la caja principal del Departamento de Tesoreria en
un horario de 9:00 a 14:00 horas y el material debera ser retirado ese mismo dia.

Los precios de los materiales a vender seran igual o mayores a los establecidos en la lista-de valores minimos
para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades de la Administracién Puablica
Federai vigentes.

El material para reciclar que se toma en cuenta para el programa de incentivos sera en dos modalidades 1)
papel bond blanco (papel carta, oficio y continuo) y 2} papel cesto {papel color, papel bianco mezclado con
otro tipo de papel, revistas, pape! periddico, libros o cualquier otro tipo de papel que se genere en las areas).

Las areas que quieran participar deberan inscribirse en el Departamento de Servicios Generales nombrando

un responsable.

El Coordinador de rol Ambiental elaborara la cédulg’de Yegistro de todas las éreas participantes en el
programa.

[f v\ CONTROL DF EMISION

|
Elaboro: / Reviso: | Autorizo;

Barcenas

Nombre . . . C.P. Serglo A. Tigneros
L;?l: Héct r\i]!e;ros Tapia Berﬁam

Firma

A\ A

Fecha 57.X6-08 \ 70648 S 27-06-08

\ N/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

26. Procedimiento para la Venta de Materiales para

su Reutilizacion y Reciclaje

REV:

HOJA:240

DE: 263

15. Las dreas inscritas deberan separar el papel en sus dos modalidades del resto de los demas residuos, en
cajas de cartén, bolsas de plastico o en contenedores que las mismas areas designen de acuerdo a sus

necesidades o limitaciones de espacio.

16. Las areas inscritas deberan de utilizar el papel bond por aimbos lados antes de enviarlo para su reciclaje y
guitaries las grapas, clips o cualquier otro metal,

17. Los responsables de cada area deberan liamar con oportunidad (hasta un dia antes de la recoleccion) al

Coordinador de Control Ambiental para que pasen a recoger el papel.

© 18. La recoleccién del papel para reciclar se hara cada 15 dias, los dias viernes y se hara directamente en las
areas generadoras.

19. El Coordinador de Control Ambiental y el prestador del servicio externo recogerén el papel a las areas
generadoras, pesarlo por tipo y registrario en la cédula de registro.

B

4

JAA CONTROL DE EMISION
/ \ Klatlord: | Reyiso: Autorizé:
Nombre L{ic. Hé%o\‘} Haros Tapia CF. erB SREMFFOS 1 ¢.p. Frangjsco J Barcenas
N etnal P
Firma 7 ( \\\ V f .
Fecha ) ) GE \ 27-0608 (S

\

N~/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:241
26. Procedimiento para la Venta de Materiales para .
su Reutilizacién y Reciclaje DE: 263

PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE MATERIALES A EMPLEADOS DEL INSTITUTO.

RESPONSABLE NUMERC DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Personal del Instituto 1 Expre§a al Coordinador de Coptrol Ambiental la
necesidad de la compra de un material
Coordinador de Control Acude con la persona que solicita a ver el matgnai a
; 2 vender, se cuentan las piezas o se pesa o se estima el
Ambiental Deso
Consulta la cotizacion del material en 1a lista de precios
del Diario Oficial (Politica 11).
¢ El material se encuentra cotizado en la lista?
3
Si: Elabora la orden de pago en original y copia.
No: Estima el precio con base en cotizaciones externas
o llega a un acuerdo sobre el precio con el personal.
Da el Visto Bueno de la orden de pago (Formato 21), v
4 se queda con una copia firmada de la misma.
Pasa a firma con el Jefe det Departamento de Servicios
5 Generales para su Visto Bueno y al aréa generadora del
material para su autorizacion.
Realiza el pago correspondiente. {Politica 10)
Personat del Instituto 6
7 Entrega una copia de la factura al Coordinador de
Control Ambiental y ofra al vigilante para que le de la
salida del material.
Termina el procedimiento.

Va4

/4 \ CONTROL DE/EMISION |
{ \.\ Elaboré; /Reidtr~_ | Autorizo:
Nombre b[ic. H&yr . Haros Tapia CP. 9};@0  CISTH0S | & b Erancisqo J,
Bernal i .
Firma { ( K \ /‘ {
Fecha %0508 \ 27-06-0 i 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

26. Procedimiento para la Venta de Materiales para su
Reutilizacion y Reciclaje (Para Empleados del Instituto)

REV:

HOJA: 242

DE 263

Personal del Instifuto

Coordinador de Control
Ambiental

h

INICIA

1

Expresa al Coordinadar

de Conlrol Ambiental la

necesidad de la compra
de un material

L
I

Realiza 8! pago
comespondiste

b4

7

Entrega una copia de la
factura at Coordinador
de Control Ambiental y
otra al vigilante para que
le de la salida del
material

{

Si

)

Acudg con la persona
que solicita a ver el
malerial a vender, se
cuentan fas piezas 0 se
pesa ¢ se estima el peso

v 3

Consulta la cotizacion
del material en ia lista de
prescios del Diarle Ofictal

Bl material s&
ehcusnira cotizado
en lalista?

Elabora la orden de

No

b

Estima ef preclo con
basge en colizaciones

pago en original v copls

externas ¢ flega & un
acuerdo sobre el precio
con el personal

I

h

F 4

Da ¢f Viste Bueno de fa
orden de pago, y se
queda oen una copia
firmada de la misma

Formato 21

|,

Pasa & firma con & Jefe
det Departamento de
Servicios Generales

para su Visto Bueno y al
area generadora del

materiat para su
autorizacion

]

AN

\

CONTROL

E_EMISION

/ W\

Elaboro:

[ _Beviso: Autorizo:
. Nombre lic. Hé\}@o\h . Haros Tapia C.P. Seﬂgi/( A. Ciéper Bernal C.P. Francisco J. Lép
f - ¥ : : -
Fifma -
| \'
— \27-06-08 {

Fecha

27-06-08

\

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV.
Departamento de Servicios Generales HOJA:243
26. Procedimiento para la Venta de Materiales para )
su Reutilizacion y Reciclaje DE: 263

PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE MATERIALES A PERSONAS FISICAS O MORALES EXTERNAS.

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Coordinador de Control 1 Llama al comprador externo que corresponda por tipo de
Ambiental desecho para gue venga a recoger e material.
Ltega el dia y la hora sefialada con su transporte.
Comprador Externo 2
Coordinador de Control Se retine con el comprador externo, para revisar el
Ambiental 3 materiat, pesarlo o estimarlo.
Consulta la cotizacion del material en la lista de precios
del Diario Oficial. (Politica 11)
¢ El material se encuentra cotizado en la lista?
4 Si: Elabora la orden de pago (Formato 21) en original y
una copia.
No: Esfima el precio con base en cotizaciones externas
o llega a un acuerdo sobre el precio con el comprador
externo.
Da el Visto Bueno de la orden de page, y se queda con
5 unha copia firmada de la misma.
Pasa a firma con el Jefe del Departamento de Servicios
6 Generales para su Visto Bueno y al drea generadora del
material para su autorizacion.
Realiza el pago correspondiente. {Politica 10)
Personai del Instituto 7
8 Entrega una copia de la factura al Coordinador de
Control Ambiental y otra al vigilante para que le de la
salida del material.
Termina el procedimiento.
_ { %
/ \ CONTROL DE £ISION
/ % ¥Kigbord: Refiso: Autorizé:
.,Nombre iii_ic. H%to ). Haros Tapia C.p. Slié g 2 ﬁ;Crsjeros C.P. Francisco J. L6 as
— A7
Firma _ /l\ \ /
Fecha -06-08 \_ Zreg08— | 27-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

26. Procedimiento para la Venta de Materiales para su Reutilizacion
y Reciclaje (Para Personas Fisicas o Morales Externas)

REV:

HOJA: 244

DE 263

Efabora la orden de
pago en original y copia

Formato 21

Liama al comprador
externo gue corresponda
por tipo de deseche pera

que venga a recoger ¢
materiai

o Em

Coordinador de Control Comprador
, Ambiental Externo
. INICIA
y 1 ...L....E

Liege et Hia v la hora
sefatada con su
transporte

v 3

Se retine con el

ravisar el material,
pesario o estimaric

comprador extemo, para

4

Consulta la cotizacion
del material en la lista de
precios del Diario Oficial

L El material s¢
encuentra cotizade
an ia lista?

No

h 4

bas

Estima e precie ¢on

e en colizacionss

externas o llega a un
acuerdg sobre ¢ precio

con el persanal

—y 5

a el Visto Busno de ja
orden de pago, y se
queda con una copia
tirmada de fa misma

h 4 6

Pasa a firma cen ! Jefe
del Depariamento de
Servicios Generales

para su Visto Busno y al
area generadora del

material para f
autorizacis,

/

Realiza el pago
corraspondiste

A 8

Entrega una copia de la
factura al Coordinador
de Confrel Ambiental y
ofra & vigilarte para gue
le de la salida del
matarial

TERMINA

L7

|
I\

CONTROL

! W\ Elaboré: Reflsd:
Nombre L. Hé@o\& lfl(aros"i”apia C.P. Sergio A. Giffielos Bejhal

| Firma ( \\\ /
Fecha 7-08-08 eos T\

27-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamentio de Servicios Generales

26. Procedimiento para la Venta de Materiales para
su Reutilizacién y Reciclaje

REV:

HOJA:245

DE:. 263

PROCEDIMIENTO PARA RECOLECCION Y VENTA DE PAPEL PARA EL PROGRAMA DE INCENTIVOS.

RESPONSABLE NUMERC DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Coordinador de Control Recolectan el papel en las areas programadas {Politica
Ambiental y Empresa 1 18).
Recolectora
Seleccionan el papel blanco y el de color y lo vierten en
2 diferentes sacos.
Responsable del drea o Firma la cédula (Formato 22) de su é&rea o
- Departamento inscrito al 3 Departamento con los datos ya regisirados.
‘ programa '
Coordinador de Control Determina los totales de papel generados y elabora
Ambiental 4 orden de pago (Formato 21} en original y copia.
Firma de autorizacion y pasa la solicitud al Jefe del
5 Departamento de Servicios Generales para su firma de
Visto Bueno.
Entrega original de la Solicitud de pago al Prestacior de
6 servicios vy se queda con una copia.
‘ Paga en la caja principal v entrega copia de factura a la
Empresa Recolectora 7 Coordinador de Control Ambiental.
Carga todo el papel en el camlon y entrega olra copia de
8 la factura al vigilante para su salida. _
Vigilante 9 Recibe copia de la factura y autoriza la salida del camion
con el material,
Termina el procedimiento.
/O 72\
5\ CONTROL DE F#SION,
/ W K= Reyisé: Autorizé:
] Nombre Laci Hé to\J’ Haros Tapia C.P. Sstr eros

f:-;irma \

A

"Fecha

{ 2re8\o8




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV

. HOJA :
Departamento de Servicios Generales 246
26. Procedimiento para ia Venta de Materiales para su Reutilizacion oOF
y Reciclaje (Para Venta y Recoleccion de Papel para el Programa 263
I de C t ble del & fivas)
Coordinador de Contro Responsable del area F .
Ambiental y Empresa o departamento Coordinador de Empresa Recolectora Vigilante

Recolectora

inscrito al programa

Control Ambiental

/—- INICIA
| 1 v 8 v 4 v T
X
Firma la céchila de su Determina ios totales de Paga en fa caja principal Recibe copia de la
Recolectar el papal en dres o departamento papel generadosy  f- y entrega copia de factura y autoriza la
1as 4reas programadas con los dates ya elabora orden de pago factura a la Coordinadar salida del camidn con el
registrados original y copia de Control Ambiental material
" Formato 22 Formato £3
: 2 8
4
Seleccionan el papet
blafaco y el de_ colory o Carga todo el papel en
vierlen en diferentes 5 el camitn y entrega otra
sacos A - — copia de fa factura al
.5 Firma da autarizacion y vigilanta para su salida
pasa la solicitud aj Jefe
del Departamento de
Servicios Generales
para su firma de Visto
Bueno
y 6
Entrega original de ia
Solicitud de pago al
. Prestador de servicios y
s& gueda con una copia
1 b4
TERMINA
1
T A/ ' ISION
! Ly P
/ \ Rlabbré: P!{e
Nombre Lic. i—}éc’to l\arﬁs Tapia C.P. Sergio }cfﬁs eros Hernal
) T ¥
Firma
Fecha 7-06-08 \z7-06-08 ) " 27-06-08
-




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:247
26. Procedimiento para la Venta de Materiales para )
su Reutilizacién y Reciclaje DE: 263

FORMATO 21 : SOLICITUD DE COBRO.

" No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Fecha en que se elabora la solicitud de cobro
2 Cohrese al Sr. Nombre completo de la persona fisica o moral que solicita la
{a) compra del material '
3 RFC Registro Federal de Contribuyentes de la persona fisica o moral
que solicita la compra del material
4 Direccion Direccién fiscal de.la persona que solicita fisica o moral que
solicita la compra del material
5 No. Factura El nimero de factura que se otorgue por ta compra del material
"B Cantidad La cantidad en kitos o piezas del material que se desea adquirir
7 Concepto El tipo de material que se desea adquirir
8 Precio Unitario El precio unitario del material que se desea adquirir
] Importe La cantidad que resulte de multiplicar la cantidad de material por
el precio unitario del mismo material.
10 Subtotal {_a sumatoria de los importes
11 IVA El impuesto al valor agregado {IVA 15%) de la sumatoria de los
importes
12 Total La cantidad total que resulte de la sumatoria del subtotal y el IVA
X\ CONTROL DE EMISKON \
\ Eldbord Relvisp: | Autorizo:
Nombre . %ﬁx{ ) C.P. Serglo A Cisne‘os ) . e
Licf Hegtdy . Haros Tapia C.P. Francisco J. Lopez Basethias
\ i it Soozp
Firma f’ \}
| Fecha 06 [ 2706-08 f 1 27-06-08

-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:248
26. Procedimiento para la Venta de Materiales para DE: 263
su Reutilizacion y Reciclaje ' '
- No. CONCEPTO SE ANOTARA
13 importe con La cantidad con letra resultante de la sumatoria del subtotal y el
letras VA
:'14 Autoriza El nombre y firma de la persona que autoriza la compra del
material
16 Vo. Bo. Ef nombre y firma de la persona que da el visto buenc por la
compra del material
{ /
[\ CONTROL DE BMISION |
I\ \Elattoro: Hevido: | Autorizo:
Nombre c. H\\té\J l';aroé Tapia C.P- Sergem l g8 C.P. Francisco J. Lopez_
Firma M/ ( \ \
8 A
Fecha 06408 \ 27%6-08 { 27-06-08




REV:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales HOJA:

249

26. Procedimiento para la Venta de Materiales para
su Reutilizacion y Reciclaje

DE: 263

SOLICITUD DE COBRO

| FECHA 1 |
COBRESE AL SR. (A): 2 | [RFC: 3
DIRECCION 4
NO.FACTURA |5
CANTIDAD CONCEPTO PRECIO UNITARIO IMPORTE
' 6 7 8 9
SUBTOTAL 10
IVA 1
TOTAL 12
IMPORTE CON LETRAS 13
: AUTORIZA VO.BO.
14 15
1\ P
\ CONTROL DE £HSION
\Elaboro: Rviso, | Autorizo:
“Nombre Lip. H%to J Haros Tapia C.P. Sgrgio A. Ciseros C.P. Francisco J. Lopez Barcgpss
Firma X 5 k(/\
Fecha 2N06-08 [ 2%Q6N08 .~ 4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:250
26. Procedimiento para fa Venta de Materiales para )
su Reutilizacién y Reciclaje DE: 263

FORMATO 23: CEDULA DE CONTROL DE ENTREGA ~ RECEPCION DE PAPEL PARA RECICLAR

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Areao El nombre del darea o Departamento que genera papel para el
Departamento reciclaje
2 Nombre del El nombre del responsable del area generadora de papel
) Responsable
3 Fecha La fecha que se recolecta el papel
4 Kg. Blanco L.a cantidad en kilos de pape! blanco recolectado
5 Kg. Cesto La cantidad en kilos de papel cesto o color recoleciado
8 Firma La firma del responsable del area o Departamento que genero el
papel ' '
7 Separadoe el Indicar con una palomita si el area o Departamento generador
Bianco separa el papel bianco del cesto y una cruz si no io hacen '
8 Doble uso Indicar con una palomita si el area o Departamento generador.

utitiza el papel por ambos lados y una cruz si no lo hacen

{ .

£y \ \ CONTROL DF EMASION

' / % Eldboro: / Refiso: | Autorizo:
Nombre Li ({ Hé&c}\ J\Haros Tapia CP. fergg ﬁ\éCt eros
.Firma )[ }( \ 1 | o /
Fecha 27%08.08 \ Tez.06\08

\ D,

C.P. Francisco J. Lopez B3




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

28. Procedimiento para la Venta de Materiales para

REV:

HOJA:251

263

su Reutilizacién y Reciclaje DE:
CEDULA DE CONTROL DE ENTREGA — RECEPCION DE PAPEL PARA RECICLAR
AREA Y/O DEPARTAMENTO: 1
NOMBRE DEL RESPONSABLE: 2
FECHA Kg. BLANCO Kg. CESTO FIRMA SEPARADO EL. | DOBLE USO
BLANCO
3 4 5 6 7 )
~ /A
L A CONTROL DE EMISION
- I3borg: / Revjso: Autorizo:
Nombre Lic. Hé J\H hros Tapia C.i—“’.ﬁ %l&;?eros C.P. Francisco J. Lép
Firma /L K \ U
Fecha 27-84-98 [ 2%98.08—"




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV:

Departamento de Servicios Generales

HOJA:252

27. Procedimiento para Atender y Dar Seguimiento a
las Inspecciones, Auditorias y Apercibimientos en
Materia Ambiental.

DE: 263

27. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO A LAS INSPECCIONES,
AUDITORIAS Y APERCIBIMIENTOS EN MATERIA AMBIENTAL

)x CONTROL DF EMJSION
-y / Efsborh: / Revisé: Autorizo:
Nombre C.P. Bergto AT 8{sngros

lic. I{ect&{ )\!fe}gos Tapia Berr%calsx 7 C.P. Franciscg J
Firma "‘-‘:‘ 3 ( /\ \ v 4
Fecha 27 @6 88 | e.08-R8— " 27-06-08

\ N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

27. Progcedimiento para Atender y Dar Seguimiento a
las Inspecciones, Auditorias y Apercibimientos en
Materia Ambiental.

REV:

HOJA253

DE: 263

PROPOSITO

Atender y dar seguimiento a ias auditorias, inspecciones o apercibimientos hechos al instituto en materia ambiental.

yd

\ Y,

[y

AN CONTROL DE/EMJSION

/ \\E?@b ro: /Re\ 56: Autorizé:
Nombre s " C.P. pergi Cisneros , ) -

ch./éec&r -Ea‘ros Tapia /g ’/%‘2 %\} C.P. Francisco J. - as
. ( /
Firma
Fecha S—57-06-08 | NQZ-06.08_— ¢ T
M




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:254
27. Procedimiento para Atender y Dar Seguimiento a
las Inspeccicnes, Auditorias y Apercibimientos en DE: 263
Materia Ambiental.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Coordinacion de Control Ambiental, Departamento de Asesoria Juridica, Departamento
de Servicios Generales, Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente del la Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales y la Direccién General de Regulacion Ambiental de la Secretaria del Medio Ambiente del
Gobierno del Distrito Federal.

\ CONTROL DEEMISION
Elabgro: / Rbviso: . Autorizo:

Nombre Li 4 Héc\kr\ aros Tapia C.P. %misyeros
ENE) G G
\ s-08— |

hi
Fecha 27R6-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:255
27. Procedimiento para Atender y Dar Seguimiento a

las Inspecciones, Auditorias y Apercibimientos en DE: 263

Materia Ambiental.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. El Jefe del Departamento de Servicios Generales junto con el Coordinador de Control Ambiental recibiran y
atenderan a los Inspectores o Auditores o apercibimientos que vengan de otras entidades gubernamentales
en materia ambiental.

2. Jefe del Departamento de Servicios Generales junio con el Coordinador de Control Ambiental dara
’ seguimiento a todo el proceso de inspeccion o auditoria hasta concluir al 100% los trabajos.

3. El Coordinador de Control Ambiental contestarad a todas las observaciones hechas durante las inspecciones,
auditorias o apercibimientos al Instituto en materia ambiental,

4. €l Jefe del Departamento de Servicios Generales. junto con el Coordinador de Control Ambiental avisaran y

: trabajaran en equipo con el Departamento de Asesoria Juridica y otros Departamentos involucrados en las

observaciones durante los procesos de inspeccion o auditoria para poder dar una respuesta conjunta a la
misma.

NAYR! CONTROL DE/A#ISION
. A\ Elabor¢: / Reviso: | Autorizo:
Nombre f.i,{.%ct b, Haros Tapia C.P.pefgio A Cisneros | ¢ o rrancisco J. Lopegdeitenas
. A . Francisc ops
Firma & \ \g 4 // .
Fecha \/ﬁ -08 N . 27-06-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV:
Departamento de Servicios Generales HOJA:256
27. Procedimiento para Atender y Dar Seguimiento a
las Inspecciones, Auditorias y Apercibimientos en DE. 263
Materia Ambiental.

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: ACTIVIDAD
'+ Jefe del Departamento de :
Servicios Generales y 1 Reciben al Inspector o Auditor o apercibimiento y le
Coordinador de Contro! solicitan fa carta de inspeccion.
Ambiental
. Entregza la carta y  scliciia  documentacion
' nspector o Auditor Externo 2 comprobatoria para verificar cumplimiento normativo.
Coordmadqr de Control 3 Muestra toda la documentacion solicitada en existencia.
Ambiental
Inspector o Auditor Externo 4 Recibe toda la documentacion existente y [a revisa.
: Qoordunador de Controll Realizan recorrido por las Instalaciones del Instituto
Ambiental e Inspecior o Auditor 5 sugeridas por.el Auditor o Inspector
Externo g por P '
Elabora reporte de acta de Inspeccién o Auditoria,
) asentado las observaciones no cumplidas por parte del
Inspector o Auditor Externo B Instituto, ai término de la revisidn documental y el
recorrido,
Entrega reporte de acta al Coordinador de Control
7 Ambiental con todas las observaciones hechas al
instituto.
Recibe el reporte del acta y revisa las observaciones
hechas.
. 4 2
Coordinador de Control 8 ¢Estade acuerdos
Ambiental Si: Firma de conformidad.
No: Negocia las diferencias encontradas y da
argumentos para solucionarias.
Revisa los Cambios
¢ Esta de acuerdo en los cambios?
-Inspector o Auditor Externo 9 Si: Modifica el acta y se firma por ambas partes.
No: Firmpa-.y entrega ai Coordinador de Confrol
7N\ Ambiey(gta_\

/x

\

\ -
[\ | CONTROL D EMISION
. [\, \Eldboro: / Re\so: Autorizo:
Nombre ; C.P. $ergiolA Cisneros :
Llc. H%té& . Haros Tapia /ﬁ, ol P. :
Vv
Firma /(\ \ /
Fecha [ 2rvosda _— L

NP
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

27. Procedimiento para Atender y Dar Seguimiento a
las Inspecciones, Auditorias y Apercibimientos en
Materia Ambiental.

REV:

HOJA:257

DE: 263

RESPONSABLE NUMERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Ceordinador de Control . . - )
Ambiental 10 Recibe acta y pone una nota de inconformidad y ia firma.
Se queda con una copia del acta o requerimiento y envia
11 otra copia del acta o requerimiento al Departamento de
Asesoria Juridica.
Personal del Departamento de Recibe acta ¢ requerimiento, la revisa y elabora
Asesoria Juridica 12 contestacion desde el punto de vista juridico.
Coordinador de Control Revisa e acta o el requerimiento y elabora la
Ambiental 13 contestacion técnica.
Entrega contestacion técnica al Departamento de
14 Asesoria Juridica.
Recibe la contestacion técnica de la Coordinacion de
Personségseéii};gﬁizz?g:nto de 15 Control Ambiental y la integra con la juridica v la envia
en tiempo y forma a Ja dependencia que lo solicito,
Coordinader de Control 16 Da seguimiento en tiempo y forma al cumplimiente de
Ambiental todas las observaciones hechas durante la inspeccidn.
Termina el procedimiento

/7

\ CONTROL ¢E EMISION]
A Klabdro Rq(nso Autorizd:
Nombre Lic. HéxtonJ. Haros Tapia C. / neros C.P. Francisco J. Lopez Barcepass
f B na]
4
Firma \ \ {,
Fecha ~ 208l




— REV:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J

. HOJA
Departamento de Servicios Generales 258
27. Procedimiento para Atender y Dar Seguimiento a las Inspecciones DE
Auditorias y Apercibimientos en Materia Ambiental 263

[} N .
Jefe det Departamento de Servicios Inspector o Coordinador de Coordinador de Control | pg o a1 del Departamento
Generales y Coordinador de Controt _ . Ambiental e Inspector o de A ia Juridi
Ambiental Auditor Externo Control Ambiental Auditor Externo © Asesoria Juridica
INECIA
| |
S 1 v 2 ¥ 3 v 5

Entrega la carta y

i Reciben al Inspector o

y Ie solicitan la canta de

sclicita documentacion
comprobateria para

Muestre toda la
documentacion
solicitada en existencia

Realizan recorrido por
tas Instalacicnes ded
Instituto sugeridas por el

| Auditor o apercicimients
verificar cumnplimiento
normativo

L

+ inspeccidn Auditer o inspector

T

Recibe toda ia
documentacion existente
v la revisa

v 6

Eiabora reporle de acta
de Inspecsidn o
} . Auditorta, asentado las

obsarvaciones no
cumplidas por parte del
instituto, al téremine de la
revision documental y el

v 8

. recorrido |
Recibe el reporte dei
7 . acta y revisa las
b4 observaciones hechas
£ntrega regorie de acta . o

al Coordinador de
: Controi Ambiental con
todas las observaciones g1
techas al Instituto

I

Ng

LEsté de acuerdo?

Negocia ias
diferencias
encontradas y
da argumentes
para
solucionarias

Firma de
conformidad

M ; ‘\ N o rd -
L | X\ CONTROLIDE EMISION
| - Klabpro: iso: Autorizé: __
- Nombre Lic. Héd oer—ﬁrc sff apia C.P. Sepffio A. Ci\tner%ﬁemai C.P. Francisco J. L& enas
Firma ! ( k ' AN
P \ \&\w /
Fecha N\ Neros0§ | 27-06-08
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

' 27. Procedimiento para Atender y Dar Seguimiento a las inspecciones
Auditorias y Apercibimientos en Materia Ambiental
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! Jefe del Departamento de Serviclos
Generales y Coordinador de Control

Inspector ¢

Coordinador de

Coordinador de Control
Ambiental e Inspector o

Personal del Departamento
de Asesoria Juridica

Ambiental Auditor Externo Control Ambiental Auditor Externo
l ) } 12
@ 10 I
9 Recibe acta o
. requerimignto, la revisa
Recibe acta y pone una y elabora cenleslac}én
i ; nota de inconformidad y desde el purito de vista
i Revisa los Cambios la Tt juridico
| 11
7 Esta de acuerdo en Se gueda con una copia
los camiios? del acta o requerimianto
N y envia otra copia del
acta o requarimiento at
Departamanto de
. g" ” Asesofia durldica
E ) Firma y enlrega
Modifica ef acta al Coordinador
y se firma por de Contral
ambas parles Ambiental
: . 13 v 15
Recibe la contestacion
téenica de la
Revisa el acta ¢ ¢ Ceordinacion de Control
requerimiento v elabora Ambiental v la integra
{a contestacion téonica con la juridica y 12 envia
entiempoyformaala
dependencia que lo
| : SOHcHe
- v 14
; Entrega contestacién
1 técnica al Depariamento
de Asesoria Juridica
16
Da seguimiento en
tiempo y forma al
cumplimientc de todas
las observaciones
hechas durante la
inspeccion
S 4
‘ TERMINA,
\_Elaboro: [/ Reviso: | Autorizd; ="
Nombre Lic Hé(:’to\é Haros Tapia C.P. Se{yéio A Qisneragfjemal C.P. Frangisco J Harcenas
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GLOSARIO

APERCIBIMIENTO

Hacer saber a la persona citada o requerida, las consecuencias a que esta
expuesta.

Lic H\cté\ﬁ. Haros Tapla C.P.ﬁerg rﬁ-aEClsn ros cp

Medida de la acidez o basicidad de una solucion. El pH es la concentracion de
iones o cationes hidrégeno [H+] presentes en determinada sustancia
PUNTO DE EBULLICION Temperatura que debe alcanzar un compuesto quimico para pasar del estado
liquido al estado gaseoso.
II\_ESPECYOR Persona que viglila el cumplimiento de la legislacion, reglamentacion y
) normatividad ambientales aplicable a establecimientos industriales, de
servicios y comerciales de jurisdiccion federal y local.
AUDITOR Aguella persona que.EEeva a cabo una auditoria, capacitado con conocimiento
necesario para evaluar la eficacia de una empresa.
\%’\ CONTROL DE E#ISION
- \Elaporo: / Réviso: Autorizé:
Nombre
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