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INTRODUCCION

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

La Seccion de Intendencia ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido elaborado con el proposito
de ofrecer la descripcion de sus actividades que se siguen en la realizacion de las funciones, estableciendo normas
y/o politicas de operacion, asi como los formatos y anexos.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa del personal en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las operaciones y servir como
medio de integracion y orientaciéon para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a su area de
trabajo.
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Il. MARCO JURIDICO
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones
D. O. F. 5-11-1917 ultima reforma 09-VI11-2019
LEYES
Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-Xl11-1976 ultima reforma 09-VIII-2019
Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 01-111-2019
Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984 ultima reforma. 24-X11-2018
Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 16-11-2018
Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1983 ultima reforma 16-11-2018
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma 27-1-2017
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F: 04-V-2015
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18-VII-2016
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-1-2017
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 10-XI-2014
Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma 12-1V-2019
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-Xl11-2004 ultima reforma 12-VI-2009
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
D.O.F. 28-XI1-1963 ultima reforma 01-V-2019

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970 ultima reforma 02-V11-2019

del Articulo 123 Constitucional

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos Reglamentaria de los Articulos 75y 127 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-XI-2018 Sentencia SCJN 19-VII-2019

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-VI-2018 ultima reforma 15-VI-2019

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio Fiscal 2019
D.O.F. 28-X11-2018
cODIGOS

Cdédigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931 ultima reforma 12-1V-2019

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 03-VI-2019

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014 ultima reforma 09-VI11-2019

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

Codigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion
Diciembre de 2014

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal
D.O.F. 03-11-2017
REGLAMENTOS

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

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003

ACUERDOS

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

D.O.F. 20-VIII-2015 ultima modificacion 22-VIII-2017

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la
fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016

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

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15-IV-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen
Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos
obligados para la atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-056-SSA1-1993, Requisitos sanitarios del equipo de proteccién personal.
D.O.F. 22-X-1993

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-seleccion, uso y manejo en los
centros de trabajo.
D.O.F. 09-Xl11-2008
Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-1999, Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los edificios,
locales, instalaciones y areas de los centros de trabajo.
D.O.F. 08-VI-1994
Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacién en los centros de trabajo.
D.O.F. 30-XI1-2008
PLANES Y PROGRANMAS
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
D.O.F. 12-VII-2019
DOCUMENTOS NORMATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicién: 1X-2013

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

OTRAS DISPOSICIONES

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

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: octubre 2016 :
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1. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA LIMPIEZA INSTITUCIONAL
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1.0 PROPOSITO

Mantener en condiciones de higiene y limpieza todas las areas del Instituto a excepcion de las médico-hospitalarias,
mediante la estandarizacion de los procesos de aseo y la supervision de la empresa subrogada de limpieza.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica a todas las areas del Instituto a excepcién de las médico-hospitalarias,
en la realizacion de la limpieza.

Este procedimiento aplica al personal de la empresa subrogada de limpieza.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. El servicio de limpieza se otorga en los horarios siguientes, con personal interno y externo:

@roop o

Personal interno de 06:00-14:00 hrs. de lunes a viernes
Personal interno de 07:00-15:00 hrs. de lunes a viernes
Personal interno de jornada acumulada 07:00-19:00 hrs. sabados, domingos y dias festivos
Personal interno de jornada acumulada 08:00-20:00 hrs. sabados, domingos y dias festivos
Personal de empresa subrogada de limpieza de 06:00-14.00 hrs. de lunes a domingo
Personal de empresa subrogada de limpieza de 14:00-21:00 hrs. de lunes a domingo
Personal de empresa subrogada de limpieza de 22:00-06:00 hrs. de lunes a domingo

2. El coordinador de la seccion de Intendencia recibe los reportes de los usuarios a la extension de la
coordinacion sobre los siguientes eventos:

a.
b.

C.

Inasistencia del personal asignado a realizar el aseo, para enviar a un suplente, en todos los casos.
Apoyo extraordinario de aseo por accidentes (derrames de agua, ruptura de tuberia, etc.) o por

cambio de mobiliario
Falta de insumos

Descompostura de los despachadores de insumos
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DEL CONTROL DE LOS INSUMOS DE LIMPIEZA:

3. El coordinador de la seccién de Intendencia es el responsable de realizar la solicitud de insumos de limpieza
mediante la integracién del programa anual de adquisiciones, considerando el consumo histérico. Los
insumos corresponden a:

Bolsas para Articulos de Articulo para Papel
residuos jarceria limpieza y
urbanos sanitizacién
Blanca 90x100 Cubetas Hipoclorito Papel higiénico
jumbo
Blanca 70x80 Mechudos Limpiador Papel higiénico
multiusos junior
Transparente Guantes de hule | Detergente Toalla
50x60 interdoblada

Escobas Limpia vidrios

Jaladores Limpiador en
polvo

Cepillo para lavar | Aromatizantes

pisos (spray y pastillas)

Fibras (verde, | Jabdn liquido de

blanca y negra) manos

Franelas y jergas

4. El supervisor de Intendencia es el responsable de otorgar los insumos a cada Afanador para la realizacién
de la limpieza institucional. Dichos insumos son:

S@ P o0Tp

Dos cubetas, una para la limpieza de mobiliario y otra para limpieza de pisos.

Una escoba
Un mechudo

Dos franelas, una para limpieza de mobiliario y otra para limpieza de equipos informaticos.

Un limpiador multiusos

Un cuarto de detergente en polvo
Par de guantes

Un litro de hipoclorito

5. El supervisor de Intendencia es el responsable de otorgar los insumos para sanitarios en areas comunes y
areas especificas como edificio de administracion, laboratorios, Centro de Apoyo Integral al Paciente
Diabético (CAIPADI), etc., llevando un control en la bitdcora de insumos de sanitarios (Formato 1) y en la
bitacora de insumos de sanitarios de la Unidad de Paciente Ambulatorio (UPA) (Formato 2) y bitacora e
insumos de fin de semana (Formato 3). Dichos insumos son:

a.
b.
C.

Papel higiénico jumbo
Papel higiénico junior
Pastillas aromatizantes
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d. Jabén liquido para manos
e. Toallas inter dobladas

El Afanador es responsable de colocar los insumos necesarios en los sanitarios y utilizar los insumos de
aseo de manera eficiente evitando el desperdicio. Asimismo tienen la consigna de regresar los sobrantes de
insumos a la Seccion esto con la finalidad de que sean reutilizados en otras areas.

El coordinador de la seccién Intendencia es responsable de mantener en un stock del material e insumos
necesarios para la limpieza institucional, esto mediante la solicitud de los pedidos al departamento de
Almacén General mensualmente para el abastecimiento de materiales y consumibles.

El Afanador, en caso de detectar pérdida o robo de materiales o consumibles, reporta al supervisor de
Intendencia, el cual determina la frecuencia del robo, si ya se trata de una constante, realiza el reporte al
coordinador de la seccion de Intendencia para tomar las medidas necesarias y evitar en lo posible las
pérdidas.

El coordinador de la seccién de Intendencia es responsable de elaborar la estadistica mensual del material y
consumibles que son utilizados por todas las areas del Instituto, a fin de conocer el histérico para la solicitud
de materiales del siguiente periodo.

DEL SERVICIO Y SUPERVISION DE LIMPIEZA INTERNA:

1.

El supervisor de Intendencia es el responsable de realizar la programacion diaria con la asignacion de las
actividades y las areas a realizar por los Afanadores. Todos los Afanadores que estén integrados a la
plantilla de la seccion de Intendencia son rotados en todas aquellas areas del Instituto que competen a ésta
Seccion, y sus actividades seran definidas de forma equitativa.

El supervisor de Intendencia considera la asignacion de areas priorizando las necesidades de las mismas,
como sigue:

Area Afanador Turno

Inhaloterapia, neumologia, nutriologia clinica, ensefianza e investigacion en
enfermeria, taller de ingenieria biomédica, neurofisiologia.

1 06:00-14:00

Contabilidad, analisis y registro, area de control presupuestal, laboratorio de
obesidad, tanatologia, subdireccion de recursos financieros, anexo de la
subdireccion de recursos financieros, caja B, oficina del coordinador de la
seccion de cuentas corrientes hospitalizados, oficina del subdirector de
informatica y oficina del jefe de informatica en investigacién, oficina de la
subdireccién de medicina critica, oficina de anestesiologia y oficina de clinica
del dolor y coordinacién de servicios subrogados.

06:00-14:00

Subdireccion de recursos humanos a excepcion de oficinas de los jefes,
residencia médica primero y tercer piso.

06:00-14:00

Archivo clinico (area administrativa) planeacién y mejora de la calidad,
organizaciéon y modernizacion, integracion programatica y evaluacion, anexo
de recursos humanos, asesoria juridica, nutricién hospitalaria y ambulatoria,

06:00-14:00
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direccion de administracion, oficinas de jefes de recursos humanos, archivo
de recursos humanos, informatica de recursos humanos.
Area comun de informatica, distribucién de insumos en la Unidad de Paciente
Ambulatorio, caja de medicina transfusional y cajas de la central toma de 1 06:00-14:00
muestras.
Reclutamiento, capacitacion y seleccion de personal, oficinas de
mantenimiento, oficinas de conservacién y construccién, control de y 06:00-14-00
inventarios, cajas de hospitalizacion, cajas de urgencias, oficialia de partes, ' '
unidad de transparencia y caja de facturacion.
Archivo clinico (expedientes clinicos), 6rgano interno de control, tesoreria,
anexo de tesoreria, archivo de contabilidad, oficina del jefe contabilidad, 1 06:00-14:00
oficina de control presupuestal, desarrollo y mantenimiento de sistemas.
Clinica del viajero, vacunas, distribucién de insumos de salas de espera de:
atencion institucional continua y urgencias, terapia intensiva quiréfanos, sala 1 06:00-14:00
de espera entrada 1
Cuentas corrientes de pacientes hospitalizados (area abierta), recepcion de
reclutamiento, selecciéon y capacitacion de personal, recepcion de la 1 06:00-14:00
subdireccion de recursos humanos, residencia médica 2° piso
Red de apoyo a la investigacién 1 06:00-14:00
Abastecimiento de insumos en los sanitarios de toma de muestras ,sala de
espera puerta 1, sala de espera de atencion institucional continua y urgencias 1 06:00-14:00
y sala de espera de quiréfanos, abastecimiento de garrafones de agua
Ingenieria biomédica 1 06:00-14:00
Geriatria, multicaja de unidad de paciente ambulatorio, oficinas de la unidad y 06:00-14:00
de epidemiologia clinica, voluntariado, densitometria ‘ :
Consultorios de preconsulta, oficinas de preconsulta, clinica del suefio 1 06:00-14:00
Torre de medicina nuclear, oficinas de control de fondos especiales para la ’ 06:00-1400
investigacion, dermatologia, neurologia y psiquiatria, ’ ' '

Por goce de prestaciones (vacaciones, riesgos y econdémicos), se consideraran 6 Afanadores volantes para

cubrir los servicios mencionados.

3. El supervisor de Intendencia, cada ejercicio fiscal, realiza la solicitud de los uniformes del personal Afanador
adscrito a la Seccion, una vez registrada la entrega de los mismos, verifica que todos los Afanadores porten
el uniforme (ropa y calzado y faja Unicamente cuando se requieran trabajos de traslado) asi como la
credencial de identificacion como trabajador del Instituto a la vista, registrando en bitacora de control

portacion de uniforme y equipo de seguridad (Formato 4), el cumplimiento.

4. El Afanador es responsable de acudir a realizar sus actividades diarias en los horarios establecidos en el

programa. Dichas actividades son:

a. Recolectar residuos urbanos de las oficinas o Residuos Peligroso Biologico Infecciosos en areas de

investigacion.
b. Limpiar mobiliario y equipos de oficina
c. Barrery trapear pisos de areas
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d. Limpiar los bafios y tarjas (en caso de que el area cuente con ellos)
El Afanador no es responsable de realizar las siguientes actividades:

Lavar trastes

Lavar electrodomésticos

Regar plantas

Objetos ajenos a la realizacion de las actividades institucionales

coow

El supervisor de Intendencia realiza la supervision de las actividades de los Afanadores, de manera aleatoria
acudiendo a las areas dos veces por semana y llenando el formato de control de limpieza interna (Formato
5).

El coordinador de la seccion de Intendencia, en caso de que un érea se encuentre en mal estado, llama al
Afanador responsable de ésta, con el fin de que realice la limpieza a la brevedad, en caso de que el
responsable del area envie el reporte, este quedara asentado por escrito.

El coordinador de la seccion de Intendencia rota inmediatamente al Afanador que cuando en mas de tres
ocasiones continuas deje un area en mal estado de limpieza, debido a que el Afanador antes de retirarse
debe dejar en excelentes condiciones dicha area.

Los Afanadores volantes del género masculino Unicamente, son los responsables de realizar el cambio y
traslado de garrafones, asi como realizar los traslados de mobiliario y equipo, por lo que se les dotara del
equipo necesario como faja y zapato industrial.

DE LA ASIGNACION DE AFANADORES EN AREAS CON AFANADORES FIJOS:

10.El coordinador de la seccion de Intendencia recibe del area solicitante con Afanador fijo, la solicitud de apoyo

de otro Afanador para cubrir periodos vacacionales o dias econémicos, con un minimo de quince dias
hébiles de anticipacion.

11.El coordinador de la seccion de Intendencia, no envia a un Afanador extra en las areas donde haya mas de

tres Afanadores fijos, ya que en estos casos deberan hacer una programacion interna.

12.El coordinador de la seccion de Intendencia, determina al Afanador a enviar a las areas solicitantes con

Afanador fijo, en base a las actividades del area y la disponibilidad de personal, informando al Afanador el
mismo dia sobre su designacion; el Afanador es responsable de acudir al area en el horario sefialado para la
realizacion de las actividades.

13.El supervisor de Intendencia junto con el Afanador, se presentan con el personal del area, a fin de recibir

indicaciones para la realizacion de limpieza en el area asignada, asimismo el supervisor de Intendencia,
indica el horario y tiempo que permanecera el Afanador en el area. Es responsabilidad del personal del area
verificar el cumplimiento de horario y actividades del Afanador durante su estancia a su cargo. El titular del
area solicitante con Afanador fijo es responsable de reportar por escrito cualquier anomalia surgida con el
Afanador asignado.
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DE LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA EXTRAORDINARIOS Y URGENTES:

14.El coordinador de la seccién de Intendencia considera como servicio extraordinario todo aquel servicio que
sea realizado en horas especificas y programadas previamente. Estos servicios normalmente son realizados
por la empresa subrogada de limpieza en horarios vespertinos, nocturnos, fines de semana y dias festivos,
realizando una limpieza profunda y con uso de maquinaria como pulidoras o lavadoras de pisos las cuales
no deben afectar las actividades de las areas usuarias.

15.El coordinador de la seccidén de Intendencia recibe las solicitudes de limpieza extraordinaria por oficio y
entrega al supervisor de Servicios Subrogados de Limpieza para programar el servicio de conformidad a las
necesidades del area solicitante. El area usuaria es responsable de designar a una persona responsable de
su area hasta que concluya el servicio de limpieza extraordinario asi como de enviar un memorandum de
conocimiento a la Seccién de Vigilancia. En caso de que no se realice la designacién de una persona, se
pueden dejar las llaves del area a limpiar.

16.El Supervisor de Servicios Subrogados de Limpieza, supervisa que el personal de intendencia externa
realice los servicios extraordinarios solicitados. Cuando el &rea usuaria tenga alguna observacion o
sugerencia, para el cuidado de algin equipo en especial debe informar al supervisor de Servicios
Subrogados de Limpieza, para ser considerado durante el servicio de limpieza extraordinario.

17.El coordinador de la seccidon de Intendencia considera como servicio urgente los siguientes casos:
inundaciones por fugas de tuberia, consecuencias por desastres naturales (tormentas, sismos, incendios,
etc.) y accidentes por derrames de quimicos, pintura, grasas, aceites o cualquier otra sustancia. Todas las
acciones a realizar seran coordinadas en conjunto con personal de Proteccion Civil del Instituto.

DEL SERVICIO Y SUPERVISION DE LIMPIEZA EXTERNA:

18.El jefe del departamento de Servicios Generales junto con el coordinador de la seccién de Intendencia son
los responsables de realizar el anexo técnico del contrato por servicio de limpieza del Instituto. En el anexo
del contrato se determinan:

Resumen de areas a limpiar por edificio y metros cuadrados.

Especificaciones del servicio en cuanto a recursos humanos y recursos materiales.

Medidas de seguridad para la realizacion del servicio y acciones en caso de accidentes.

Insumos consumibles de los equipos y reemplazos.

Requerimientos de los servicios por area considerando los accesorios de limpieza, labores a realizar y
frecuencia de las mismas.

Poo T

f. Especificaciones de limpieza de vidrios y herreria.
g. Especificaciones de lavado de pasillos y explanadas del Instituto.
h. Especificaciones de recoleccion, traslado y separacién de residuos (urbanos y RPBI) de conformidad

a la normatividad vigente interna y externa. -

i. Tabla de listado de consumibles requeridos ‘
j- Funciones del personal por turno: matutino, vespertino y nocturno
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19.El supervisor de Servicios Subrogados de Limpieza es responsable de integrar los insumos necesarios a
solicitar en el anexo técnico del contrato por servicio de limpieza del Instituto para la realizacion de la
limpieza, indicando preferentemente la marca del producto a fin de solventar las necesidades de calidad en
los articulos requeridos.

20.El supervisor de Servicios Subrogados de Limpieza es responsable de realizar la programacion diaria de
aseo de los Afanadores externos, indicando en turnos matutino, vespertino y nocturno el nombre del
Afanador externo y el area designada, registrando en la bitacora de control de asignacién de areas, por turno
y afio.

21.El supervisor de Servicios Subrogados de Limpieza es el responsable de:

a. Llevar el control de asistencia de los Afanadores externos, mediante el reporte de asistencia de
Afanadores externos (Formato 6).

b. Cubrir con personal las areas del Instituto priorizando areas médicas y salas de espera.

c. Recibir de la empresa subrogada de limpieza los insumos y distribuirlos a los supervisores de la
misma para realizar el aseo de cada Afanador externo, manteniendo su control mediante vale de
entrega de material (Formato 7).

d. Revisar que se cuente con equipo de proteccion personal, herramientas y equipo necesario para la
realizacion del aseo.

e. Coordinar con las areas usuarias los servicios de limpieza exhaustivos.

f. Revisar que se cumplan los servicios de aseo desde azoteas hasta el area perimetral institucional,
mediante firma de conformidad de las areas usuarias en los formatos de realizacién de trabajos de
pulido, aspirado, areas comunes, azoteas, vidrios, estructuras altas. Los servicios se validan en los
formatos de supervision de limpieza externa y de sanitarios (Formato 8 y 9).

22 El supervisor de Servicios Subrogados de Limpieza recibe los insumos de la empresa para la realizacion del
aseo, de conformidad a lo estipulado en el anexo técnico del contrato, en fechas y cantidades establecidas,
a excepcion de las bolsas para recoleccién de residuos urbanos.

23.El jefe del departamento de Servicios Generales es responsable de solicitar al coordinador de Control
Ambiental la capacitacién para el personal de la empresa de limpieza subrogada para la recoleccion,
traslado y separacién de residuos (urbanos y RPBI).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

41 REALIZAR LA LIMPIEZA INTERNA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
; Realiza la programacion diaria de las actividades en las areas a
Supervisor de :
TR 1 realizar por los Afanadores.
Supervisor de 9 Asigna las areas priorizando necesidades y goce de prestaciones.
Intendencia
Revisa que los Afanadores porten el uniforme y equipo de seguridad
para realizar sus actividades
¢ Lo portan?
Supervisor de 3
Intendencia No: Da la indicacion de que lo porten, por seguridad.
Si: Registra en bitacora de control de portacion de uniforme y equipo
de seguridad (Formato 4)
Sussriissr da Entrega los insumos de limpieza a los Afanadores registrando en
4 . 4 bitacoras correspondientes (Formato 1, 2 y 3).
Intendencia
Recibe los insumos y realiza sus actividades diarias en los horarios
Afanador 5 establecidos en el programa. (Politica 4)
Supervisa que las actividades de los Afanadores se hayan realizado
de manera correcta.
¢, Se realizaron correctamente?
No: Indica al Afanador que realice el servicio correctamente.
Si: Registra en el formato de control de limpieza interna (Formato 5)
Supervisor de 6
Intendencia
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4.2 SUPERVISAR LA LIMPIEZA EXTERNA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Supervisor de Registra asistencia de los Afanadores mediante el reporte de
Servicios Subrogados 1 asistencia de Afanadores externos (Formato 6).
de Limpieza
, Realiza la programacion diaria de las actividades y asigna las areas
Supervisor de e idad ” f
Servicios Subrogados 5 priorizando necesidades y considerando faltas de los Afanadores
de Limpieza A
Revisa que los Afanadores porten el uniforme y equipo de seguridad
para realizar sus actividades
Supervisor de ¢, Lo portan?
Servicios Subrogados 3
de Limpieza No: No permite que labore.
Si: Permite que realice sus actividades.
Supervisor de Entrega los insumos de limpieza a los Afanadores externos
Servicios Subrogados 4 mediante el vale de entrega de material (Formato 7).
de Limpieza '
Revisa las actividades diarias de los Afanadores externos. (Politica
4)
¢, Se realizaron correctamente?
No: Indica al Afanador externo que realice el servicio correctamente.
Si: Registra en el formato de supervision de limpieza externa
; (Formato 8 y 9)
Supervisor de
Servicios Subrogados 5
de Limpieza
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
. 5.1 REALIZAR LA LIMPIEZA INTERNA
Supervisor de Intendencia Afanador

No

INICIO

1

Realiza la programacion

diaria de las actividades

en las 4reas a realizar
por los Afanadores

v 2

Asigna las areas
priorizando necesidades
y goce de prestaciones

¥ 'z

Revisa que los
Afanadores porten el
uniforme y equipo de

seguridad para realizar
sus actividades

¢Lo portan?

Frishany b

Entrega los insumos de
limpieza a los
Afanadores registrando
en bitacoras
correspondientes

Formato 1

vy 5

Recibe los insumos y
realiza sus actividades
diarias en los horarios
establecidos en el
programa

|

6

Supervisa que las
actividades de los
. Afanadores se hayan
Si realizado de manera
correcta

Da la indicacion de que
lo porten, por seguridad

Registra en bitacora de
control de portacién de
uniforme y equipo de
seguridad

¢ Se realizaron
correctamente?

No

Formato 4

Indica al Afanador que Registra en el formato
realice el servicio de control de limpieza
correctamente interna

Formato 5
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO \
5.2 SUPERVISAR LA LIMPIEZA EXTERNA

Supervisor de Intendencia

INICIO ¢

4

A 4

Registra asistencia de
los Afanadores mediante
el reporte de asistencia

1 Entrega los insumos de
limpieza a los
Afanadores externos
mediante el vale de
entrega de material

de Afanadores externos

Formato 6

Formato 7

Realiza la programacién
diaria de las actividades

Revisa las actividades
diarias de los
Afanadores externos

y asigna las areas

l 3 No

Revisa que los
Afanadores porten el
uniforme y equipo de

¢ Se realizaron
correctamente?

seguridad para realizar
sus actividades

Indica al Afanador
externo que realice el
servicio correctamente

Registra en el formato
de supervision de
limpieza externa

No ¢Lo portan? Si

Permite que realice sus

No permite que labore actividades

Formato 4

Formato 8

Formato 9
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6.0 REGISTRO
Registros Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion tnica
S— ) Coordinggor dela
Bitacora de insumos de sanitarios 9 aNos Secaion d.e C.6
Intendencia
Coordinador de la
Fpr'mato 2 ; — 6 afios” Seccién de 7C.6
Bitacora de insumos de sanitarios UPA :
Intendencia
Coordinador de la
Formato 3 . 4
5. . ; 6 afios Seccién de 7C.6
Bitacora de insumos de fin de semana Irfendencia
Formato 4 Coordinador de la
Bitacora de control portacién de uniforme y 6 aflos Seccion de 7C.6
equipo de seguridad Intendencia
Formato 5 ) Coordina_sior dela
Formato de control de limpieza interna & afios Sencion d-e 7C6
Intendencia
Formato 6 Coordinador de la
Reporte de asistencia de Afanadores 6 aflos Seccion de 7C.6
externos Intendencia
Eoftnato 7 x Coordinggior dela
Vale de entrega de material o gnos Seccion d.e 7C6
Intendencia
Fairriate B ) Coordine}(':ior dela
Formato de supervision de limpieza externa Bdlios Segaior d_e 7C6
Intendencia
Formato 9 Coordinador de la
Formato de supervision de limpieza externa 6 afos Seccion de 7C.6
de sanitarios Intendencia

5.0 GLOSARIO

7.1. Anexo técnico:

las partes firmantes del contrato por servicio de limpieza del Instituto.

Documento donde se describen las especificaciones de las actividades a realizar por

7.2. Consumo histoérico: Cantidad o cantidades de insumos utilizados en un ejercicio fiscal para la realizacién
de las actividades de limpieza institucional.

7.3. Residuos peligrosos RPBI es la sigla correspondiente a residuos peligrosos biolégicos infecciosos. Se trata
biolégico infecciosos: de una clasificacién que existe en México para denominar a cierta clase de desechos
que, por sus caracteristicas, implican un riesgo para la salud y para el medio
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7.4. Residuos urbanos:

ambiente.

Residuos generados que resultan de la eliminacion de los materiales que utilizan en

sus actividades diarias, de los productos que consumen y de sus envases, embalajes
o empaques; los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro de
establecimientos o en la via publica que genere residuos con caracteristicas
domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos

6.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA

7.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: BITACORA DE INSUMOS DE SANITARIOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 PAPEL Cantidad de rollo de papel colocada en cada area.

2 SANITAS Cantidad de sanitas colocadas en cada area.

3 JABON Cantidad de jabon colocado en cada area.

4 PASTILLA Cantidad de pastillas colocadas en cada area.

5 FECHA Dia, mes y afio de la colocacién de los insumos.

6 AFANADOR Nombre completo del Afanador que realiza la colocacion de los

insumos.
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BETIHED KASIONAL B CaRGs MDAl ¢ HURBci SALVAROE JLnils
Teryicine Cenardes/Sacoiin de Intandenda

Bitacors de Insumce an Sanitarios 2019

SANITARIOR EN

PAPEL | 5ANITAS | JABOH

PASTILLA

CAIPADI

1 Fd &

4

Cardiologla y Ramps

Sala fcoesd Principat

Salade iﬂrqemntm

%ala Espara Tarapls int.

Edif. adman Planda Bala

[Edir. Admon Planta &ita

|Medicing Crifica v © Dolor

Engafianza Plania dlts

Enssfanza Piants Baja
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Afanelon CoOnUnGa Gnod. 1°
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(Wiglhlancis Coastas By 3

cuantas Corplentss Hospl.

Trabajo Soclal

Conmuisdor

Madizamanios

[Hutriologla CHmlca.

[vestigoras Grales.

Taller de Manisnimiento
mantanimlenbs
infactologla ¥ Derm
Blol. de Iz Rep.ICFE

Eaniml da Inventarica

Torre de Medicing KBy

M. Huclear. Eﬂﬁ@tﬂﬂqm@lﬁ

Hematologlal Oneologla

Gastroanierciegls ¥ Blog.

Gastroanierciogla Il ¥ Gen.

Sindicato

Birgcclon de Adman.

Bub. Rac. Mat. ¥ Sarv. Gan.

Direccion Plansacion

Aggsoria Jurigica

Sub. de Rac .Hum.

Hutl Hosp. y Smb.

adquisiciones

Sub. TIC

Sub. de Rec. Finaneo.

Organo inf. ds Confrol

|E§Hk z

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C. Mario Mondragén Gallaga

Lic. Adriana Salgado Yepez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de Ié Seccion de

Jefa del Departamento de Servicios

Subdire

r de Recursos Materiales y
icjos Generales
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. CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | &5, | mP.0.8.3.6.1
Seccion de Intendencia REV: 00
1. Procedimiento para Realizar la Limpieza L’ﬂi‘&‘é’.‘;’s"ﬁ'é’é‘:‘éfi I 16
H H Y NUTRICION
InStltUCIonal SALVADOR ZUBIRAN DE 32
FORMATO 9.2: BITACORA DE INSUMOS DE SANITARIOS UPA
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 PAPEL JUMBO Cantidad de rollo de papel jumbo colocada en cada area.
2 PAPEL JUNIOR Cantidad de rollo de papel junior colocada en cada area.
3 SANITAS Cantidad de sanitas colocadas en cada area.
4 JABON Cantidad de jabdn colocado en cada area.
5 PASTILLA Cantidad de pastillas colocadas en cada area.
6 FECHA Dia, mes y afio de la colocacion de los insumos.
AFANADOR Nombre completo del Afanador que realiza la colocacion de los
insumos. ;
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Mario Mondragdn Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
c - Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
afdo-puUesio. Int%dencia Genmles Servicios Generales
/\ v foi | e

Firma: %} \(Ci I&
Fecha: / 30-09-19 ~ 30-0849) ‘ML 300




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion de Intendencia

1. Procedimiento para Realizar la Limpieza
Institucional

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.8.3.6.1

REV:

00

HOJA:

DE:

17
32

INSTITUTC MACIOHAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

INCMMSZ

Servicios Generales/Seccion de Intendencia

Bitacora de Insumos en Sanitarios UPA 2019

SAMNITARIOS EN

PAPEL

SAMITAS

JUMBO

JEHIOR

[Cazeta de ’Q'-igiiiaacia )

1

2

3

Sala Entrada UPA

Yoluntariado

Sotano # 1 Oriente y Poniente

UPA Caja Planta Baja

UPA PlantA Baja Poniente

UPA Primer Piso Poniente

[UPA Segundo Piso Poniente

UPA Tercer Piso Poniente

UPA Cuarto Piso Oriente y Poniente

UPA& Quinto Piso Oriente vy Poniente

UPA Sexto Piso Poniente

|E}Pﬁ§ Septimeo Piso Oriente y Poniente

[UPA Octavo Piso

(UPA Noveng Piso

Toma de Muesiras

Medicina Transfuncional

Preconsuita consultorios

[Preconsulta

[Epidem. ClinJMed. Genomica
3 B [+

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C. Mario Mondragén Gallaga

Lic. Adriana Salgado Yepez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccion de

Jefa del Departamento de Servicios

Subdirector

sos Materiales y

I/nlen?encia /\Genera)‘e\s Ser¥igio :H1 HGS)
. : OMIA_]
Firma: . I
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; . CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e | \p0.8.3.6.1
T \ 47./V.0.9.0.
Seccién de Intendencia ; REV: 00
1. Procedimiento para Realizar la Limpieza gsET;‘TgIT:sﬁﬂggglAé:: HO: A 18
H - Y NUTRICION
Institucional Sawvavon zusnan | D, 32
FORMATO 9.3: BITACORA DE INSUMOS DE FIN DE SEMANA
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 PAPEL JUMBO Cantidad de rollo de papel jumbo colocada en cada area.
2 SANITAS Cantidad de sanitas colocadas en cada area.
3 JABON Cantidad de jabdn colocado en cada area.
4 PASTILLA Cantidad de pastillas colocadas en cada area.
5 FECHA Dia, mes y afio de la colocacién de los insumos.
6 AFANADOR Nombre completo del Afanador que realiza la colocacion de los
insumos.
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Cargo-puesto: Coordinador de la Secci()n de Jefa del Departamento de Servicios - Subdirector d_e _Recursos Materiales y

Irﬂgndfnma 5 Qeﬂsrales SW?erales

Fecha: 40-09-19 3049719 ) 30-0919
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion de Intendencia

1. Procedimiento para Realizar la Limpieza
Institucional

CODIGO:
M.P./0.8.3.6.1
REV: 00
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA 1 9
S ni e
SALVADOR ZUBIRAN DE, 32

INBTITUTO HACIONAL DE CIEMNCIAZ MEDICAT ¥ RUTRICHIN SALVADDR ZUBIRAN

Servicios Generales/Seceidn de Intendencia

INCMNSZ

BITACORA DE INSUMOS FIN DE SEMANA 2019

SANITARIOS EN SANITAS

PASTILLA

Sala Acceso Principal ’ 2

4

Salas de Urgencias

Sala Espera Terapia Int.
fAuditorio Principal
|Radi9t&mpia P.B.

Aten. Cont. Dncao. fer piso

ﬁgilanuia Casetadyd

{Cuentas Corrientes Hoapi.

[Hutriologia Clinica

Westidores Generales

M antenimiento

Toma de Muestras

(Medicina Transfusional

IP reconsulta

Iﬂe:siﬂeracia Medica

|F£!:¥-EA: 3 AFANADOR:

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
lnt;agd?ng\a N Ge(e‘@les w:aneralles
Firma: 4
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.6.1
SA i .
LUD Seccion de Intendencia REV: 00
1. Procedimiento para Realizar la Limpieza | nsmromcomor HOJA: 20
Institucional SALVADOR ZUBIRAN DE: 32

FORMATO 9.4: BITACORA DE CONTROL PORTACION DE UNIFORME Y EQUIPO DE SEGURIDAD

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 UNIFORME Anotar una v" en caso de cumplir o una X en caso de no cumplir con
la portacion de uniforme.

2 CALZADO Anotar una v" en caso de cumplir o una X en caso de no cumplir con
la portacion de calzado.

3 FAJA (EN SU CASO) Anotar una v en caso de cumplir o una X en caso de no cumplir con
la portacion de faja en caso necesario.

4 FECHA Dia, mes y afio de la revision de portacién de uniforme y equipo de
seguridad.

5 OBSERVACIONES La justificacién en caso de no portar el uniforme, calzado o faja.

6 REVISADO Nombre completo del Supervisor de Intendencia.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefa del Departamento de Servicios

Subdirector de Recursos Materiales y

/l\nt7nt§r\m|a i Ge?g{ales S tcm/\\enerales )
Firma: 2 ri” é&s \& M /
Fecha: “7 30-09-19 : 30" c 300819 .~




: CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NP I085.6.1
Seccion de Intendencia REV: 00
1. Procedimiento para Realizar la Limpieza INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 21
Institucional SavaooR zosnan | D, 32

IMETITUTO NACICHAL DE CIEMCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAK
Rervidios Generales/Secdion de Intendenda

INCMNSE BITACORA DE COMNTROL DE PORTACION DE UMIFORNE Y EQUIPO DE SEGURIDAD
FEJA (EN 3U
casal
3354 |RAMIRES MENDOZ FEDRO FRANGSCO i z 3 4 5

5605 |SWENEZ MANZENARES FATUNDD
6577 |LEIUS HERMANDEZ FEDRD GERARDD
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19465 |SANTIAGE VILLAND MELECD

£4733 |MIARTIFEZ RUIZ SRICK LEONEL

Him. ERAR. KOMERE UNIFCRME | CALZEADD FECHA CESERVATIOHES

vl b b b o oo | o | s ot f i

Hn, RO, HoERE £ g e CESERVACIONES
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6363 |\EANET ESTRADS MARIA SATURNINA
BAOGAS METUNA LOURDES

RAD5 SLEMSN AHA KILRIS,

DE JESUS MBS SDELS

FAIRANDS PONCE 3ARIS SIADSLURE
FERET DIAZ 3A0HITH R4

ESCORSR SALATAR MARIA DEL S3OCORRD
SONZALET TORFES MIARIA DE LOURDES
WARGAS REAHRED CLALIDIE

TOLEDD MARTIHET AMEL

LMD GONZALET SENERANDA

P22 LEDS FOCD

COUM LOZADA ELIZABETH

el 1 e 1A 1 1 0 20 0 5 0 0

%

REVISADD

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez Lic. Sergio Raul Aquino Avendarfio
Cata-Hiaats: Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
go-p : I}tgpdencia Generaleﬂ Ser¥gios Geperales
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Firma: ;
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.6.1
Seccion de Intendencia REV: 00
1. Procedimiento para Realizar la Limpieza mrg;ggg;gg; HOJA: =
Institucional SALTAB R Suak DE: 32

FORMATO 9.5: FORMATO DE CONTROL DE LIMPIEZA INTERNA

No. CONCEPTO
1 PAPEL JUMBO

2 SANITAS

3 JABON

4 PASTILLA

5 FECHA

6 AFANADOR

SE ANOTARA
Cantidad de rollo de papel jumbo colocada en cada area.

Cantidad de sanitas colocadas en cada area.
Cantidad de jabon colocado en cada area.
Cantidad de pastillas colocadas en cada area.
Dia, mes y afio de la colocacién de los insumos.

Nombre completo del Afanador que realiza la colocacién de los
insumos.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaiio
Coordinador de la Seccién de
Cargo-puesto: Intendyncia

Firma:

Jefa del Departamento de Servicios Subdirec rsos Materiales y
fogneralos) gicio/q@en xrilﬁ
| DWW

—_— N\

/4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | s (wpsass

ekl

Seccion de Intendencia REV: 00

1. Procedimiento para Realizar la Limpieza 'c".i‘,:‘é’.‘s-"“;'é’;‘:‘éfs . 23
H H Y NUTRICION

Institucional Sninoon 2o | DE. 39

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
Servicios GeneralesiSeccion de Intendencia

INCMINSZ " FORMATO DE CONTROL DE LIMPIEZA INTERNA
AREA FECHA NOMBRE DEEL AFANADOR NOMERE Y FIRMA DEL AREA

LA LIMPIEZA FUE
BUENA | MALA
3UB. RECURSGS HUMANOS i 2 3 4 5
AMALISIS ¥ REGISTRO
PRESUPUESTOS

RECEFLION CONTABILIDAD
RECEPCION DE SUB. REC. FINAN.
RECLU SELECCION Y CAP. DE PERS.
CUENMTAS CORRIENTES

SUB. TIC {EM FRENTE)

ARCHIVO CLINICO ARRIBA
ARCHIVO CLINICD SBAIC
PRECONSULTA

VACUMNACION

INHALOTERAPIA

TESORERSA

ANEXO DE TESORERIA

OFICINA CONTABILIDAD

OFICINA CONTROL PRESURLIESTAL
ORGAND INTERNG DE CONTROL
OFICINA DE RECLUTAMIENTO
SUB. TIC |AL FONDG}

UNIDAD DE INY. DE OBESIDAD
PEICOLOGIA, TANATOLOGHA
CAIAB

OFICINA CUENTAS CORRIEMTES
OFICINA UB. REC. FINANCIEROS
OFICINA SUB. TIC

OFICINA INFOR. INVEST.

SUB. MEDICINA CRITICA
DIRECCION DE ADMIMISTRACION
DIRECCION DE PLANEACION
OFICINA SUB. REC. HUMANDS
OFICINAS ABOGADOS LABORALES
ARCHIVO RECURSQS HURANOS
APOYO TEC. SUB. REC. HUMANOS

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
o —— Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirectornde Recursqs Matsrialgs v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion de Intendencia

1. Procedimiento para Realizar la Limpieza

Institucional

CODIGO:
M.P./0.8.3.6.1

REV: 00
HOJA: 24
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 32

AMEXD RECUREDS HUMANOS

ASESORIA JURIDICA

NUTRICIOM HOSP. ¥ AMBULATORIA

ASOCIACION DE MEDICQS

TORBE DE MEDICINA NUCLEAR

UNIDAD CFES

DERMATOLOGIA

NEUROPSIQUIATRIA

RESIDENCIA MEDICA HOMBRES

RESIDENCIA MEDICS MUIERES

CLINICA DEL SUENG

INGENIERIA BIOMEDICA

NEUROFISIOLOGIA

NUTRIOLOGEA CUNICA

EDUCACION E INVEST. ENFERMERIA

NEUMOLOGIA

INGENIERIA BIOMEDICA 2o PISO

|eERiaTRAA

MULTICAIA UPA

WVOLUNTARIADD

EFIDEMIOLDGIA CLIMICA {BIOTERID)

DENSITOMETRIS OSEA

CONTROL DE iINVENTARIOS

MANTEMIMIENTO

ICONSERVAC#ON Y CONSTRUCCION

MULTICAIA HOSPITALIZACION

CAJA LURGENCIAS

FACTURACION

UNIDAD DE CORRESFONDENCIA

UNIDAD DE TRANSPARENCIAS

SERWICIOR SUBROGADOS

SESURD PORULAR

EDUCACION PARA LA SALLD

CAJAL TOMAS DE MUESTRAS

6

NOMBRE ¥ FIRMA DEL SUPERVISOR DE INTENDENCIA

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C. Mario Mondragén Gallaga

Lic. Adriana Salgado Yepez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Cargo-puesto: Intend9ncia

Coordinador de la Seccién de

Jefa del Departamento de Servicios
A Ger}eﬂales

Subdirecto ursos Materiales y
Serw iosﬁ -akerj

Firma:

Fecha:

W
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S e
Seccion de Intendencia REV: 00
1. Procedimiento para Realizar la Limpieza INSTITUTO NACIONAL OE B 25
Institucional A LA DE: 32

FORMATO 9.6: REPORTE DE ASISTENCIA DE AFANADORES EXTERNOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 FECHA Dia, mes y afio del registro de asistencia
2 TURNO Turno que corresponde la asistencia (matutino, vespertino o
nocturno)
3 NOMBRE Nombre del Afanador externo.
4 APELLIDOS Apellido paterno y materno del Afanador externo.
5 HORA DE ENTRADA Hora de entrada del Afanador externo HH/MM.
6 FIRMA Firma del Afanador externo.
7 HORA DE SALIDA Hora de salida del Afanador externo HH/MM.
|

8 FIRMA Firma del Afanador externo.
9 FALTAS Numero de faltas de los Afanadores externos por turno.
10 NOMBRE Y FIRMA COORDINADOR Nombre completo y firma del coordinador Administrativo del Servicio

ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO de Limpieza.

SUBROGADO DE LIMPIEZA
11 NOMBRE Y FIRMA SUPERVISOR Nombre completo y firma del supervisor de Servicios Subrogados

DEL SERVICIO SUBROGADO DE de Limpieza.

LIMPIEZA

CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
. Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
Cargo-puesto: : : n
In’t\er}denma Genmles %G,nerales' )

Firma:
Fecha: 730-09-19 0- F 30-09-19 \




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | gy s o

Seccion de Intendencia REV: 00
1. Procedimiento para Realizar la Limpieza gsg;;g;su;rggfég; blRLAs 26
H H Y NUTRICION
Institucional Sadvavor zonan | D, 32

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

Servicios Generales/Seccidn de Intendencia
Lot

INCMINSZ

Reporte de Asistencia de Afanadores Externos 2019 FECHA 1 TURNG

CAPELLIDOS o0 e [ HORA DE FIRMA [(;[,HJU,RRDE
e - | ENIRADA S satioa

4 5 6 7

FALTAS: S

10 11
NCMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL SERVICIC SUPERVISOR DE SERVICIOS SUBROGADOS DE LIMPIEZA
SUBROGADC DE LIMPIEZA

Paginatdel

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaiio
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector os Materiales y
go-p ’ Intevdencia Ge(n?rales Sergio rheﬂ&k

a7 T WU

Fecha: / 30-09-19 3 9 30-09-19 ¥




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | =y |wpiossss

Seccidén de Intendencia REV: 00
1. Procedimiento para Realizar la Limpieza ‘c".i':,‘c“.fs",i'é’.;‘f‘é;’: HOJAs 27
Institucional Sadvaoon zomean | D, 32

FORMATO 9.7: VALE DE ENTREGA DE MATERIAL

1 FECHA

2 DESCRIPCION DEL MATERIAL QUE

CONCEPTO

SE ENTREGA

3 NOMBRE DE QUIEN RECIBE

4 NOMBRE Y FIRMA COORDINADOR

ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
SUBROGADO DE LIMPIEZA

5 NOMBRE Y FIRMA SUPERVISOR
DEL SERVICIO SUBROGADO DE

SE ANOTARA
Dia, mes y afio de la fecha de entrega de material.

Cantidad y descripcion del material que se entrega.

Nombre completo de la persona que recibe el material.
Nombre completo y firma del coordinador Administrativo del Servicio

de Limpieza.

Nombre completo y firma del supervisor de Servicios Subrogados
de Limpieza.

LIMPIEZA
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:

Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y

Infergonce A preies - TGy Gonoraies .y
Firma: J AJ
Fecha: / 30-09-19 -19 30-09-19 v




— CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s | M.P.J0.8.3.6.1
SALD Seccion de Intendencia REV: 00
1. Procedimiento para Realizar la Limpieza gsEf;'TgrsN;'gg;‘ctgg HOMN “s
Institucional SALVADOR ZUBIRAN DE: 32

IMETITUTD NACIDNAL DF CIENCIAS MEDICAES ¥ NUTRICION SALVADIDR ZURBIRAN
Sendcios GeneralesiSeccion de Intendensia
ValE ENTREGA DE MATERIAL

FECHA

DEXCRIPLIDN DEL MATERIAL QUE ZE ENTREGA

HOMEBRE DEGQUIEN RECIBE:

4 5
HOMEEEY FRMA MOWBRE Y FIRMA

COORDIMNADOR ADMINISTRATIAD DEL SUFERWVISOR DE SERWICIOS
SERVICED SUBROGADD DE LIMPIEZA SUBROGEDOE DE LIMIFUEZA

CONTROL DE EMISION

Elaboroé: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Mario Mondragdn Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaiio
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccion de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
Inthenma Pt '/Gjnerales @mrcw energl_e_s.

Firma: B } A'/__

Fecha: 30-09-19 -09-19 30-09-19




el CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS B | tinn s g
Seccion de Intendencia : REV: 00
1. Procedimiento para Realizar la Limpieza INSTITUTO NACIONAL OE HRA: 29
Institucional R RS DE: 32

FORMATO 9.8: FORMATO DE SUPERVISION DE LIMPIEZA EXTERNA

CONCEPTO

SUPERVISION DE LIMPIEZA
EXTERNA DE:

SUPERVISOR DE EMPRESA
SUBROGADA:

TURNO:
FECHA

AREA DONDE SE REALIZO EL
SERVICIO

SE ANOTARA
Nombre del servicio a realizar (pulido, aspirado, azoteas, areas
comunes, etc.)

Nombre completo del supervisor de la Empresa Subrogada.

Turno en que se realiza el servicio (matutino, vespertino o nocturno)
Dia, mes y afio en que se realiza el servicio.

Nombre del lugar donde se realiza el servicio.

6 RECIBE EL SERVICIO Nombre completo de quien recibe el servicio.
7 FIRMA Firma de quien recibe el servicio.
8 EL SERVICIO FUE BUENO MALO Elegir con una X si el servicio fue bueno o malo.
9 NOMBRE Y FIRMA COORDINADOR Nombre completo y firma del coordinador Administrativo del Servicio
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO de Limpieza.
SUBROGADO DE LIMPIEZA
10 NOMBRE'Y FIRMA SUPERVISOR Nombre completo y firma del supervisor de Servicios Subrogados
DEL SERVICIO SUBROGADO DE de Limpieza.
LIMPIEZA
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'SUPERVISION DE LIMPIEZA EXTERNA DE- 1
[ SUPERVISOR DE EMPRESASUBROGADA:

TURHNO: 3

AREA DONDE SE REALIZO EL SERVICIO EL SERVICTO FUE
BUENC MALC

5 8 8

9 10

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
COORDINADCGR ADMIMIETRATIVO DEL SUPERYISOR DE SERVICIOS
SERVICK: SUBROGADO DE LIMPIEZA SUBROGADOS DE LIMPIEZA
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FORMATO 9.9: FORMATO DE SUPERVISION DE LIMPIEZA EXTERNA DE SANITARIOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 NOMBRE DEL AFANADOR Nombre completo del Afanador externo.
2 TURNO: Turno en que se realiza el servicio (matutino, vespertino o nocturno)
3 AREA Nombre del lugar donde se realiza el servicio.
4 NOMBRE DEL SUPERVISOR DE Nombre completo del supervisor de la empresa de limpieza externa.
AREA
5 FECHA Dia, mes y afio en que se realiza el servicio.
6 FIRMA Firma del supervisor de la empresa de limpieza externa.
7 OBSERVACIONES Observaciones del servicio realizadas por el supervisor de la
empresa de limpieza externa.
8 NOMBRE Y FIRMA COORDINADOR Nombre completo y firma del coordinador Administrativo del Servicio
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO de Limpieza.
SUBROGADO DE LIMPIEZA
9 NOMBRE Y FIRMA SUPERVISOR Nombre completo y firma del supervisor de Servicios Subrogados
DEL SERVICIO SUBROGADO DE de Limpieza.
LIMPIEZA
CONTROL DE EMISION
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2. PROCEDIMIENTO PARA APOYAR EN EVENTOS INSTITUCIONALES DIVERSOS,
DISTRIBUCION DE AGUA Y TRASLADO DE EQUIPOS
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1.0 PROPOSITO

Proporcionar el apoyo en los eventos diversos institucionales manteniendo en condiciones higiénicas las sedes donde
se realizan los mismos, asi como la distribucion del agua embotellada y el traslado de equipo y mobiliario necesarios
para contribuir al funcionamiento institucional.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas del Instituto como usuarios de la

solicitud de apoyos en eventos institucionales, recepcion de agua embotellada y traslado de equipo
y mobiliario.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a proveedores de renta de carpas, sillas, mesas y agua embotellada.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

DEL APOYO EN EVENTOS INSTITUCIONALES:

1.

El coordinador de la seccion de Intendencia, es el responsable de proporcionar el apoyo de acomodo de
sillas, mesas y carpas (en caso necesario) y de limpieza en los eventos diversos institucionales. El apoyo se
proporciona, atendiendo la solicitud previamente realizada por las unidades administrativas que coordinan
los eventos; dicha solicitud la realizan mediante un oficio o via telefénica, por lo menos con 5 dias habiles de
anticipacion a la fecha del evento.

El coordinador de la seccion de Intendencia, recibe del personal de la direccion de Ensefianza, el calendario
de actividades del auditorio principal mensualmente para estar informado de los eventos que se realizaran.
Asimismo, recibe con anticipacion 15 dias naturales, el calendario de actividades y eventos a realizar dentro
del auditorio principal del Instituto, el auditorio Jorge Elias Dib, el Centro de Destrezas y Adiestramiento
Médico (CEDEM), el auditorio de Radiologia y del Voluntariado.

El coordinador de la seccién de Intendencia, mantiene el control de 40 sillas y 3 mesas para su uso en
pequefios eventos. Dichos bienes son solicitados por las unidades administrativas que los requieren
mediante oficio o via telefénica, por lo menos con 5 dias habiles de anticipacion a la fecha del evento.

El coordinador de la seccion de Intendencia, asigna un nimero de Afanadores externos para que realicen el
apoyo en los eventos diversos institucionales, tanto en la colocacién de sillas y mesas, al inicio del evento
como de limpieza y retiro de los mismos, al término del evento. La coordinacion de las actividades la llevan a
cabo los supervisores de la empresa de limpieza externa.

El coordinador de la seccion de Intendencia, tratandose de eventos de ultimo momento (reuniones de trabajo
emergentes) recibe la peticion del responsable del evento, para que se realice el servicio.
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DEL ABASTECIMIENTO DEL AGUA PURIFICADA PARA EL CONSUMO HUMANO:

6.

El coordinador de la seccién de Intendencia, recibe de parte del departamento de Nutricion Ambulatoria y
Hospitalaria, el nombre del proveedor y copia del contrato del agua purificada para el consumo humano,
presentacion en garrafon de 20 litros, a fin de llevar a cabo las especificaciones de recepcién segun el anexo
técnico del contrato.

El coordinador de la seccién de Intendencia, lleva el control de:

a. Entrega el total de consumo de garrafones mensual y anual.
b. Numero de garrafones requeridos para el ejercicio siguiente.
c. Distribucion y consumo por areas del Instituto.

El coordinador de la seccion de Intendencia es el responsable de solicitar al proveedor del contrato del agua
purificada para el consumo humano la cantidad de garrafones de agua requeridos semanalmente para las
unidades administrativas usuarias y las areas comunes, firmando de recibido el producto del proveedor vy .
Asimismo, realiza la solicitud de vasos coénicos (conos) al departamento de Almacén General para su
distribucion en las areas comunes, llevando el control en la bitdcora de vaso cénico (Formato 1).

El coordinador de la seccion de Intendencia es el responsable de asignar a las unidades administrativas, el
dia y hora en que se recogeran los envases vacios para su reabastecimiento.

10.El coordinador de la seccion de Intendencia es el 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. Asimismo
lleva el control de los garrafones colocados en las areas del Instituto mediante la relacion de garrafones de
agua purifica para el consumo humano distribuidos. (Formato 2).

11.El coordinador de la seccion de Intendencia, tratandose de areas donde tienen Afanador asignado, recibe de

éste los garrafones vacios para su abastecimiento en el area fisica de la seccion de Intendencia. Llevando
un control en el formato de relacion de garrafones de agua purlflca para el consumo humano distribuidos
entregados en la seccion de Intendencia. (Formato 3)

12.El supervisor de Intendencia es el responsable de verificar que se hayan colocado los garrafones de agua,

en los bebederos de las areas comunes y que éstos se encuentren en éptimas condiciones para su uso.

DEL TRASLADO DE EQUIPO O MOBILIARIO:

13. El coordinador de la seccion de Intendencia, recibe de parte de la seccion de Control de Inventarios, el

formato de solicitud de traslado de bienes, verificando que contenga el sello de la seccién de Control de
Inventarios, el cual valida la informacién del formato, asimismo sella de recibo de acuse y anota la hora de
recepcion para el traslado del equipo o mobiliario en cuestion.

14. El coordinador de la seccién de Intendencia, tratdndose de traslados de equipo o mobiliario que se encuentran

asignados a areas de hospitalizacion (1ro a 4to. piso), estancia corta, atencion institucional continua y
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15.

16.

17.

18.

urgencias, terapia intensiva, quiréfanos, central de equipo y esterilizacion, unidad metabolica e inhaloterapia,
el traslado se realiza en un lapso no mayor de 24 hrs. posteriores a la hora de recepcion de la solicitud, debido
a que se tratan de areas de atencién al paciente hospitalizado.

El coordinador de la seccion de Intendencia determina en base a la disponibilidad de tiempos de los
Afanadores y del equipo a trasladar, quien o quienes realizaran el traslado del equipo o mobiliario y la fecha
de cumplimiento. '

Los Afanadores asignados son los responsables de acudir al area origen a fin de trasladar el equipo o
mobiliario utilizando el equipo de seguridad obligatorio que sea requeridos. Asimismo verifican que el equipo o
mobiliario a trasladar cuente con el numero de inventario descrito en la solicitud de traslado; en caso de que
no coincida o no lo contenga, el Afanador no realiza el traslado y le informa coordinador de la Seccién de
Intendencia. Asimismo si el bien a trasladar no se encuentra fisicamente en el lugar donde indica la solicitud
de traslado, tampoco se realiza el mismo.

El coordinador de la seccion de Intendencia y los Afanadores verifican la ruta mas adecuada para el traslado
del equipo o mobiliario dentro del Instituto, asi como el equipo auxiliar (plataformas y diablos) que sera
necesario para el traslado.

Los Afanadores asignados para realizar el traslado del equipo o mobiliario, en caso de traslados a la bodega
transitoria de equipo y mobiliario, solicitan a la secciéon de Control de Inventarios, el acceso a la misma.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

41 APOYAR EN EVENTOS INSTITUCIONALES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Coordinador de la Recibe el calendario de actividades de los eventos en los auditorios.
Seccién de 1
Intendencia
Coordinador de la Recibe la solicitud de apoyo de las unidades administrativas que
Seccién de 2 coordinan los eventos.
Intendencia
Coordinador de la Asigna un numero de Afanadores externos dando las indicaciones
Seccién de 3 necesarias para otorgar el apoyo
Intendencia
Realiza la colocacion de sillas y mesas y realizan el aseo al inicio del
Afanadores 4 evento.
Coordinador de la 5 Revisa que las actividades se hayan realizado conforme a lo
Seccion de solicitado
Intendencia
¢, Se realizaron conforme a lo solicitado?
No: Solicita que corrijan el error.
Si: Indica a los Afanadores que realice la limpieza del &area y
acomodo de sillas y mesas para su retiro.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendaiio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de

Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y

lntﬂdfrﬂa Ge/ne\wales (\ WGe erales
Firma: AN L
{ /
Fecha: 0-09-19 ~ 30-09-19 U
7




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P B
Seccion de Intendencia REV: 00
2. Procedimiento para Apoyar en Eventos vy |HOJA: 6
Institucionales Diversos, Distribucion de Agua | geucss ueoicas
y Traslado de Equipos SALVADOR ZUBIRAN DE. 19

4.2 ABASTECER AGUA PURIFICADA PARA EL CONSUMO HUMANO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Recibe nombre del proveedor y copia del contrato del agua
Cogg?cﬁgr?zie la y purificada para el consumo humano e indica al supervisor de
: Intendencia.
Intendencia
Recibe los garrafones vacios de las areas y realiza el pedido ante el
Supervisor de 2 proveedor de conformidad al consumo de garrafones de agua
Intendencia purificada para el consumo humano (Formato 1).
Recibe del proveedor la cantidad y calidad solicitada de garrafones
de agua purificada para el consumo humano y revisa que sea la
correcta.
Supervisor de 3 ¢ Es correcto?
Intendencia
No: Solicita la aclaracién con el proveedor.
Si: Realiza el almacenaje en los racks destinados para ello.
Indica a los Afanadores sobre la distribucién de conformidad a la
Supervisor de 4 relacion de garrafones de agua purificada para el consumo humano
Intendencia (Formato 2).
Afanadores 5 Distribuyen los garrafones de agua purificada para el consumo
humano en las unidades administrativas y en los bebederos.
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4.3 TRASLADAR EL EQUIPO O MOBILIARIO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe solicitud de traslado de bienes (Anexo 1) y verifica que la
solicitud cuente con el sello de la seccién de Control de Inventarios y
firmas correspondientes.
Coordinador de la :
; ?
Sootion da y ¢,Cuenta con sello y firmas®
Intendenoa No: Regresa para su correccion.
Si: Sella de recibido y anota la hora.
Coordinador de la Designa a los Afanadores que trasladaran el equipo.
Seccién de 2
Intendencia
Afanador 3 Acude al area origen en tiempo y forma y revisa que el equipo o
mobiliario cuente ‘con numero de inventario y se encuentre en el
lugar indicado.
¢,Cumple?
No: No realiza el traslado e informa al coordinador de la Seccién de
Intendencia.
Si: Lleva a cabo el traslado al area destino.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 APOYAR EN EVENTOS INSTITUCIONALES
Coordinador de la Seccién de Intendencia Afanador
INICIO )
1
Recibe el calendario de ¢ 4
actividades de los Realiza la colocacion de
eventos en los auditorios sillas y mesas y realizan
el aseo al inicio del
evento
2 J
Recibe la solicitud de 5
apoyo de las unidades v
administrativas que X
coordinan los eventos Revisa que las
actividades se hayan
realizado conforme a lo
solicitado
3
Asigna un nimero de
Afanadores externos
dando las indicaciones 7Se realizaron
necesarias para otorgar No conforrie ale o
elapoyo solicitado?
Indica a Ips Afa_nad_ores
Solicita que corrijan el g;eé'zz“;eaggggfzi
sior sillas y mesas para su
retiro
\ 4
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.2 ABASTECER AGUA PURIFICADA PARA EL CONSUMO HUMANO
Coordinador de la s isord
Sagelonde intanidensta. LAt
Intendencia
INICIO
; v 2 v 5
S,
proveedor y copia del realiza el pedido ante el garraI:Sn iiid‘:;g; S
conirato delagua proveedor de administrativas y en los
purificada e indica al conformidad al consumo bebedero);
supervisor de
Intendencia Formato 1
Recibe del proveedor la
cantidad y calidad
solicitada de garrafones
y revisa que sea la
correcta
\ 4
TERMINA )
No ¢ Es correcto? Si
Solicita la aclaracién con ;iz!zfa;l(s g‘:ﬁizzj:s
el proveedor para ello
N |
y 4
Indica a los Afanadores
sobre la distribucion de
conformidad a la
relacién de garrafones
Formato 4
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autoriz6

Nombre:
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e | CODIGO:
A2 | M.P./0.8.3.6.1
REV: 00
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CIENCIAS MEDICAS
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DE: 19

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.3 TRASLADAR EL EQUIPO O MOBILIARIO

Coordinador de la Seccion

de Intendencia

Afanador

INICIO

v 1

Recibe solicitud de traslado
de bienes y verifica que la
solicitud cuente con el sello
de la seccion de Control de
Inventarios y firmas
correspondientes

2Cuenta con sello y

No firmas?

Sella de recibido y anota

Regresa para su
la hora

correccion

Designa a los
Afanadores que
trasladaran el equipo

A B

v

3

Acude al area origen en
tiempo y forma y revisa que el
equipo o mobiliario cuente
con niimero de inventario y
se encuentre en el lugar
indicado

No

No realiza el traslado e
informa al coordinador
de la Seccion de

Intendencia

Lleva a cabo el traslado
al érea destino

\ 4

{ TERMINA )

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Revisé:

Autorizé
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2. Procedimiento para Apoyar en Eventos v |HOJA: 11
Institucionales Diversos, Distribucion de Agua | crncias meoicas
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6.0 REGISTRO
Ratiistras Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion tnica
Botirata-] i Coordinallrdor dela
Bitacora de vaso coénico 2019 S Seccion d_e 7C6
Intendencia
Formato 2 Coordinador de la
Relacién de garrafones de agua purificada 6 afios Seccioén de 7C.6
para el consumo humano distribuidos Intendencia
Formato 3 :
Consumo de garrafones de agua purificada B aRoa Cocgrggnc?g:rdcée A 7C6
para el consumo humano en la Seccion de [RteRdenes '
Intendencia
Anexo 1 Coordinador de la
Solicitud de traslado de bienes 12 afios Seccién de 6C.18
Intendencia

7.0 GLOSARIO

7.1. Agua purificada para Agua embotellada en garrafén de 20 litros para beber.
el consumo humano:

7.2. Area destino: Lugar a donde se trasladara el equipo o mobiliario.

7.3. Area origen: Lugar de donde se traslada el equipo o mobiliario.

7.4. Bodega transitoria de Lugar designado por la seccién de Control de Inventarios para el resguardo del equipo
equipo y mobiliario y mobiliario mientras se determina su destino final.-

7.5. Eventos Cursos, congresos, eventos culturales y talleres que se llevan a cabo en los diferentes
institucionales: auditorios del Instituto.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
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Seccion de Intendencia

2. Procedimiento para Apoyar en Eventos
Institucionales Diversos, Distribucién de Agua
y Traslado de Equipos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.8.3.6.1
REV: 00
HOJA: 12
DE: 19

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: BITACORA DE VASO CONICO.

No.

1 DIA SEMANA/AREA

2 FECHA

3 AFANADOR

CONCEPTO

SE ANOTARA
Numero de paquetes de vasos conicos colocados por bebedero.

Periodo semanal en que son colocados los paquetes de vasos

conicos.

Nombre completo del Afanador que realiza la colocacién.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso:

Autoriz6:

Nombre:

C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccioén de

Jefa del Departamento de Servicios
Inter’1dencia

/-\Gen?r I?

Subdirector de Recursos Materiales y

s Generales
b s

Firma:
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
Servicios Generales/Seccion de Intendencia
INCMNSZ

Bitacora de Vaso Conico 2019

SALA DE ESPERA EN MARTES = JUEVES | VIERNES
SALAA
URGENCIAS
PRINCIPAL
CAIPADI
1ier PISO HOSP
20 PISO HOSP
TERAPIA INTENSIVA
RADIOTERAPIA
ATENCION CONTINUA ONCO.
FECHA: 2 AFANADOR:

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez Lic. Sergio Raul Aquino Avendaiio
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FORMATO 9.2: RELACION DE GARRAFONES DE AGUA PURIFICADA PARA EL CONSUMO HUMANO

DISTRIBUIDOS
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 1a. VISITA Numero de garrafones vacios recolectados de las areas en la
primera visita, colocando una v’ cuando se entregan llenos.
2 2a. VISITA Numero de garrafones vacios recolectados de las areas en la
segunda visita, colocando una v cuando se entregan llenos.
3 3a. VISITA Numero de garrafones vacios recolectados de las areas en la
tercera visita, colocando una v' cuando se entregan llenos.
4 AFANADOR Nombre completo del Afanador que realiza la actividad en la
primera visita.
5 FECHA 1a. VISITA Dia, mes y afio en que se realiza la actividad en la primera visita.
6 AFANADOR Nombre completo del Afanador que realiza la actividad en la
segunda visita.
7 FECHA 2a. VISITA Dia, mes y afio en que se realiza la actividad en la segunda visita.
8 AFANADOR Nombre completo del Afanador que realiza la actividad en la tercera
visita.
9 FECHA 3a. VISITA Dia, mes y afio en que se realiza la actividad en la tercera visita.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez Lic. Sergio Raul Aquino Avendario
Cargo-puesto: Coordinador de la Seccién de Jefa del Departa e\nto de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y
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CODIGO:
M.P./0.8.3.6.1
REV: 00
INSTITUTO;CIONALDE HOJA: 1 5
VIR E o
SALVADOR ZUBIRAN DE 19

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALYADCR ZUBIRAN
Servicios Generales/Seccidn de intendencia

AGUA
DISTRIBUIDOS

DEPARTAMENTO

UBICACION | Exis

GARRAFONES

HOSPITALIZACION

1a VISITA

22 VISITA |3a VISITA

CENTRAL DE ENFERMERAS

4*piso 1

2 3

SECTOREE 2er FISO 11- 13-

13

A*piso

UNIDAD METABOLICA

pizo

CLINICA DEL SUENQ

A*piso

CENTRAL DE ENFERMERAS

FFpiso

NEURQO-FISIQLOGIA

Nd [0 | NI [ NE R

2°pisa

MUTRIOLOGIA RENAL

2*piso

NUTRIGLOGIA CLINICA

R LN

2°pisg

EDUC. E INVEST. EN ENFERMERIA

2*piso

NEUMOLOGIA

Fpiso

JEFATURA DE ENFERMERIA

E B ]

2*piso

CENTRAL DE ENFERMERAS

3*piso

2*pisa

SECTORES 2°PISEO 8- 7- 8- &
3 s

SECTOREE ter IO 1- 2-

$*piso

LABORATORIC CENTRAL

HISTOFATOLGGIA

CENTRAL DE ENFERMERAS

DIRECCION DE CIRUGIA

CIRUGIA TRANSCRIFCIOHN

QUIRGFAND INFORMES

VESTIDORES QUIRGFANQS

URDLOGA

ENDOSCOPRIA

ESTAMCIA CORTA

CENTRAL DE EQUIPDS

PLANTA BAJA

PLANTA BAJA

PLANTA BAJA

PLANTA BAJA

INHALOTERAFPIA

PLANTA BAJA

TERAPIA INTENSIVA

PLANTA BAJA

COCINETA URGENCIAS

PLANTA BAJA

COMNMUTADOR

PLANTA BAJA

DIRECCICHN DE MEDICINA

PLANTA BAJA

CUENTAS CORRIENTES

FLANTA BAJA

DIRECCIOH GEMNERAL

PLANTA BAJA

DESARRCLLG INTERINBTITUCIDNAL

PLANTA BAJA

TRABAJC SOCIAL

PLANTA BAJA

MULTE-CAIA

[0 FO Y § S RN DSCY DR O s O BN R VEN D R R B U PP

PLANTA BAJA

SOTANC DE HOSPITALIZACION

INGENIERIA BIOMEDICA

(&

SOTAND |

AFANADOR:
FECHA 1a VISITA:
AFANADOR:
FECHA 2Za VISITA:
AFANADOR:
FECHA 3a VIBITA:

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autoriz6:

Nombre:
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FORMATO 9.3: CONSUMO DE GARRAFONES DE AGUA PURIFICADA PARA EL CONSUMO HUMANO
ENTREGADOS EN LA SECCION DE INTENDENCIA

No.
1 PERIODO

2 NOMBRE DEL PERSONAL DEL AREA

3 GARRAFONES RECIBIDOS

4 GARRAFONES ENTREGADOS

CONCEPTO

SE ANOTARA

Periodo en que son recibidos y entregados los garrafones.

de Intendencia.

Numero de garrafones vacios recibidos del area.

Numero de garrafones entregados llenos del area.

Nombre completo que entrega los garrafones vacios en la seccion

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios

Subdirgttor gcursos Materiales y
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i \
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALYADOR ZUBIRAN

: Servicios Generales/Seccion de Intendencia
INCMNSZ

RELACION DE GARRAFONES DE AGUA PURIFICADA PARA EL CONSUMO HUMANG

ENTREGADOS EN LA SECCION DE INTENDENCIA

| PERIODO: 1

GARRAFOMES

NOMEBERE DEL PERSONAL DEL AREA: RECIBIDOS

ENTREGADOS

ALMACEN GENERAL P 3

4

BIOLOGEA DE LA REPRODUCCION

IBicTimMica

BIOTERIO

CALDERAG

CARPINTERIA

ICIENCIA ¥ TEC. DE LOS ALIMENTQS

CIRUGES EXPERIMENTAL

DIRECCION DE HUTRICION

EDUCACION KUTRICIONAL

EHDOCRINOLOGIA

ESTUDIOS EXFERIMENTALES

FISIOLOGHA DE LA NUTRICIOH

FISIDTERAPIA

RASTROENTEROLOGIA

HEMATOLOGIA  ONCOLOGIA

IMPRESION ¥ DUPLIGACION

finFEcTOLOSH

firwunoiocia ¥ REUMATCLOGHA

fieEnoENCs,

[LavanDERIA

IMANTEN RUENTO TALLER

IMEB#CAMEMTQS

|MEDICINS GENGMICA

IMEDICINA HUCLEAR

I!\éEDIC% NA TRANSFUSIONAL

ficrosioLoGiA cLipicA

WEFROLOGIA ¥ METABOLISMO MINERAL

MUTRICION ANIMAL

PATOLOGIA

PATOLOGIA EXPERIMENTAL

RADIOLOGHA

RESIDENCIA MEDICA

VIGILANCIA EFIDEMIDLOGICA

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizé:

Nombre:

C. Mario Mondragén Gallaga Lic. Adriana Salgado Yepez

Lic. Sergio Radl

Aquino Avendafio

Cargo-puesto:

Coordinador de la Seccién de Jefa del Departamento de Servicios
Intenflencia = G{anlgrales

Subdirector de Recursos Materiales y

icios

erales

Firma:

F ‘

S |1

Fecha:

/
[30-09-19 i 38:09419

30-09-19




CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s
Seccioén de Intendencia REV: 00
2. Procedimiento para Apoyar en Eventos v~ |HOJA: 18

Institucionales Diversos, Distribucion de Agua | gencias meoicas
y Traslado de Equipos shrapoRrzuBInAN | DE; 19
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ANEXO 1: SOLICITUD DE TRASLADO DE BIENES

) 3 ) . Imprimir formulario.
INSTITUTC NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN i : .
Direccidn de Administracion * Subdireccion de Recursos Materiales v Servicios Generales * Coordinacion de Control de Inventarios

SOLICITUD DE TRASLADO DE BIENES

FECHA Y HORA DE RECEPCION: - e : HRS. || FECHA: |: No. DE FOLIO:
EL AREA DE: o , .

SE TRASLADA DE FORMA: Definitiva: @ Temporal {indicar cuante tiempo) ||

L AREA DE: [ . . : . ' '

MOTIVOS DE TRASPASO DEL
AREA: . s -
EL BIEN ES PROPIEDAD DE: INCMNSZ K | [Arrendade [} | Com : i) |Personal
CANTIDAD UNDAD NOMBRE Y Q.ESCRWON DEL OBJETO tMarca, . C{ 1B, INF y MTTO;

ENTREGADOPCR. RECIBIGO FOR. “VISTOELEND.

G.ERNESTO ACOSTA SALAS
Coordinador de 13 Seccién de Control de Inventarios.

RECEBE | Nombre: [ : RECIBE BIENEN | Nombre:f/ ’
TRASLADO ; : BODEGA A o] RECIBEBIENEL

SECCif)N DE Fecha: - S - CONTROL DE Fecha: i AREA Fecha:

INTENDENCIA | #4ora: L ' : ; INVENTARIOS | Hora: | SKEETACE Hora:

Nombre:

ESTE FORMATO DEBERA SER LLENADO EN ORIGINAL ¥ TRES COPIAS, FORMATO(-34

Ve 216N

El presente documento fue autorizado por el comité de Mejora Regulatoria Interna en la cuarta sesion ordinaria de
fecha 20 de diciembre de 2019.
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