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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Medicina Gendmica (INMEGEN) fue creado como un
organismo publico descentralizado de la Administracién Publica Federal el 20 de julio
de 2004. Nace con la finalidad de impulsar la plataforma de la medicina genémica en
México y tiene como propédsito contribuir al fortalecimiento del Sistema Nacional de
Salud y a mejorar el cuidado de la salud de los mexicanos.

Con el propésitoc de delimitar responsabilidades en el ejercicio de las funciones
asignadas a las diversas areas del INMEGEN, a continuacién se enuncian los
procedimientos correspondientes al Departamento de Servicios Generales
dependiente de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios de la Direccion de
Administracion.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios actualmente se iniegra por los
Departamentos de Servicios Generales, Adquisiciones y Mantenimiento; asi como las
areas de Activo Fijo y Almaceén.

Se presenta esta primera version del manual de procedimientos de esta area, con el
proposito de que sirva de apoyo para el personal que labora en el Instituto, asl como
para el de nuevo ingreso.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Difundir las politicas y procedimientos de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios del Instituto Nacional de Medicina Genomica, a fin de que sirva como
instrumento técnico de apoyo para la capacitaciéon del personal que labora en dicha
area y para conocimiento del personal de nuevo ingreso a la misma.
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Il MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.
Leyes

Ley de Planeacion
D.O.F. 5-1-1983 y sus reformas

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

Ley General de Proteccion Civil
D.0O.F. 12-V-2000 y sus reformas

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 31-VII-2007

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2008 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

D.O.F. 11-V1-2002 y sus reformas

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 1-IV-1970 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
D.O.F. 31-XII-1975 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas
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Ley Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XII-2002 y sus reformas

Ley Federal del Procedimiento Administrativo
D.O.F. 4-VIII-1994 y sus reformas

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000 y sus reformas

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2009
D.O.F. 10-XI-2008

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2009
D.O.F. 28-XI- 2008

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas

Reglamento de |la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-20086 y sus reformas

Reglamento General de Seguridad e Higiene en el Trabajo
D.O.F. 5-VI-1978.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del

Sector Publico
D.O.F. 13-11-1990

Reglamento de Insumos para la Salud
D.O.F. 4-11-1998
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Acuerdos

Acuerdo que determina los servidores plblicos que deberan presentar declaraciones
de situacién patrimonial en adicion a los que se sefiala en la ley de la materia.
D.O.F. 9-1V-1990

Codigos

Cadigo Civil Federal.
D. O. F. 28-VIII-2005.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 23-XII-1985

Codigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 18-XII-2002.

Coédigo Federal de Procedimientos Penales
D.O.F. 19-XI1-2002.

Cddigo Fiscal de la Federacién

D.O.F. 31-XI1-1981 y sus reformas

Estatutos

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

Autorizado por la Junta de Gobierno.

16-111-2007

Manuales

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.
Autorizado en Sesién Ordinaria por la Junta de Organo de Gobierno.

16-111-2008.

Planes y Programas

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007.




4 instituto Nacional de
+_f=} Medicina Genbémica
For MEaCo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g"?:{e

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

FECHA DE HOJA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES AUTORIZAGION No.
plA | MES ANO | BDE

3 03 | 2000 | 48

Programa Nacional de Salud 2007-2012
D.O.F. 16-X-2007.

Programa Sectorial de Salud 2007-2012
D.O.F. 14-Xil-2007.

Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcion 2008-2012.
D.O.F. 11-X11-2008.

Decretos

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de
papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 05-1X-2007

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracién Plblica Federal.
D.O.F. 04-X11-2006

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica hasta el nivel de Director General en sector centralizado o su equivalente en el
sector paraestatal, deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos ¢ comisiones, un
informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros,
humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales
a quienes los sustituyan en sus funciones.

D.O.F. 02-1X-1988.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los Asuntos a cargo de los
Servidores Publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comision.

D. O. F. 14-1X-2005.

Acuerdos del Ejecutivo

Acuerdo por el que se adicionan y modifican los lineamientos especificos para la
aplicacién y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracién Publica Federal.

D.O.F. 14-X-2007
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Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el ambito
de la Administracion Publica Federal.
D.0O.F. 12-V-2008

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas
con discapacidad a inmuebles federales.
D.O.F. 12-1-2004

Acuerdo que establece las disposiciones generales para el Programa de Ahorro de
Energia en la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 28-VI-2003

Acuerdo que establece los montos maximos de renta que las instituciones publicas
federales podran pactar durante el ejercicio fiscal 2009, en los contratos de
arrendamiento de inmuebles que celebren.

D.O.F. 31-Xil-2008

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades en lo referente a los familiares de los Servidores Publicos.
D.O.F. 11-11-1983

Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la entrega
y recepcion de despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y de los servidores publicos hasta el nivel
de Director General en el sector centralizado; Gerente o sus equivalentes en el sector
paraestatal.

D.O.F. 05-1X-1988.

Fe de Erratas D.O.F. 20-1X-1988.

Otros ordenamientos juridicos

Oficio Circular por el que se da a conocer el Codigo de Etica de los Servidores
Publicos de la Administracién Publica Federal.
D. O. F. 31-VIl-2002.

Cédigo de Etica y de Conducta del INMEGEN
Il Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina

Gendmica.
16-X-2005.




T

@} ' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS $

T
",

H

X

€

Instituto Naclonal de

Medicina Genémlca
HOGLO

SALUD

secreraria
uuuuuuu

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

FECHA DE HOJA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES AUTORIZAGION No.
pla | MES ARO 10

3 03 | 2000 | DE
48

Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal.
D. O. F. 29-X11-2006.

Lineamientos generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 18-VIIl-2003.

Lineamientos internos para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién del
Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

Il Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina
Gendmica.

16-111-20086.

Lineamientos generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
D. O. F. 20-11-2004.

Lineamientos de Organizacion y Conservacién de Archivos del Instituto Nacional de
Medicina Genomica.

V Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina
Gendmica.

16-111-2007.

Lineamientos para la Proteccion y Seguridad de los Sistemas de Datos Personales del
Instituto Nacional de Medicina Genémica.

V Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Medicina
Genodmica.

16-111-2007.

Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales.
D. O. F. 30-1X-2005.

Normas conforme a las cuales se llevaran a cabo los avaldos y justipreciaciones a que
se refiere la Ley General de Bienes Nacionaies.
D.O.F. 27-1X-2006

Normas que regulan los viadticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-XII-2007
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1.- Servicio de Folocopiado

Il1.1 PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTOS DEL SERVICIO DE
FOTOCOPIADO

CONTROL DI‘ EMISION

Elaboré : ‘/Re_d}sﬁ_\ Au}orlzo:

Nombre C.P. BlanWl‘r’aTﬁz Jusirez A Julio CaT iil!g}lynflay ) Lic. Mario E:_\érqpesino Romeo
Firma Vi 4 _ M\\ . N
Fecha —_——. Marzo d \\09\

<Y
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1.- Servicio de Folocopiado

1.0 Proposito

1.1  Controlar el servicio de Fotocopiado que requieran las areas que integran el
INMEGEN con oportunidad y eficiencia, para el éptimo cumplimiento de sus
actividades.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a fodas las areas que integran el
INMEGEN

2.2 A nivel externo no aplica.

3.0 Politicas de Operaciéon, Normas y Lineamientos

3.1  El Departamento de Servicios Generales, a través de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios solicitara a las diferentes areas del INMEGEN, el volumen
de copias que requeriran por mes y por afo, y analizara el comportamiento de
consumo mensual y anual para proyectar el gasto y hacer las previsiones tanto de
presupuesto como de consumo en este concepto.

3.2  El Departamento de Servicios Generales entregara a las unidades del INMEGEN
una clave de acceso a las fotocopiadoras, con el fin de que se les permita
reproducir el volumen de copias requeridas, con lo cual se llevara el conteo de
copias, por unidad y usuario autorizado.

3.3 El Departamento de Servicios Generales realizard mensualmente lectura de todos
los equipos para elaborar las estadisticas de consumo por usuario y por area de
adscripcion e informarda mensualmente a los niveles jerarquicos superiores.

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revl* : Autéﬁﬁé:
{ B
Nombre C.P. Blang ’uére /Juérez W‘Vi‘n?lay \_2 Lic. Mariod{;hr\p\aé'\noRomeo
Firma 1/% l"///j

Fecha

I'u;arzo de 2009 Marzo dé@\@é\
Y
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1.0  Asignacion {1.1 La Subdireccién de Recursos Materiales y|Subdireccion de
de claves Servicios comunica la asignacion de claves | Recursos
de acceso por usuario autorizado. Materiales y
» Claves de acceso Servicios
2.0 Recepcion [2.1 Recibe mediante oficio, la clave de acceso|Area usuaria
de claves para el servicio de fotocopiado.
» Oficio con claves de acceso
3.0 Generacion|3.1 El usuario teclea clave de acceso y dispone [Area usuaria
de copias. del servicio de fotocopiado.
40 Lecturade |4.1 El Jefe del Departamento de ServiciosJefe del
Servicio. Generales realiza el levantamiento de|Departamento
lecturas de fotocopiado por usuario y registra | de Servicios
en el control establecido. Generales
» Control de uso de fotocopiado
5.0 Integracién [5.1 Elabora estadisticas de consumo de|Jefe del
estadistica. fotocopiado, por usuario, por departamento, | Departamento
por subdireccion y por direccion e informa., de Servicios
» Estadisticas de consumo por usuario y area Generales
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Rewisg : l}ﬂtoﬁzé:
Nombre C.P. B!ancaldtjlé;ez"luérez ‘/m Ca lill}aﬂn?lay ) Lic. Mario\'\éQQpes‘inoRomeo
Firma ﬁg% ; \
Fecha Marzb de 2009 — Marzo de 2000 Marzo )
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5.0 Diagrama de Flujo

'SUBDIRECCION DE USUARIO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
RECURSOS MATERIALES Y S GENERALES
SERVICIOS .
|
' 1 ?
ASIGNA CLAVES PARA RECIBE CLAVE DE
SERVICIO DE »{ ACCESO AL SERVICIO
FOTOCOPIADO DE FOTOCOPIADO
Claves de
Accaeso
4
TECLEA CLAVE EN
EQUIPOS Y DISPONE REALIZA LECTURAS
DEL SERVICIO » DE FOTOCOPIADO
Oficio con Claves
de Acceso Control de
fotocopiado
ELABORA
ESTADISTICAS DE
FOTOCOPIADO
Estadisilca de
Consumo
CONTROL DE EMISION
Elabord : M—\ ut}hrlzd
Nombre C.P.Blan }/uérez Jhdrez AJulio Casillo)f)nﬂay J Lic. Ma({'&Q\m;}?smo Romeo
Firma
Fecha Mgrzo de 200é arzo de 200 Marzo \ZOQQ
\
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1.- Semvicio de Fotocopiado

6.0 Documentos de Referencia

T

e W ey
gmgﬁo

Estatuto Orgénlco del INMEGEN No apltca

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de

Medicina Gendmica. Marzo 2008 No aplica
Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia

de adquisiciones, uso de papel y de la certificacién de manejo No aplica
sustentable de bosques por la Administraciéon Publica Federal, P
DOF 05-09-2007.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector No aplica

Publico y su Reglamento

7.0 Registros

Informes mensuales sobre Jefe del Departamento

i - No aplica
consumo de fotocopiado de Servicios Generales P

Formato de Lectura de
consumo de fotocopiado

Jefe del Departamento

. li
de Servicios Generales No aplica

CONTROL DE EMISION

Elabord : Revlsg : or\zd

Nombre

/H./ulcmqlo‘\ﬁnalay >) Lic. Man@@pag‘mo Romeo

Flrma

Fecha

S —4
| ———warrs RO — Marzo \20\29
"\
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8.0 Glosario

INMEGEN- Instituto Nacional de Medicina Genomica.
Servicio.- La Prestacién de Servicios de cualquier naturaleza excepto los

relacionados con Obra Publica.

@ co
A =2

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision |-\ lizagion | - Descripcion del cambio -
12. Version Marzo, 2009 No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato sobre el Informe mensual de fotopiado.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Rev|56 : ;ﬂtoﬁ*é:

e; Juarez ~Julio Caglillo Vinalay ; Lic. Marl\il\gampe%ino Romeo

Nombre C.P. Blanca

] ey -

S —Y
Fecha 009 » Marco Marzh Yo 2009
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1I.2 PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL SERVICIO DE
LIMPIEZA

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Re¥is6; 9@1'\!26:
aniin.

Nombre C.P. Blanca ‘}ugez JJ’érez /I{Julio Cagtilio Vinalay Z) Lic. Mariq&empéiino Romao
e /A ) ) J&f

o ZE —— W
Fecha D _ Marzo d& 2009~ Marz dg 2009
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1.0 Propésito

1.1 Conservar en 6ptimas condiciones de higiene las instalaciones del INMEGEN,
mediante el servicio integral de limpieza.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del INMEGEN.

2.2 A nivel externo no aplica

CONTROL DE EMISION

Elabor% ___El__viso : Apto\rlzé:
Nombre Aulio C sljll/oj}linalayé) Lic. Mari&%p\sino Romeo
Flrma % \
Fecha MarzoNde 2009 Marzo 8g 0}\9
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

El jefe del Departamento de Servicios Generales es responsable de elaborar el
Programa para el Otorgamiento del Servicio de Limpieza Integral en el Instituto; el
cual es autorizado por el Director de Administraciéon y el Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios, quienes implementan el servicio, de conformidad con las
necesidades institucionales bajo el procedimiento de licitacion publica.

El Programa para el Otorgamiento del Servicio de Limpieza Integral en el Instituto,
debe incluir las especificaciones, distribucién de las areas, nlimero de elementos y
la descripcion de los materiales, el equipo y accesorios para la limpieza necesarios
para cubrir las diversas areas del instituto, asi como las fechas en que el proveedor
debera hacer entrega de éstos en las instalaciones del INMEGEN.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera supervisar que el servicio
de limpieza se realice conforme al programa autorizado a manera de conservar en
estado éptimo las instalaciones del INMEGEN y de conformidad con el contrato de
servicios formalizado con el proveedor.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera responsable de verificar el
cumplimiento del Programa para el otorgamiento del Servicio de Limpieza Integral
en el Instituto, y en su caso, determinar e informar oportunamente sobre la
aplicaciébn de sanciones, en caso de incumplimiento del contrato de servicio y
normas aplicables.

El Jefe de! Departamento de Servicios Generales sera responsable de verificar que
el proveedor presente las facturas y de que se realice el pago en forma oportuna,
previo cumplimiento del contrato de servicio de limpieza establecido.
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1.0 Elabora 1.1. Elabora el Programa para el otorgamiento | Departamento
programa del Servicio de Limpieza Integral en el Instituto, | de Servicios
previa licitacion publica realizada por el Instituto. | Generales
s Programa de Limpieza
2.0 Autoriza 2.1. Autoriza Programa para el otorgamiento del|Director de
Programa Servicio de Limpieza Integral en el Instituto. Administracion

3.0 Revisa y envia

3.1. Revisa y envia contrato de servicios para su

Subdirector de

contrato cumplimiento y supervision. Recursos

+ Contrato de Servicio de Limpieza Mate_r |_a\les y

Servicios

4.0 Recepcion de |4.1Recibe el contrato de servicios de limpieza|Departamento
contrato para su aplicacion. de Servicios

+ Contrato de Servicio de Limpieza Generales
5.0 Recepcidn del |5.1 Recibe facturas y verifica cumplimiento|Departamento
contrato conforme el Contrato de Servicios de Limpieza. de Servicios

¢ Contrato de Servicio de Limpieza Generales
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No aplica

Estatuto Organico del INMEGEN.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de No aplica
Medicina Gendémica. Marzo 2008 P
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector No aplica

Publico y su Reglamento

7.0 Registros

conservarlo
Contrato de . Jefe del Departamento de \
Servicio 5 afios Servicios Generales No aplica

8.0 Glosario
8.1. INMEGEN- Instituto Nacional de Medicina Gendmica
8.2. Servicio.- La prestacién de servicios de cualquier naturaleza excepto los
relacionados con Obra Publica.

9.0 Cambios de esta versién

NNimero de Revision

12, Versién Marzo, 2009 ~ Noaplica

10.0 Anexos

10.1. Formato: Lista de asistencia
10.2. Formato: Conciliacion sobre la asignacion del personal de limpieza
10.3. Bitacora del personal de limpieza
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1.3 PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL SERVICIO DE
VIGILANCIA
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B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS RE e Codigo:
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N wfE Medlcina Genéﬂrplcg Hoja:240 de
; 3.- Servicios de Vigilancia ™ | a8

1.0 Propésito

1.1 El servicio de seguridad y vigilancia sera contratado para vigilar los bienes e
instalaciones del INMEGEN, asi como cuidar el orden y la seguridad de
visitantes y empleados.

2.0Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del
INMEGEN.

2.2 A nivel externo no es aplicable.

3.0Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El jefe del Departamento de Servicios Generales serd el responsable de
elaborar el Programa de Seguridad y Vigilancia del Instituto y de confrontar con
el contrato de servicios resultado de la licitacién publica realizada para el
otorgamiento de este servicio.

3.2  El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios implementara el Programa de
Seguridad y Vigilancia del Instituto, una vez obtenida la autorizacién respectiva,
y verificara la actualizacion y emision de las consignas que debe cumplir el
personal de vigilancia.

3.3 El Jefe del Departamento de Servicios Generales serd el responsable de
supervisar que el servicio de vigilancia se realice de acuerdo al contrato y las
consignas establecidas.

3.4 El jefe del Departamento de Servicios Generales sera responsable de realizar
mensualmente la conciliacién de las asistencias del personal de vigilancia,
aplicando el descuento de las faltas y la penalizacion por los servicios no
proporcionados.

3.5 El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera responsable de verificar
que se realice el pago de la factura, en forma oportuna y conforme al contrato
de servicios de vigilancia establecido.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

1. “ Elabora

1.1. Elabora el

programa de vigilancia vy Departamento
Programa. consignas de seguridad, previa licitacién publica [de Servicios
realizada por el Instituto. Generales
¢ Programa de Vigilancia y Seguridad y de
Consignas de seguridad.
2.0 Autoriza| 2 1 Autoriza el programa de vigilancia y consignas | Direccion de
Programa de seguridad, Administracion

¢ Programa de Vigilancia y Seguridad y de
Consignas de seguridad.

3.0 \Verifica sui{31 Ordena y verifica la implementacion del|Subdireccion de
implementacion Programa de Vigilancia y Seguridad por el Jefe del| Recursos
Departamento de Servicios Generales. gnatgrlgles y
ervicios
e Programa de Vigilancia y Seguridad y de
Consignas de seguridad.
4.0 Recepcion de(41 Recibe programa y copia del contrato de{Departamento
contrato servicios de vigilancia y seguridad para su|de Servicios
aplicacion. Generales
o Contrato de servicios de vigilancia y
seguridad.
5.0 Verifica pago|51 De acuerdo con el contrato de vigilancia,|Departamento
de contrato verifica los servicios establecidos, la plantilla de [de Servicios
asistencia del personal de vigilancia y el|Generales
cumplimiento de las consignas de seguridad
establecidas.
+ Lista de asistencia.
» Reporte de vigilancia
+ Bitacora de hechos extraordinarios por
turnos.
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6.0  Conciliacién|g.1  Mensualmente elabora reporte sobre monto | Departamento
de factura a pagar y determina descuentos de los tiempos no | de Servicios
cubfertos y penalizacién por los servicios no|Generales
proporcionados e informa.
+ Reporte sobre servicios de vigilancia.
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Puablico y su Reglamento

Estatuto Organico del INMEGEN. No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de No ablica
Medicina Genémica. Marzo 2008 P
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector N ,

o aplica

7.0 Registros

L!sta dg 5 afios Jefe de! I?epartamento de No aplica
asistencia Servicios Generales
Parte de Jefe del Departamento de ,
novedades 5 aros Servicios Generales No aplica
8.0 Glosario

8.1 INMEGEN- Instituto Nacional de Medicina Genomica

8.2 Servicio.- La prestacion de servicios de cualquier naturaleza excepto los

relacionados con Obra Publica.
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9.0 Cambios de esta version

?Numero de Revusu&n :

‘Fecha

~actualizacion - |

~ Descripcién del cambio

1a Versnon Marzo, 2009 No aplica
10.0 Anexos
10.1 Lista de asistencia
10.2 Bitacora: Parte de novedades
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4.- Adquisicién y Mantenimiento de Plantas Ormamentales

Il.4 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y MANTENIMIENTO DE
PLANTAS ORNAMENTALES
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NS
Fi

| 4 - Adquisicién y Mantenimiento de Planias Ornamentales

1.0Propésito

1.1

2.0Alcance

2.1

2.2

Adquirir y conservar en éptimas condiciones las areas verdes y las plantas
ornamentales ubicadas en las instalaciones del INMEGEN, mediante el
oportuno mantenimiento preventivo y correctivo.

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del INMEGEN.

A nivel externo no aplica

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera el responsable de
elaborar el Programa de Adquisiciones y Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de areas verdes y plantas ornamentales del INMEGEN.

3.2 El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera el responsable de
supervisar que se dé cumplimiento al clausulado establecido en el contrato
de los servicios.

3.3 El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera responsable de
supervisar la prestacién de los servicios.

3.4 El Jefe del Departamento de Servicios Generales mensualmente realizara la
conciliacion de las asistencias del personal contratado, aplicando el
descuento por las faltas y la penalizacion por los servicios no
proporcionados.

3.5 El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera quien autorice el pago
de la factura por los servicios proporcionados, previa verificacion con el
clausulado del contrato establecido.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

ornamentales,

» Programa de mantenimiento de
areas verdes y plantas de ornato

1.0 Elabora 1.1. Elabora el Programa de adquisicién y|Departamento de
programa mantenimiento de areas verdes y plantas | Servicios Generales
de ornato.
« Programa de adquisicion vy

mantenimiento de areas verdes y

plantas de ornato.
2.0 Autoriza 2.1. Autoriza programa de adquisicion y|Director de
Programa mantenimiento de areas verdes y plantas | Administracion

3.0 Envia contrato

3.1. Envia, al Departamento de Servicios
Generales el contrato de servicios, para su
implementacion, y supervisa su
cumplimiento.

+ Contrato de servicios

Subdirector de
Materiales y Servicios

4.0 Recepcion del
contrato

4.1 Recibe el contrato de servicios e
implementa servicios.

¢ Contrato de servicios

Departamento de
Servicios Generales

5.0 Verifica
cumplimiento

5.1. Verifica
contratado.

la prestacién del servicio

Departamento de
Servicios Generales

6.0 Concilia factura

6.1. Mensualmente descuenta las faltas de

Departamento de

y autoriza. personal y los servicios no proporcionados. | Servicios Generales
6.2 Verifica el pago oportuno de las
facturas, archiva copia.
 Factura
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6.0 Documentos de Referencia

Publico y su Reglamento

— ziwjz:_.‘.‘:g:
Estatuto Organico del INMEGEN. No aplica
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No aplica
Medicina Gendmica. Marzo 2008 P
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector N .

o aplica

7.0 Registros

‘Programa de Adquisicion y

Jefe del

Mantenimiento de Plantas 5 anos Departamento de No aplica

ornamentales Servicios Generales
Jefe del

Contrato de Servicios 5 afos Departamento de No aplica

Seyivicios Generales
Copia de facturas Jefe del .

autorizadas 5 afios Depa_rtamento de No aplica

Servicios Generales
8.0 Glosario

8.1 INMEGEN- Instituto Nacional de Medicina Gendémica

8.2 Servicio.- La prestacion de servicios de cualquier naturaleza excepto los

relactonados con Obra Publica.
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9.0 Cambios de esta version

lUmero de Revision | - sstualizacion.

12, Version Marzo de 2009

10.0Anexos

10.1 Lista de asistencia.
10.2 Bitacora de servicio.
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l11.5 PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DEL PARQUE

VEHICULAR
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1.0 Propdsito

1.1 Contar con un documento que permita llevar un adecuado control de

mantenimiento preventivo y correctivo de la plantilla vehicular del INMEGEN.

2.0Alcance

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas que integran el
INMEGEN

A nivel externo el procedimiento no aplica.

3.0Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Jefe del Departamenio de Servicios Generales sera responsable de adoptar
las medidas para el debido cumplimiento de las disposiciones de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria del parque vehicular,

Con el fin de mantener en condiciones adecuadas de servicio los vehiculos del
Instituto, el Jefe del Departamento de Servicios Generales sera responsable de
cumplir con el programa verificacion vehicular y de mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular,

El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera el responsable del
resguardo de los vehiculos que se encuentren asignados a esa area.

El resguardatario del vehiculo serd responsable del pago de las multas
ocasionadas por el incumplimiento a las disposiciones del Reglamento de
Transito; asi como del resguardo de todos y cada uno de los accesorios y
aditamentos del vehiculo.

Es responsabilidad del titular del Departamento de Servicios Generales,
controlar el uso del pargue vehicular, mediante una bitacora por vehiculo, la cual
debera contener, destino, servicio prestado, etc.
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3.6  Mensualmente, el Jefe del Departamento de Servicios Generales elaborara un
reporte por vehiculo de los servicios prestados, kilometraje recorrido, gasolina
consumida y mantenimiento proporcionado.

3.7 El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera responsable de controlar
el buen uso del parque vehicular asignado a esa area.
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480

4.0 Descripcién del Procedimiento

1.0 Elabora

T T o e e I

1.1 Elabora el Programa para el mantenimiento | Departamento
Programa. preventivo y correctivo del parque vehicular de Servicios
- Generales
¢« Programa para el mantenimiento
preventivo y correctivo del parque
vehicular
2.0 Autoriza 2.1 Autoriza el Programa para el mantenimiento | Direccion de
Programa preventivo y correctivo del parque vehicular. Administracion
e Programa para el mantenimiento
preventivo y correctivo del parque
vehicular.
3.0 Verifica su|31 Ordena y verifica la implementacion del|Subdireccion de

implementacion | Programa para el mantenimiento preventivo y|Recursos
correctivo del parque vehicular Materiales y
. Servicios
e Programa para el mantenimiento
preventivo y correctivo del pargque
vehicular
4.0 Recibe | 4 1 Recibe programa para su aplicacion, Departamento
programa e I . de Servicios
implementa . Programa para el mantenimiento | ganerales
preventivo y correctivo del parque
vehicular
5.0 Verifica pago|5 1 Concilia factura y verifica que se realice pago. | Departamento
de factura de Servicios
* Factura Generales
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5.- Manlenimiento del Parque Vehicular

6.0 Documentos de Referencia

Estatuto Organico del INMEGEN. No aplica
Manual de Organizacion Especilfico del Instituto Nacional de No aplica
Medicina Gendémica. Marzo 2008 P
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector .

o No aplica
Pulblico y su Reglamento

7.0 Registros

Programa para el Jefe del
mantenimiento preventivo y - Departamento de .
correctivo del parque 5 afios Servicios No aplica
vehicular del INMEGEN Generales
Jefe del
departamento de
Copia de Facturas 5 afos Servicios No aplica
Generales

8.0 Glosario

8.1 INMEGEN- Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

8.2 Servicio.- La Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza excepto los
relacionados con Obra Publica.

8.3 Bitacora.- Documentos en el que se anota la plantilla del parque vehicular
para efectos de control los datos estadisticos del uso de cada unidad
propiedad del INMEGEN
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9.0 Cambios de esta version
~ Namero de Revisid actualizacion . | Descripcion del cambio
12, Versién Marzo, 2009 No aplica
10.0 Anexos No aplica
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6.~ Servicio de Recoleccién de Residuos Peligrosos, Bicldgicos-
Infecciosos (RPBI)
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Medicina Gendmlea
MECO

Codigo:

{nstituto Nacional de | Rev.

Hoja:430 de
480

lI.6 PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE RECOLECCION DE
RESIDUOS PELIGROSOS, BIOLOGICO-INFECCIOSOS (RPBI)
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Infecciosos (RPBI}

1.0Proposito

1.1

2.0Alcance

2.1

3.0

2.2

Proporcionar el servicio de recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion
final de residuos peligrosos, bioldgico-infecciosos (RPBI) generados en las
instalaciones del INMEGEN, acatando lo establecido en los diversos
ordenamientos y disposiciones vigentes que resulten aplicables.

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del INMEGEN.

A nivel externo el procedimiento no aplica

Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Departamento de Servicios Generales es responsable de elaborar el
Programa del Servicio de Recoleccion de residuos peligrosos, bioldgico-
infecciosos (RPBI).

El Jefe del Departamento de Servicios Generales sera el responsable de
supervisar que se dé cumplimiento al clausulado establecido en el contrato
del servicio de (RPBI).

El Jefe del Departamento de Servicios Generales serd responsable de
supervisar la prestacion del servicio de (RPBI).

El Departamento de Servicios Generales mensualmente realizara la
conciliacion de los servicios prestados, aplicando la penalizacion por los
servicios no proporcionados.

El Departamento de Servicios Generales sera responsable de tramitar la
autorizacion del pago de la factura por los servicios proporcionados y de
verificar que dicho pago sea confra cumplimiento del confrato de servicios
establecido.
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6.- Senvicio de Recoleccién de Residuos Peligrosos, Biologicos-
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Codigo:
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4.0 Descripcion del Procedimiento

1.0 Verificacion

1.1 Elabora el Programa del Servicio de

Departamento de

+ Programa del Servicio de Recoleccion
de Residuos Peligrosos, Biologico-
infecciosos (RPRBI).

del contrato Recoleccién de Residuos Peligrosos, Biolégico-| Servicios
infecciosos (RPBI). Generales
+ Programa del Servicio de Recoleccion
de Residuos Peligrosos, Bioldgico-
infecciosos (RPBI).
2.0 Autoriza 2.1 Autoriza programa de RPBI y envia para su | Director de
Programa cumplimiento. Administracién

3.0 Envia contrato

3.1 Recibe programa y remite contrato de
servicios para su implementacién y
cumplimiento.

+ Contrato de servicios

Subdirector de
Materiales y
Servicios

4.0 Recepcion del
contrato

4.1 Recibe el contrato de servicios de RPBl y
aplica.

¢ Contrato de servicios

Departamento de
Servicios
Generales

5.0 Verifica
cumplimiento del
contrato.

5.1 \Verifica se realice el servicio de
Recoleccion de Residuos Peligrosos, Biologico-
infecciosos (RPBI), conforme clausulado del
contrato establecido.

Departamento de
Servicios
Generales

Flrma

Nombre C.P. Bigiida J vareZ\uarez g; Lic. Julio Ca..l'gléé'galaya

6.0 Concilia y 6.1 Mensualmente revisa los manifiestos por|Departamento de
autoriza pago de |servicios proporcionados, conciliando con la|Servicios
factura. factura a pagar e informa., Generales
o Factura
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SALUD
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e

NG
! Instituto Macional de | Rev.
5, = Medicina Gendmica

MEXCO
Hoja:460 de

ArLiua

Infecciosos (RPBI}

6.- Servicio de Recoleccidon de Residuos Peligrosos, Bioldgicos-

480

5.0 Diagrama de Flujo

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIREGCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

|

ELABORA PROGRAMA
(RPBI).

{RPBI.

-

| PROGRAMA DE —l

AUTORIZA
PROGRAMA (RPBI).

{RPBN)

‘ PROGRAMA DE —|

VERIFICA
|y IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA

PROGRAMA DE
{RPBI}.

| 4
RECIBE Y APLICA
PROGRAMA
{RPBI).
Il A

VERIFICA SE REALICE
LA RECOLECCION

(RPBI).
CONTRATO DE
SERVICIOS

CONCILIA FACTURAS Y
AUTORIZA PAGO

, FACTURA -I
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SALUD

AFCRETARiR
LIRS

6.0 Documentos de Referencia

b

No aplica

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de

Medicina Gendémica. Marzo 2008 No aplica
Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002,
Proteccion ambiental-Salud ambiental-Residuos peligrosos No aplica

biologico-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de
manejo

7.0 Registros

Programa el Servicio de
Rec%leccién ; de Residuos Jefe del
) e . Departamento de .
Peligrosos, Biologico- 5 afos o No aplica
infecciosos (RPBI} Servicios
) Generales
Jefe del
. R Departamento de .
Contrato de Servicio 5 afios P . No aplica
Servicios
Generales
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WO

8.0Glosario

8.1

8.2

INMEGEN- Instituto Nacional de Medicina Gendémica.

Residuos peligrosos. Todos aquellos residuos que por sus caracteristicas
corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables y biolégico-infecciosas,
que representan un peligro para el equilibrio ecoldgico o el ambiente; mismos
que seran manejados en términos de la propia ley, su Reglamento y normas
oficiales mexicanas que expida la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales previa opinion de diversas dependencias que tengan alguna
injerencia en la materia, correspondiéndole a la SEMARNAT su regulacion y
control.

9.0Cambios de esta version

Fechade - "= i
mero de/Revision |. - “actualizacion . | -~ -Descripeion del camb
12. Version Marzo de 2009 No aplica

10.0 Anexos No aplica
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