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Marco Juridico

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
DOF: 14-1V-1986

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
DOF: 26-V-2000

Ley General de Bienes Nacionales
DOF: 20-V-2004

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Genomica.
Octubre 2012

Politicas de Cuotas de Recuperacion por el Uso de la Unidad de Congresos.

Lineamientos para la Aplicacion de Recursos Autogenerados y/o Ingresos Propios del
Instituto Nacional de Medicina Gendmica.
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Capitulo |
Consideraciones

Articulo 1-. El presente Reglamento tiene por objeto regular el uso, operacion y
conservacion de la Unidad de Congresos del Instituto Nacional de Medicina Gendmica que
se integra por: el auditorio principal, las salas Ay B, aulas 4 y 5, sala de juntas, estudio de TV
y espacio para exposiciones.

Articulo 2.- De conformidad con el Articulo 16, Fraccion IV de la Ley de los Institutos
Nacionales de Salud, la Junta de Gobierno del Inmegen tiene la facultad de autorizar el uso
oneroso de espacios en las areas e instalaciones del Inmegen que no sean de uso
hospitalario.

Articulo 3.- Las areas y equipamiento de la Unidad de Congresos con las que cuenta el
Inmegen no son espacios fisicos hospitalarios.

Articulo 4.- Las areas de la Unidad de Congresos forman parte del patrimonio del Inmegen y
deben ser preservadas en sus caracteristicas arquitectonicas y de uso.

Articulo 5.- Las areas estan destinadas para realizar actividades del Inmegen y de los
usuarios externos que cumplan los requerimientos establecidos en el presente reglamento.
La prioridad de uso de los espacios de la Unidad de Congresos es del Inmegen.

Capitulo I
Disposiciones Generales

Articulo 6.- El presente reglamento rige el uso, operacion y conservacion de los espacios
fisicos disponibles para la realizacidn de eventos en el Inmegen.

Articulo 7.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I. Auditorio: Sala con capacidad para 453 personas, destinada a los eventos a los que se
refiere el articulo 9 del presente Reglamento;

Il. Aulas 4 y 5: Salas con capacidad para 48 personas cada una, destinadas a los eventos a
los que se refiere el articulo 9 del presente Reglamento;

lll. Coordinador: Persona fisica externa al Instituto, responsable de la organizacion y
logistica de un evento;

IV. Espacio para exposiciones: Areas que determine el Inmegen incluyendo el vestibulo,
diferentes a las salas, aulas, estudio de television o auditorio, donde se podran colocar
stands;

V. Estudio de Televisidén: Espacio aislado de luces y sonidos que cuenta con equipos
audiovisuales tales como camaras de television, focos de iluminacion profesional, sonido
destinado a la produccion de programas de television;

VL. Instituto o Inmegen: Al Instituto Nacional de Medicina Gendmica;

VII. Politica: A la Politica y Cuotas de Recuperacion de la Unidad de Congresos del
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Inmegen,;

VIll. Salas A y B: Aulas tipo auditorio, con capacidad para 139 y 135 asistentes
respectivamenete, destinadas a los eventos a los que se refiere el articulo 9 del presente
Reglamento;

IX. Sala de Juntas: Sala con capacidad para 17 personas, destinada a reuniones de trabajo
0 eventos que se ajusten a sus caracteristicas de espacio y equipamiento;

X. Stands: Instalacion destinada a la presentacion y oferta de productos y/o servicios;

Xl. Unidades Administrativas: A las direcciones que conforman el Inmegen;

XIll. Unidad de Congresos o UC: El auditorio principal, salas A y B, aulas 4 y 5, estudio de
television, sala de juntas y espacio para exposiciones”;

XIlll. Unidad Operativa: A la unidad del Inmegen que, por instrucciones del Director General,
sean responsables de administrar y dirigir la Unidad de Congresos, y

XIV. Vestibulo: Area ubicada en la planta baja del edificio principal del Inmegen, conformada
por 1812.11 m? que puede ser utilizada como comedor o area de exposiciones.

Articulo 8.- Los espacios fisicos no hospitalarios para la realizacion de eventos regidos por
el presente Reglamento, estan dedicados principalmente a las actividades educativas y de
difusion del Inmegen.

Articulo 9.- Las actividades que sean organizadas por instituciones distintas al Inmegen
podran realizarse siempre que no interfieran con las actividades del Instituto.

|. Las actividades podran ser:
a) Reuniones académicas;
b) Eventos cientificos;
c) Eventos culturales;
d) Exposiciones artisticas, y
e) Cualquier otra de esta naturaleza.

En casos excepcionales, el Director General podra autorizar la celebracion de eventos
sociales de interés institucional.

Todas las actividades se sujetaran a las normas de conservacion previstas en el presente
Reglamento, sus Anexos y la Politica.

Articulo 10.- El auditorio principal, las salas Ay B, aulas 4 y 5, estudio de TV, sala de juntas
y area de exposiciones del edificio sede del Inmegen quedan destinados exclusivamente a la
celebracion de las actividades establecidas en el articulo 9, y estan sujetas a la aprobacion
de la Direccion General a través de sus unidades administrativas.

Con el propdsito de preservar las instalaciones, no se permitira la realizacion de actividades
que pongan en riesgo su conservacion.
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Capitulo Il
De la Administracion

Articulo 11.- La administracion y conservacion de las instalaciones del Inmegen seran
responsabilidad de la Direccion de Administracion del Inmegen.

Articulo 12.- Correspondera a todas las Unidades Administrativas velar por el cumplimiento
de este Reglamento.

Capitulo IV
Del Uso y Operacién

Articulo 13.- Los usuarios externos, para la realizacion de las actividades a que se refiere el
articulo 9, deberan presentar una solicitud, por escrito, a la Direccién General del Inmegen,
con una anticipacion minima de 30 dias habiles, la cual debera contener los requisitos que
indique la Unidad Operativa.

Articulo 14.- La respuesta al Coordinador se hara llegar, mediante oficio de la Unidad
Operativa, en un plazo de 10 dias habiles, a partir de la recepcién de la solicitud. En caso de
que la respuesta sea favorable, se informara sobre los requisitos a cumplir para la
celebracion del evento.

Articulo 15.- La Unidad Operativa informara al Coordinador las medidas preventivas y de
seguridad que debera observar y cumplir.

Articulo 16.- Una vez que se haya autorizado un evento organizado por un solicitante
externo, el Coordinador y la Unidad Operativa se reuniran en los proximos 10 dias habiles,
posteriores a la fecha del oficio de autorizacion, con el propdsito de detallar las
caracteristicas del evento, como: instalaciones especiales, montaje, lona, requerimientos de
cocina, etcétera, para lo cual atenderan lo establecido el Anexo 1 del presente Reglamento.

En esa reunion el Coordinador se comprometera a entregar, por escrito, a la Unidad
Operativa el Programa de Actividades del evento, cuando menos 10 dias habiles antes de su
realizacion.

Articulo 17.- El Coordinador sera responsable de organizar y cumplir las condiciones de
tiempo y espacios establecidos.

Articulo 18.- La Unidad Operativa proporcionara el area solicitada con el mobiliario y equipo
que cada espacio poseé y que se encuentra establecido en el Anexo 2 del presente
Reglamento. No se permitira la inclusion de muebles o equipo adicionales que no sean
autorizados por la Unidad Operativa.

Articulo 19.- En ningun caso se autorizara la operacion de los equipos del Instituto por otro
personal que no sea el certificado por el Inmegen.

Articulo 20.- El Coordinador sera responsable de que los espacios que se asignen para
cualquier evento se desocupen en la fecha y hora sefalada en la autorizacion
correspondiente y recibidos a satisfaccion del Inmegen.
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Articulo 21.- Queda prohibido el uso de materiales o equipos que pongan en peligro la
seguridad en los espacios fisicos y/o en las instalaciones, antes, durante y después del
evento.

Articulo 22-. El coordinador debera tomar las precauciones necesarias para salvaguardar
sus materiales, objetos o articulos para las exposiciones, conciertos u otros eventos ya que
el Inmegen no sera responsable en caso de su extravio o deterioro.

Articulo 23.- La colocacion de toda clase de publicidad en las instalaciones del Inmegen,
debera estar autorizada por el Inmegen y se hara unicamente en los lugares y durante el
tiempo que al efecto indique, atendiendo a las normas de conservacion que dicte la Direccidn
General o la Unidad Operativa.

Capitulo V
Del pago

Articulo 24.- El monto de la cuota de recuperacion que los solicitantes deberan cubrir sera la
que se establece en la Politica. El pago se hara de la siguiente manera:

|. En caso de que el pago se determine en una suma de dinero:

a) El 50 % en un periodo maximo de 10 dias habiles posteriores a la fecha del oficio de
autorizacion de uso del espacio, y

b) El 50% restante, cuando menos 10 dias antes a la realizacion del evento, y

Il. En caso de que el pago se determine en especie, la Unidad Operativa y el Coordinador
estableceran la forma y condiciones del mismo.

Articulo 25.- Para la cancelacion del evento, el coordinador lo comunicara a la Direccion
General del Inmegen, tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

|. En fecha posterior a la entrega del 50% de la cuota de recuperacion, y con menos de 20
dias previos a la fecha del evento, no sera reembolsable ese 50%. y

Il. Una vez que se haya cubierto el 100% de la cuota de recuperacion, unicamente podra
reembolsarse el 50% con previa entrega de una solicitud escrita por el coordinador, dirigida
al Director General del Inmegen.

Articulo 26.- El Coordinador sera responsable de cualquier deterioro producido por la
ocupacion de las instalaciones del Inmegen. La Unidad Operativa determinara la forma en
que debera establecerse la responsabilidad y el cumplimiento de las obligaciones que
resulten.

Articulo 27.- El representante legal del Inmegen y el Coordinador firmaran de comun
acuerdo el Contrato que establecera las condiciones y obligaciones entre las partes.
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TRANSITORIOS

Primero.- El presente Reglamento para el Uso, Operacion y Conservacion de la Unidad de
Congresos entrara en vigor una vez que sea publicado en la Normateca Interna del Instituto.

Segundo.- La Unidad Operativa de la Unidad de Congresos emitira: el Anexo 2 de
especificaciones técnicas de las areas comercializables; las reglas para la utilizacion de los
espacios de la Unidad de Congresos por la comunidad del Inmegen, y deteminara las
formalidades del pago en un plazo no mayor de 90 dias a partir de la entrada en vigencia del
presente reglamento.
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Del programa de actividades y las condiciones de uso.

Anexo 1.

1. El Coordinador entregara a la Direccion de Administracion el programa de actividades de
cada evento, que debera incluir:

I. Caracteristicas del montaje:
a) Escenarios;

Tarimas;

Mesas;

Sillas;

Podium;

f) Cocina, y

g) Otros.

Il. Relacion de nombres de los proveedores contratados y actividades a desarrollar por cada
uno de ellos.

IL.1l. Mobiliario y equipo que ingresara a los espacios fisicos del Inmegen,;
IL1II. Instalaciones especiales:
a) Sonido;
) Equipo de cémputo;
) Internet;
d) Teléfonos;
) Pantallas;
f) Traduccidn simultanea;
g) lluminacion, y
h) Otros.
lll. Promocion que se dara al evento:
Asistencia de medios al evento en la inauguracion, clausura y/o durante el mismo;
IV. Instalacion de publicidad en el interior del Inmegen:

Esta debera contar con su propio bastidor y base, ya que no se autoriza pegar, clavar o
colgar en paredes, muros, techos o puertas;

V. Instalacion de publicidad en las fachadas y rejas del Inmegen:
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Para montar cualquier publicidad se requerira autorizacion de la Unidad Operativa;
VI. Musica:

En caso de que el evento requiera de ambientacion musical, se debera informar a la Unidad
Operativa, la cual autorizara cuando no afecte las actividades del INMEGEN,;

VII. Personal de apoyo al evento:

En caso de requerirlo, el Coordinador informara sobre el personal de apoyo que auxiliara el
evento: limpieza, proteccidn civil, meseros, intérpretes, etcétera. Los gastos por la
contratacion del personal requerido correran a cargo del Coordinador;

VIIl. Cocina:

Para los eventos que requieran servicio de comida, el Coordinador debera informar a la
Unidad Operativa qué persona o empresa sera la encargada de suministrar ese servicio;

IX. Instalaciones de equipos:
En su caso, el Coordinador debera informar sobre el servicio de vigilancia para sus equipos;
X. Ensayos de sonido:

El Coordinador debera informar, si fuera el caso, sobre los ensayos de sonido, los cuales se
deberan llevar a cabo en horarios que no afecten las actividades académicas y cientificas del
Inmegen, de acuerdo con los criterios que emita el Inmegen;

Xl. Plano de montaje:

En caso de instalaciones especiales, el Coordinador entregara a la Unidad Operativa el plano
de montaje correspondiente;

XIl. Informacién general del coordinador:

a) El coordinador tendra la obligacion de proporcionar todos sus datos, asi como los de la
persona que designe para hacerse cargo de las tareas operativas, y

b) Para la salida del Inmegen de cualquier material y/o equipo, la Unidad Operativa entregara
al Coordinador el documento de salida. Este documento debera entregarse a los encargados
de la vigilancia en las puertas de las instalaciones del Inmegen.

XIlll. En el caso de eventos que requieran de instalacién de lonas, el usuario debera informar
a la Unidad Operativa, el nombre de la empresa encargada de la instalaciéon y sus datos
generales, con 15 dias habiles de anticipacion.

2. El Coordinador y el proveedor del servicio de cocina deberan acudir con la Unidad
Operativa del Inmegen, cuando se lo indique para identificar y asegurar el sitio apropiado
para la instalacion.

El Coordinador es responsable de que el proveedor del servicio de cocina cubra el piso y los
muros a la altura necesaria del espacio asignado, con los materiales adecuados; a fin de
proteger de grasas, liquidos corrosivos y otros elementos que pudieran causar dafos al
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espacio fisico del Inmegen.

Para el calentamiento de alimentos sélo se podran utilizar equipos eléctricos y/o de alcohol
sélido.

El proveedor debera retirar el servicio de cocina inmediatamente después de que finalice el
evento. Asimismo, debera dejar el lugar limpio, a satisfaccion del Inmegen.

3. Las lonas o cubiertas temporales no deberan sujetarse en balaustradas, remates, pretiles
de cantera, ventanas, bajadas de agua pluvial, tuberias en general, barandales metalicos o
de otra indole y cualquier elemento que pudiese sufrir dafio.

4. En todo evento en el que se requiera el uso de una lona o de una cubierta temporal, los
puntos de soporte para su instalacion, deberan ser los sefialados por la Unidad Operativa, y
debera ser supervisada por la persona designada para el efecto.

5. La instalacidon de los equipos necesarios para el evento debera cumplir con las medidas
necesarias de seguridad y no obstruir las salidas de emergencia.

6. Antes de la realizacién del evento, y una vez concluido, el Coordinador y la persona
designada por la Unidad Operativa del Instituto, verificaran las condiciones de los espacios
fisicos e instalaciones para firmar, de comun acuerdo, el documento “Recepcion-Uso-
Recepcion de los Espacios” con las observaciones pertinentes.

7. El Coordinador tendra la obligacion de entregar, a satisfaccion de la Unidad Operativa, las
instalaciones que ha utilizado durante el evento: limpias, ordenadas y en las condiciones
fisicas en que las recibio, incluidos los sanitarios.

8. El Coordinador tendra la responsabilidad de informarles a sus proveedores que deberan
de recolectar la basura generada en el montaje y desmontaje de stands, servicio de café o
cocina y registro.

9. Quedara a cargo del Coordinador el pago de los dafios y perjuicios que se ocasionen por
el evento. La Unidad Operativa del Inmegen elaborara un escrito en el que se detallaran las
rehabilitaciones necesarias. El Coordinador debera firmar de conformidad, el documento y
designar a la persona que lo representara en las responsabilidades de restaurar las areas o
instalaciones.

10. Se prohibe ofrecer recompensas econdmicas al personal del Inmegen; si éste, por
razones especiales, colabora en el evento dentro de su horario de trabajo.

11. Las maniobras de equipo y/o materiales utilizados deberan ser previamente autorizadas
por la Unidad Operativa del Inmegen.

12. En todos los casos, el coordinador debera proveerse de los materiales requeridos para
las instalaciones previstas del evento.

13. Queda prohibido:

|. El uso de objetos y equipos que pongan en peligro la seguridad de las personas que se
encuentren en el edificio, y/o instalaciones, antes, durante y después del evento;
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Il. Llevar a cabo eventos de proselitismo politico o religioso;

lll. ElI paso sobre los escalones con carretillas de mano para introducir o sacar equipos o
materiales del edificio;

IV Realizar actos que ofendan la moral institucional,

V. Utilizar fuego, materiales flamables o juegos pirotécnicos; y todo aquello que ponga en
riesgo a los miembros de la comunidad del Instituto, visitantes y/o al inmueble;

V1. Instalaciones eléctricas ajenas que dafien las instalaciones eléctricas del Inmegen;

VII. El acceso de personas en estado de ebriedad o bajo los efectos de algun estupefaciente,
asi como ingerir, usar, vender proporcionar u ofrecer este tipo de sustancias a otra persona
dentro de las instalaciones, y

VIII. Acceder a los laboratorios o0, en general, a cualquier area distinta a la solicitada por el
Coordinador.



