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INTRODUCCION

La integracién de este manual ha sido realizada por el Departamento de Intendencia, con la asesoria y
sancion del Departamento de Planeacién, autorizado por la Subdireccién de Servicios Generales y la
Direccion de Administracion, de acuerdo a la normatividad vigente y podra ser actualizado conforme a las

necesidades del Departamento o cuando exista cambio en la normatividad aplicable en la materia.

El presente documento establece el objetivo del manual, marco juridico e informacion clara y precisa
sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el desempefio de actividades del personal

gue labora en el Departamento, sirviendo como guia para la estandarizacion de los procesos.
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l. OBJETIVO

Establecer de forma detallada las politicas, normas y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en
el Departamento de Intendencia, su @mbito de aplicacion, asi como los formaos utilizados. Lo anterior con
el fin de ofrecer una guia en el ejercicio de las funciones de las personas integrantes del Departamento, lo

que contribuye a brindar un servicio de calidad y al logro de los objetivos y metas institucionales.
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Il. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 06-06-2023.
LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 09-09-2022.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 01-03-2019.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccion Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminaciéon
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 22-11-2021

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

DOF 26-01-2017

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 16-05-2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 27-12-2022.
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Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 02-09-2022. Sentencia SCJN.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 05-04-2022.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 01-02-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 29-04-2022.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 10-05-2022.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 29-04-2022.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 04-01-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-08-2020.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 02-04-2013. Ultima Reforma publicada en el DOF. 07-06-2021.
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Ley de Planeacion.
DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF. 08-05-2023.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 04-01-2000. Ultima reforma publicada en el DOF. 20-05-2021.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
DOF 18-06-2016. Ultima reforma publicada en el DOF. 20-05-2021.

Ley de Instituciones de Crédito.
DOF 18-07-1990. Ultima reforma publicada en el DOF. 11-03-2022.

Ley Federal del Derecho de Autor.
DOF 24-12-1996. Ultima reforma publicada en el DOF. 01-07-2020.

Ley Federal del Trabajo.
DOF 01-04-1970. Ultima ferorma publicada en el DOF. 21-12-2022.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 29-05-2023.

Ley General de Bienes Nacionales.
DOF 20-05-2004. Ulima reforma publicada en el DOF. 03-05-2023.

Ley General de Educacion.
DOF 30-09-2019.

Ley General para el Control del Tabaco.
DOF 30-05-2008. Ultima reforma publicada en el DOF. 17-02-2022.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
DOF 05-06-2002. Ultima Reforma publicada en el DOF. 11-05-2022.




Rev. 4

NCDPR 012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
1 SALUD Qo

DEPARTAMENTO DE INER

INTENDENCIA Hoja 7 de 107

CODIGOS

Cadigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima Reforma publicada en el DOF. 11-01-2021.

Cddigo Penal Federal.
DOF 14-08-1931. Ultima Reforma publicada en el DOF. 08-05-2023.

Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
DOF 07-06-2023

Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.
DOF 05-03-2014. Ultima Reforma publicada en el DOF. 25-04-2023.

Cédigo Fiscal de la Federacion.
DOF 31-12-1981. Ultima Reforma publicada en el DOF. 12-11-2021.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 28-07-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
DOF 28-07-2010.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
DOF 14-05-1986.
Ref. 17-07-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

DOF 18-01-1988.

Ref. 28-12-2004.
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Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990.
Ref. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
DOF 11-06-2003.

Reglamento de la Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
DOF 24-11-2006.

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2014-2018
DOF 30-07-2014.

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes con el objeto de
proponer las acciones en materia de prevencion y control de accidentes a que se refiere al articulo 163
de la Ley General de Salud.

DOF 20-03-1987.

Mod. 04-09-2017.

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 comisién.
DOF 14-09-2005.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica
Federal.
DOF 04-12-2006.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestién en la Administracion
Publica Federal 2008-2012.
DOF 10-09-2008.
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ACUERDOS

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal,
las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién pulblica, 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.

DOF 20-08-2015.

Mod. 02-09-2016.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de
entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Pablica Federal.
DOF 24-07-2017.

Acuerdo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a Informacién publica y proteccién de datos
personales por el que se aprueban los lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos.

DOF 4-05-2016.

POLITICAS

Politicas Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Autorizacion.
20-07-2018.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS
Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en Salud. Para la organizacién y
funcionamiento de las Residencias Médicas.

DOF 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico.
DOF 15-10-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Que establece la utilizacién de campos clinicos para
ciclos clinicos e internado de pregrado.
DOF 06-01-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
DOF 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros
de trabajo-Condiciones de seguridad.
DOF 24-11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y en equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
DOF 08-01-2013.

Modificacion de los puntos 6.4.2.7,6.4.2.8, 6.6.1 y 6.7.2.9 de Norma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-
1999, Prestacion de servicios de salud. Criterios para la atencion médica de la violencia familiar, para
quedar como NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios para la
prevencion y atencion.

DOF 24-03-2016

PLANES Y PROGRAMAS

Programa Sectorial de Salud 2019-2024.
DOF 17-08-2020.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF 12-07-2019.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica
2019-2024.
DOF 30-08-2019.
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Acuerdo para el traspaso de recursos presupuestarios federales provenientes del Programa Nacional
de Reconstruccién, que celebran la Direccion General de Planeacion y Desarrollo en Salud, y la
Direccion General de Desarrollo de la Infraestructura Fisica.

DOF 29-03-2021.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
DOF 03-07-2015.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
DOF 22-02-2016.

Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega- recepcion y de rendicion de
cuentas de la administracion publica federal.
DOF 24-07-2017.

OTROS

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
17-10-2022

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-11-2020.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.
Nota: el presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su elaboracién con

independia de la expediciébn y/o modificacion de disposiciones realizadas de manera posterior,

particularmente aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.
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1.0 PROPOSITO

1.1  Supervisar las actividades generales que realiza el personal adscrito al Departamento
de intendencia, con la finalidad de brindar un servicio de calidad que proporcione

condiciones de higiene y limpieza en las areas del instituto.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de

Intendencia.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las distintas &reas y servicios del instituto.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Intendencia, es responsable de mantener
actualizado este Manual en colaboracion con las personas adscritas, quienes deben
cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi como los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, evitando la duplicidad de funciones, para contar con areas adecuadas en

higiene y limpieza.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Intendencia, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion documental que

corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

3.3 Laentrega de insumos para la limpieza (articulos de limpieza, material para desinfeccion,

equipo de trabajo y/o utensilios) se realizard en el almacén del Departamento de
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3.4

3.5

3.6

Intendencia y personal que lo recibe debe requerisitar el formato Control de Entrega de
Materiales INER-INTEN-O01.

La persona responsable de la supervision de actividades del personal adscrito al

Departamento de Intendencia debera:

34.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

3.4.5

Llevar el registro diario de las personas para la asignacion de actividades.

Coordinar al inicio de cada jornada laboral a las personas adscritas al

Departamento de Intendencia.

Realizar la asignacién de actividades de limpieza al personal, en las diferentes

areas del Instituto.

Verificar en cada jornada laboral, que los trabajos de limpieza e higiene
programados en las areas del instituto se realicen cuando menos dos veces por
turno; y en el Turno Especial, se realicen tres veces al dia dependiendo de la

actividad y lugar de realizacion.

Requisitar el formato Informe de labores INER-INTEN-02 detallando las
actividades de limpieza que realiza el personal a su cargo y entregarlo a la
persona titular del Departamento de Intendencia para su conocimiento, revisién

y/o acciones que determine procedentes.

Las personas adscritas al Departamento de Intendencia al final de su jornada laboral

debera entregar a la persona encargada del almacén de Departamento de Intendencia

el equipo de trabajo, utensilios materiales de limpieza y desinfeccion sobrantes o en uso

para su control y resguardo.

Para llevar a cabo una adecuada supervision de las areas, la persona titular del

Departamento de Intendencia administra al personal de la siguiente manera:
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Areas Personal Personal Turnos de Limpieza
Fijo No Fijo MAT | VESP | NOCT | ESP
Servicios Generales Sl X
Unidad de Sl X
Investigacion
CIENI Sl X X
Neumopediatria Sl X X X X
Consulta Externa SI X X
Urgencias Sl X X X X
Sala de espera Sl X X
principal
Laboratorio Clinico SI X X
Laboratorio Sl X X
Bacteriologia
Aulas ENEO SI X
Aulas UNAM Sl X
Farmacia SI X
Escuela de Sl X
Enfermeria
Residencia Médica Sl X
Blblioteca SI X
Ensefianza SI X
Audiovisual SI X
Edificio Contabilidad SI X
Edificio Direccion Sl X
Médica
Juridico Sl X
Edificio Gobierno Sl X
(Planta alta)
Edificio Gobierno Sl X X
(Planta baja)
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Areas Personal Personal Turnos de Limpieza
Fijo No Fijo MAT | VESP | NOCT | ESP
Direccion Sl X
Planeacion
Informatica Sl X
Estomatologia Sl X X
Terapia Fisica Sl X
Fisiologia Sl X
Respiratoria
Trabajo Social Sl X
Archivo Clinico SI X
Medicina SI X X
Ocupacional
Imagenologia SI X
Tesoreria Sl X
Pabellén 1 SI X X X X
Pabellén 2 SI X X X X
Pabellén 3 Sl X X X X
Pabellén 4 SI X X X X
Pabellén 5 Sl X X X X
Pabellén 6 Sl X X
Pabellén 8 Sl X X X X
Inhaloterapia Sl X X X X
CEYE Sl X X X X
Broncoscopia Sl X X
Oficina Cirugia Sl X
Recuperacion Sl X X X X
Quir6fano Sl X X X X
UCl Sl X X X X
Hemodinamia Sl X
Pabellén 9 SI X




Rev. 4

& : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. SALUD o
L\ — DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA NCDPR 012

1. Procedimiento para la INER
supervision de las actividades

de limpieza del personal de Hoja 17 de 107
Intendencia en las areas del
Instituto.
Areas Personal Personal Turnos de Limpieza
Fijo No Fijo MAT | VESP | NOCT | ESP
Pabellon 10 SI X
Torre Inv. (planta SI X
baja y piso 1
Torre Inv. (Piso 2y Sl X
3)
Torre Inv. (Piso 4y Sl X
5)
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4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

equipo de trabajo, utensilios material de
limpieza y desinfeccién al almacén del
Departamento de Intendencia.

No. L . Documentos o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
Personal afanador 1 Registra nombre en el listado para | Registro diario de
asignacion de actividades. personal
Personal de 2 Realiza distribucion de actividades de
Supervision limpieza a realizar en la jornada.
3 Entrega al personal el equipo de trabajo, INER-INTEN-01
utensilios material de limpieza vy
desinfeccién registrando en formato
Control de Entrega de Materiales para
seguimiento en almacén de intendencia.
Personal afanador 4 Realiza las actividades de limpieza de
acuerdo a lasindicaciones establecidas.
Personal de 5 Realiza la supervision de las actividades
Supervision durante el dia y verifica que la limpieza
encomendada se realice con eficiencia y
eficacia.
¢cLas actividades de limpieza fueron
realizadas adecuadamente?
6 No: Indica al personal afanador regresar
a la actividad 4.
7 Si: Aprueba la realizacibn de las
actividades de limpieza encomendadas.
8 Indica al personal afanador devolver el
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal afanador

Devuelve el equipo de trabajo, utensilios
material de limpieza y desinfeccién al
almacén para su control.

Personal del almacen
de intendencia

10

11

Verifica en formato Control de Entrega de
Materiales que el material se encuentre en
buen estado y limpio.

Resguarda y archiva formato Control de
Entrega de Material, para seguimiento por
la supervision.

Personal de
Supervision

12

13

Requisita formato de informe de labores
detallando las actividades de limpieza que
fueron realizadas y las observaciones que
considere pertinentes.

Entrega el formato informe de labores a la
persona titular del Departamento de
Intendencia para su conocimiento Yy
revision.

INER-INTEN-02

Titular del
Departamento de
Intendencia

14

15

Recibe formato de informe de labores
emitido por la supervision y realiza analisis
para determinar la medidas correctivas
que permitan otorgar un mejor servicio a
los usuarios.

Turna los reportes para archivo al personal
administrativo.

Termina procedimiento
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

Personal afanador

Personal de supervision

Personal del almacén
de intendencia

Titular del
Departamento de
Intendencia

Inicio

Registra nombre en el listado
para asignacion de actividades.

Registro diario de ]
personal

v 2

Realiza distribucién de
actividades de limpieza a realizar
en la jornada.

3
Entrega al personal el equipo de
trabajo, utensilios material de
limpieza desinfeccién
registrando en formato Control de
Entrega de Materiales para

de

v s

Realiza las actividades de

seguimiento en almacen
intendencia.
I INER-INTEN-01

limpieza de acuerdo a las|«
indicaciones establecidas.

©

v 5

Realiza la supervision de las
actividades durante el dia y
verifica que la limpieza

encomendada se realice con

eficienciay eficacia.

ZLas actividades de
limpieza fueron realizadas

adecuadamente?
afanador J

Indica al personal
regresar a la actividad 4.

&

Aprueba la realizacion de las
| actividades de limpieza
encomendadas.

Z
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Personal afanador

Personal de supervision

Personal del almacén
de intendencia

Titular del
Departamento de
Intendencia

8

Indica al personal afanador
devolver el equipo de trabajo,
utensilios material de limpieza y
desinfeccion al almacén del
Departamento de Intendencia.

v o

Devuelve el equipo de trabajo,
utensilios material de limpieza y
desinfeccion al almacén para su
control.

v 9

Verifica en formato Control de
Entrega de Materiales que el
material se encuentre en buen

estado y limpio.
l 11

Resguarda y archiva formato
Control de Entrega de Material,
para seguimiento por la

supervision.

v .

Requisita formato de informe de
labores detallando las actividades
de limpieza que fueron realizadas
y las  observaciones que
considere pertinentes.

Entrega el formato de informe de
labores a la persona titular del
Departamento de Intendencia
para su conocimiento y revision.

14

Recibe formato de informe de
labores emitido por la supervision
y realiza andlisis para determinar
la medidas correctivas que
permitan otorgar un  mejor|
servicio a los usuarios.

Turna los reportes para archivo al
personal administrativo.

Termina
procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo
Documentos (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos de la N/A
Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Guia para la aplicacién de Técnicas de Limpieza, 2023. N/A

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro
o identificacion
Unica

Lo que determine el Departamento de

7.1 Control de Entrega de
Materiales catalogo de disposicion Intendencia INER-INTEN-01
documental
Lo que determine el Departamento de
INER-INTEN-02

7.2 Informe de Labores catalogo de disposicion Intendencia

documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Afanador: Persona que en los establecimientos publicos se emplea en las faenas de

limpieza.
8.2 Supervisor: es la persona encargada de vigilar y gestionar a un equipo 0

departamento completo dentro de una empresa.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

5 Agosto, 2023 Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Control de Entrega de Materiales.INER-INTEN-01.
10.2 Informe de Labores INER-INTEN-02.
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10.1 Control de Entrega de Materiales.INER-INTEN-01

I. CONTROL DE ENTREGA DE
MATERIALES

SI0 VILLEGAS

DIRECCION DE ADMINISTRACIGN
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

TURNO: ENTREGO SUPERVISOR: ‘
No. de Coro | Pino | Jergas | Franela Jabon i Bolsa negra | Bolsa negra |Bolsaroja | Bokaroja

No Nombre delatanador [ o | petwig | aws | 1 P e e e Ajax | Des. | Mech. | "ot [ oxa0 | 70x70 | o0x120 Firma
1

2

3

4

6

7

]

L]

1]

1

2

TOTAL

DEL DIA

JOSE LUIS GONZALEZ ALBA
Vo.Bo. DELSUPERVISOR JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

INER-INTEN 01 (08.2021)




| SALUD

Rev. 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA NCDPR 012

1. Procedimiento para la INER
supervision de las actividades

de limpieza del personal de Hoja 24 de 107
Intendencia en las areas del
Instituto.

SALUD

TURNO:

FECHA:

Il. CONTROL DE ENTREGA DE ava
MATERIALES L el

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

ENTREGO SUPERVISOR: ‘

No. de

No Nombre del afanador :
trabajador

Sosa
caust.

Papel Bomba

Aromatizante higinca Cera Med. Cepillo plistico | Cepillo cerda | Fajade Guante

en aerosal A0mes | PR PO W Ta20 negravidrios | cuero camaza

Sanitas Firma

1

1

TOTAL
DELDIA

Vo. Bo. DEL SUPERVISOR

JOSE LUIS GONZALEZ ALBA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

INER-INTEN 01 [08.2021)
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SALUD

TURNO:

lIl. CONTROL DE ENTREGA DE
MATERIALES

DIRECCIGN DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

ENTREGO SUPERVISOR:

|

No. de

No Nombre del afanador trabajadar

c“b_m & C\fhe.ta W Esc. Jalador | Jalador | Rec.lam | Repuesto Boke Shampoo
plisio | phistin de Mij iso vidrio | ¢/ bastén | p/mooj jumbo alfombra
de20its | 10k il PR | so0ks

Atomizador

Bota de
hule

Escobade
plastico

Recogedor

de plistico A

Magnetizador

1

1

TOTAL
DEL DA

Vo. Bo. DEL SUPERVISOR

10SE LUIS GONZALEZ ALBA.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

INER-INTEN 01 (08.2021)
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10.2 Informe de Labores INER-INTEN-02.

SALUD INFORME DE LABORES

| TURND:

| SUPERVISOR:

INER

DIRECEMON DE ADSINISTRACION

SUBHRECCION DE SERVICIDS GENERALES

DERARTAR ENT

'O DE INTENDENCIA

| FECHA:

| AREA:

Actividades programadas:

Diras actividades:

Resultados:

Incidentes:

BNIER-INTEN-O2 [02.2021)
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2. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LIMPIEZA ORDINARIA Y/O EXHAUSTIVA EN LOS
DEPARTAMENTOS, SERVICIOS, AREAS ADMINISTRATIVAS, DE HOSPITALIZACION
Y/O DE ATENCION MEDICA POR ENFERMEDADES EMERGENTES
O EN SITUACION DE PANDEMIA



SALUD 2. Procedimiento para realizar
N limpieza ordinaria y/o exhaustiva | INER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 4

Cdédigo:
DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA % NCDPR 012

en los departamentos, servicios,
areas administrativas, de .
hospitalizacién y/o de atencion Pag. 28 de 107
médica por enfermedades
emergentes 0 en situaciéon de
pandemia.

1.0 PROPOSITO

11

Supervisar y verificar que el personal adscrito al Departamento de Intendencia realice de
manera ordinaria la limpieza e higiene en los Departamentos y servicios, areas de
hospitalizacion y/o administrativas, asi como los trabajos exhaustivos de desinfeccion en
todas las areas de atencién a pacientes por enfermedades emergentes o en situacion de

pandemia.

2.0 ALCANCE

21

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al Departamento de

Intendencia.

A nivel externo es aplicable a todos los Departamentos, servicios y areas del instituto que
requieran los servicios de limpieza, higiene y desinfeccion ordinaria y/o limpieza exhaustiva

para prevenir la propagacion de enfermedades emergentes o por situacion de pandemia

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona titular del Departamento de Intendencia, es responsable de mantener actualizado
este Manual en colaboracion con las personas adscritas al Departamento, quienes deben
cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, evitando la duplicidad de funciones para prevenir la propagacion de

enfermedades emergentes opor situacion de pandemia como el SARS-Cov-2 (Covid).

Las personas adscritas al Departamento de Intendencia, deben contribuir con la conservacién

de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de conformidad con la
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clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion documental que corresponda de acuerdo

a lo establecido en la Ley General de Archivos.

3.2.1 Las personas adscritas al Departamento de Intendencia deben tener capacitacion

constante para el adecuado desarrollo de sus actividades de los siguientes temas:

a. Técnicas de limpieza en &reas hospitalarias.

b. Manejo Adecuado de los Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos con base a
la Norma Oficial Mexicana NOM -087-SEMARNAT-SSA1-2002.

3.3. Para llevar a cabo las tareas asignadas de limpieza ordinaria y/o exhaustiva, las personas

adscritas al Departamento de Intendencia debera cumplir con lo siguiente:

3.4.1  Utilizar el uniforme institucional completo y reglamentario.

3.4.2 Acudir al Departamento y/o area de trabajo con el equipo de trabajo, utensilios,
material de limpieza y desinfeccion necesario.

3.4.3 Recolectar residuos sélidos no peligrosos y de manejo especial separando los
residuos peligrosos bioldgico-infecciosos y no peligrosos. (Ver Procedimientos 5y 6
para la Recoleccién de Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos y no

Peligrosos).

3.5 Para solicitar limpieza ordinaria y exhaustiva, los Departamentos y/o areas del instituto
deben requisitar el formato Solicitud de Servicio de Limpieza INER-INTEN-03 y entregar
al Departamento de Intendencia para la designacion de personal adscrito que ejecutara las

tareas.

3.6 Dentro del Instituto los trabajos de limpieza y desinfeccion ante enfermedades emergentes

y/o por pandemia se dividen en dos areas:

3.6.1 Area gris (Oficinas y Cubiculos)
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3.7

3.8

3.6.2 Area negra o contaminada (Servicios Clinicos de Hospitalizacién, pasillos de areas

de servicios clinicos, Consulta Externa y areas de atencion de pacientes)

Para el area gris las personas adscritas al Departamento de Intendencia debe portar el

uniforme y el equipo de proteccion personal adecuado para llevar a cabo sus tareas el cual

consta de:

3.7.1 Uniforme institucional (filipina y pantalon.)
3.7.2 Zapato tipo Mocasin.

3.7.3 Guantes desechables (blancos o azules).
3.7.4 Guantes de latex rojos o amarillo.

3.7.5 Cubrebocas quirargico.

Para el &rea negra o contaminada las personas adscritas al Departamento de Intendencia

debe portar el equipo de proteccién personal el cual consta de un uniforme quirdrgico integrado

por:

3.8.1
3.8.2
3.8.3
3.84
3.85
3.8.6
3.8.7

Pantalon vy filipina de tela.

Bata quirdrgica de tela

Bata quirtrgica desechable.

Bota de tela o desechable.
Guantes desechables.

Guantes rojos o amarillos de latex.

Googles.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal 1 Recibe del area y/o departamento, el | INER-INTEN-03
administrativo formato de solicitud de servicio de limpieza
en original y copia y sella, anotando fecha y
firma de recibido.
Personal de 2 Recibe del personal administrativo el
Supervision formato de solicitud de servicio de limpieza,
verifica las especificaciones de la solicitud y
designa al personal que cumplira con las
tareas de limpieza.
Personal afanador 3 Recibe la asignacion de la solicitud, material

e indicaciones para la realizaciéon de las
actividades de limpieza.

4 Realiza el servicio indicado en la solicitud e
informa a la persona responsable del area, la
conclusién del servicio.

5 Solicita a la persona titular del area
solicitante, la firma de conformidad en el
formato. (entrega- recepcién del servicio
realizado)

6 Devuelve al almacén de intendencia, el
equipo y material en buen estado y limpio,
para su control.

7 Informa al personal de supervision la
conclusion de las actividades y devuelve
solicitud para su archivo.

Personal de 8 Acude al area solicitante para confirmar el
supervision cumplimiento de la actividad.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos
0 anexo

10

¢ Se cumplio con las especificaciones de la
solicitud?

No: Regresa a la actividad 3.

Si: Asienta firma de visto bueno y archiva la
solicitud

Termina procedimiento.
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4.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal ad ministrativo

Personal de supervisién

Personal afanador

Inicio

C D

A 4 1

Recibe del area y/o departamento,
el formato de solicitud de servicio de
limpieza en original y copia y sella,
anotando fecha y firma de recibido. _‘

| LINER—INTENLl

2

Recibe del personal administrativo
el formato de solicitud de servicio de
limpieza, verifica las
especificaciones de la solicitud y
designa al personal que cumplira
con las tareas de limpieza.

v s

Recibe la asignacién de la solicitud,
material e indicaciones para la

1

realizacion de las actividades de
limpieza.

A 4

Realiza el servicio indicado en la
solicitud e informa a la persona
responsable del area, la conlusiéon
del servicio.

Solicita al titular del area
solicitante, la firma de conformidad
en el formato. (entrega- recepcion
del servicio realizado)

=2
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Personal ad ministrativo

Personal de supervision

Personal afanador

Devuelve al almacén de
intendencia, el equipo y material en
buen estado y Ilimpio, para su
control.

Informa al personal de supervision
la conclusién de las actividades V|
devuelve solicitud para su archivo.

v .

Acude al area solicitante para
confirmar el cumplimiento de la
actividad.

¢ Se cumplié con
las especificaciones de la
solicitud?

Regresa a la actividad 3 J

Asienta firma de visto bueno y
archiva la solicitud

10

(I’ermina procedimienth




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 4

Cdédigo:
DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA % NCDPR 012

SALUD 2. Procedimiento para realizar

N limpieza ordinaria y/o exhaustiva | INER
R ECRETARIA DE SALU en los departamentos, servicios,
areas administrativas, de .
hospitalizacién y/o de atencion Pag. 35 de 107
médica por enfermedades
emergentes 0 en situaciéon de
pandemia.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/A
de la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Guia para la aplicacién de Técnicas de Limpieza, 2023. N/A

7.0 REGISTROS

Caddigo de registro

Registros Tiempo (.j? Responsable de o0 identificacion
conservacion conservarlo o
Unica
7.1 Solici rvici Lo que determine el pepartamen
So ct_ud de Servicio de ) _ o epartame t_o de INER-INTEN-03
Limpieza catalogo de disposicion Intendencia
documental.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Enfermedad emergente: Enfermedad desconocida o de nueva aparicion hasta el momento,
generalmente de tipo infeccioso o transmisible.

8.2 Limpieza exhaustiva: Se realiza al egreso de un paciente que estuvo en cama o cubiculo
infectado por alguna patologia en tiempo de contingencia.

8.3 Limpiezaordinaria: Se realiza para conservar de manera limpia y en buenas condiciones los

Departamentos y/o areas.
8.4 Pandemia: De acuerdo con la Organizacién Mundial de la Salud (OMS), se llama pandemia

a la propagacion mundial de una nueva enfermedad.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUumero de revisién Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

5 Agosto, 2023. Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de Servicios de Limpieza INER-INTEN-03


https://medicinaysaludpublica.com/tag/oms/
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10.1 Solicitud de Servicios de Limpieza INER-INTEN-03

SALUD

INSTITUTO NACIONAL
DE ENFERMEDADES

SOLICITUD DE SERVICIO DE LIMPIEZA RESPIRATORIAS

INER ismaeL cosio viLLEGAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DE ES

DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

DEPARTAMENTO Y/O AREA SOLICITANTE PROG. | SUBP. | DEPFTO. | PART.P

FECHA FOLIO

ESPECIFICACION DEL SERVICIO

NOMBRES COMPLETOS Y FIRMAS |
FECHA Y HORA EN QUE SE REALIZA EL |RESPONSABLE DE REALIZAR)

NOMBRE DEL SOLICITANTE

SERVICIO

EL SERVICIO

FIRMA AL RECIBIR EL SERVICIO

Vo. Bo. DEL USUARIO

Vo. Bo. SUPERVISION DEL
DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

Vo. Bo. DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
INTENDENCIA

(OBSERVACIONES:

() BIEN REALIZADO
() MAL REALIZADO

() NO REALIZADO

([ ) OTRAS OBSERVACIONES

“FAVOR DE MARCAR EN LOS PARENTESIS

INER INTEN-03 (DE-2021)
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE MOBILIARIO,

EQUIPO Y/O VARIOS
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1.0 PROPOSITO

1.1

Proporcionar el apoyo a los Departamentos y areas de instituto en el traslado de mobiliario,
equipo y varios, con la finalidad de que lleguen en perfectas condiciones a su destino final

sin sufrir un dano fisico.

2.0 ALCANCE

21

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito del Departamento de
Intendencia.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos los Departamentos, servicios y areas
del instituto.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular del Departamento de Intendencia, es responsable de mantener actualizado
este Manual en colaboraciéon con las personas adscritas al Departamento, quienes deben
cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,

transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Intendencia, deben contribuir con la conservacion
de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de conformidad con la
clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicién documental que corresponda de acuerdo

a lo establecido en la Ley General de Archivos.

Para la realizacion del traslado de mobiliario, equipo y/o varios, los Departamentos, servicios
y/o areas deben presentar el formato Solicitud de Traslado de Mobiliario, Equipo y Varios
INER-INTEN-05, al Departamento de Intendencia debidamente firmado por la persona titular

del area. En caso de requerir el traslado de cajas con soluciones, los Departamentos,
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3.4

3.5

servicios y areas deben especificar el nUmero de cajas, especificando el nimero de cajas, asi
como nombre de quien las recibira y firmara a su recepcion.

En el traslado de mobiliario, equipo y varios, intervendra el personal adscrito al Departamento
de Intendencia (sexo masculino) con la coordinacion del/la supervision del turno
correspondiente, quien es responsable de asignar al personal adscrito que se encargara de
la actividad, verificar el equipo idéneo y de seguridad, para prevenir cualquier tipo de
incidente.

Es responsabilidad de las personas adscritas al Departamento de Intendencia, movilizar las

sillas y mesas utilizadas en los eventos celebrados de acuerdo con la solicitud de servicio.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal
administrativo

Recibe del area solicitante el formato de
solicitud de Traslado de Mobiliario, Equipo
y Varios en original y dos copias,
debidamente requisitado por la persona
titular del area.

Entrega el formato de solicitud de Traslado
de Mobiliario, Equipo y Varios al personal
de supervision para seguimiento.

INER-INTEN-05

Personal de
supervision

Verifica la informacién de la solicitud de
Traslado de Mobiliario, Equipo y Varios y
acude al area solicitante para determinar
las especificaciones del servicio.

Acude al area solicitante, para determinar
las condiciones en que se encuentra el
mobiliario, equipo o cajas de soluciones a
movilizar.

¢, Qué tipo de traslado se requiere?

A. Traslado de mobiliario, equipo y varios.
Continua actividad 8.

B. Traslado de cajas de soluciones.

Confirma el nombre de la persona
responsable de la recepcion de las cajas
con soluciones.

Designa al personal que se encargara de
realizar el traslado, de acuerdo a la
informacién recibida.
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Responsable

No.

Descripcién ivi
Act. escripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal afanador

9 Recibe del personal de supervision, las
especificaciones del servicio y procede a

realizar el traslado.

10 | Notifica a la persona responsable de la
recepcion, la conclusién del traslado y

recaba firma de conformidad.

11 Entrega a la supervision el formato
debidamente validado por el éarea vy
devuelve el equipo de proteccién utilizado.

Personal de
supervision

12 | Acude al 4rea solicitante para verificacion

del traslado de acuerdo a
especificaciones.

13 | Archiva solicitud en carpeta de atendidas.

las

Termina procedimiento
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5.0DIAGRAMA DE FLUJO

Personal ad ministrativo

Personal de supervision

Personal afanador

( icio )

1
Recibe del area solicitante el
formato de solicitud de Traslado de
Mobiliario, Equipo y Varios en
original y dos copias, debidamente
requisitado por la persona titular del
area.

2

Entrega el formato de solicitud de
Traslado de Mobiliario, Equipo y
Varios al personal de supervision
para seguimiento.

v 3

Verifica la informacion de la solicitud
de Traslado de Mobiliario, Equipo y
Varios y acude al area solicitante
para determinar las especificaciones
del servicio.

A 4 4

Acude al éarea solicitante, para
determinar las condiciones en que
se encuentra el mobiliario, equipo o
cajas de soluciones a movilizar.

2. Qué tipo de traslado se
requiere?

Traslado de mobiliario, equipo y

varios.
Continua actividad 8. B
6

Traslado de cajas de soluciones. [
A 7

Confirma nombre de la personal

responsable de la recepcion de las|

cajas con soluciones.
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Personal ad ministrativo

Personal de supervision

Personal afanador

Designa al personal que se
encargara de realizar el traslado, de
acuerdo ala informacion recibida.

v .

Recibe del personal de supervision,
las especificaciones del servicio y
procede arealizar el traslado.

A 10

Notifica a la persona responsable de
la recepcion, la conclusion del
traslado 'y recaba firma de
conformidad.

A 11

Entrega a la supervision el formato
debidamente validado por el area vy,
devuelve el equipo de proteccion
utilizado.

v N

Devuelve al almacén de
intendencia, el equipo y material en
buen estado y limpio, para su
control.

N 13

Archiva solicitud en carpeta de
atendidas.

y

(I’erminaprocedimientD
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo
Documentos (cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de N/A

la Secretaria de Salud, 2013.

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de | Cédigo de registro
conservacion conservarlo o identificacion
Unica
7.1 Solicitud de Traslado | Lo que determine el| pepartamento de
de Mobiliario, Equipo y catdlogo de disposicion Intendencia INER-INTEN-05
Varios documental.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Solucién: Se denomina solucién o disolucion a una mezcla homogénea constituida por dos o
mas sustancias. Es decir que una solucion es un sistema material homogéneo (una sola fase)

y de dos 0 mas componentes.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fechade Descripcién del cambio
actualizacion

5 Agosto, 2023 Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de Traslado de Mobiliario, Equipo y Varios INER-INTEN-05
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10.1 Solicitud de Traslado de Mobiliario, Equipo y Varios INER-INTEN-05

SALUD

SOLICITUD DE TRASLADO DE MOBILIARIO ﬁ%
EQUIPO Y VARIOS

INER

DIRECCIN DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS SENERALES

DEPARTAMENTD DE INTENDENCIA
DEPARTAMENTO ¥/i0 AREA SOLICITANTE PROIG. SUB.PROG. DEPTO PART. P FECHA FoLIO
| TRASLADO DE MOBILIARIO Y/O EQUIPQ: O AL DEPARTAMENTO:
EVENTO: O NOMERE LUGAR
NO. DE MESAS: Na. DE SILLAS

| TRASLADO DE SOLUCIONES: O

NUMERD DE CAJAS:

VARIOS:

O

ESPECIFICAR:

RESPONSABLES DE REALIZAR EL SERVICIO

FIRMA DE CONFORMIDAD

FIRMA DE SUPERVISOR

DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

Vo. Bo. DEL SOLICITANTE

Vo. Bo. DEL SUPERVISOR DEL DEPARTAMENTD DE

INTERDERCIA

Wo. Bo. DEL JEFE

IMER-INTEN-05 |08.2021)
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL MATERIAL
DE LIMPIEZA QUE SALE DE LA BODEGA DEL DEPARTAMENTO
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1.0 PROPOSITO

1.1 Llevar a cabo el registro y control del almacenamiento, suministro y consumo real de las
entradas vy salidas del material de limpieza de la bodega principal, destinado a las tareas
cotidianas del instituto, con la finalidad de que las actividades se realicen con calidad y que los
recursos se utilicen en tiempo y forma.

2.0 ALCANCE
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Intendencia.
2.2 Anivel externo es aplicable al personal multidisciplinario que interviene en el procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular del Departamento de Intendencia, es responsable de mantener actualizado
este Manual en colaboracién con las personas adscritas al Departamento, quienes deben
cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi como los
criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, evitando la duplicidad de funciones, para el correcto manejo de los residuos

peligross biol6gio infecciosos.

Las personas adscritas al Departamento de Intendencia, deben contribuir con la conservacién
de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de conformidad con la
clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion documental que corresponda de acuerdo a

lo establecido en la Ley General de Archivos.

Es responsabilidad de las personas adscritas al Departamento de Intendencia:

3.3.1 Entregar en la bodega principal del Departamento de intendencia los dias lunes de cada

semana, sus requerimientos de material.
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3.4 La persona responsable de la supervisién y de la bodega principal del Departamento de

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Intendencia, sera la encargada de:

341
3.4.2

3.4.3

3.4.4

Reunir las listas de material de los diferentes turnos los dias lunes.

Requisitar los formatos de Vale de salida de almacén de varios INER-CB-01.para la
solicitud del material al almacén general del instituto en

Validar el material surtido por el almacén general mediante los Vales de salida de
almacén de varios INER-CB-01.

Realizar la entrega de material a las personas adscritas.

Los Vales de salida de almacén de varios INER-CB-01, seran rubricados y autorizados por

la persona titular del Departamento de Intendencia.

La entrega de material de limpieza al personal afanador sera:

3.6.1
3.6.2

Los dias lunes y/o martes para los turnos matutino, vespertino y velada.

Los dias sadbados para personal del turno especial.

Todo material de limpieza que salga de la bodega principal del Departamento de Intendencia

debe anotarse en el formato Control de Entrega de Materiales INER-INTEN-01.

Es responsabilidad del personal de supervision encargado/a del almacén, contabilizar las

entradas y salidas de material de la bodega principal:

3.8.1

3.8.2

3.8.3

Contabilizar el material utilizado por las personas adscritas, considerando concepto,
cantidad semanal y por turno.

Requisitar formato de informe semanal de entradas y salidas de material INER-INTEN-
08.

Requisitar formato de informe mensual de material INER-INTEN-09.

La persona titular del Departamento de Intendencia debe reportar de manera mensual a la

Subdireccién de Servicios Generales, las actividades realizadas y el consumo de material de

limpieza.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal afanador 1 Genera listado de material de forma | Listado
semanal y lo entrega en bodega principal
del Departamento de Intendencia.
Personal de 2 Recibe listados de material del personal de
Supervisién encargado todos los turnos
de la bodega principal
3 Requisita los formatos de Vale de Salida | INER-CB-01
del Almacén de Varios
4 Turna para rabrica de autorizacion con la
persona titular del departamento.
Titular del 5 Revisa vales y firma de autorizacion.
Departamento de
Intendencia
6 Devuelve al personal de supervision
encargado de la bodega principal, para
seguimiento.
Personal de 7 Realiza gestion administrativa en el
Supervision encargado Departamento de Control de Bienes y
de la bodega principal almacén de varios.
8 Recibe y valida los materiales surtidos por
el almacén de varios y los traslada a la
bodega principal del Departamento de
Intendencia.
9 Clasifica y ordena los materiales de | INER-INTEN-01
limpieza para su entrega a las personas
adscritas mediante formato de control de
entrega de materiales.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Personal afanador

10

Verifica el material recibido y firma
asentando fecha, nombre y firma en el
formato de control de entrega de
materiales para seguimiento de entradas y
salidas de material.

Personal de
Supervision encargado
de la bodega principal

11

12

13

14

Contabiliza el material de limpieza
utilizado por concepto, semana y turno.

Requisita el formato de informe semanal
de material de acuerdo a las entradas y
salidas del material de limpieza.

Revisa y contabiliza los formatos de
informe semanal de material para la
elaboracion del informe mensual de
material.

Entrega a la persona titular del
Departamento de Intendencia para
revision y validacion.

INER-INTEN-08

INER-INTEN-09

Titular del
Departamento de
Intendencia

15

Valida los formatos de informes y entrega
al personal administrativo para
seguimiento en la Subdireccion de
Servicios Generales.

Personal administrativo

16

Realiza entrega de formatos de informes y
archiva los acuses en carpeta
correspondiente.

Termina procedimiento
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Departamento.
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Personal de supervision Titular del
Personal afanador en cargado_ dt_e la bodega Departamento de Personal ad ministrativo
principal Intendencia

( Inicio )

A 1

Genera listado de material de
forma semanal y lo entrega en
bodega principal del
Departamento de Intendencia.

v .

Recibe listados de material del
personal de todos los turnos

Requisita los formatos de Vale
de Salida del Almacén de
Varios

INER-CB-

A 4

Turna para rubrica de
autorizacion con la persona|
titular del departamento.

v ;

Revisa vales y firma de
autorizacion.

y 6

Devuelve al personal de
supervision encargado de la
bodega principal, para
seguimiento.
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Personal afanador

Titular del
Departamento de
Intendencia

Personal de supervision
encargado de la bodega
principal

Personal ad ministrativo

Realiza gestion administrativa
en el Departamento de Control
de Bienes y almacén de varios.

8

Recibe y valida los materiales
surtidos por el almacén de
varios y los taslada a la
bodega principal del
Departamento de Intendencia.

A 9

Clasifica y ordena los
materiales de limpieza para su
entrega a las personas
adscritas mediante formato de
control de entrega de

o

Verifica el material recibido y
firma asentando fecha, nombre
y firma en el formato de control
de entrega de materiales para
seguimiento de entradas y
salidas de material.

materiales.

) u

Contabiliza el material de
limpieza utilizado por concepto,
semanay turno.

y 12

Requisita el formato de informe
semanal de material de acuerdo
a las entradas y salidas del
material de limpieza.

INER-INT]
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Departamento.
Personal afanador Personal de supervision Titulardel Personal ad ministrativo
encargado de la bodega Departamento de
principal Intendencia

13

Revisa y contabiliza los
formatos de informe semanal
de material para la elaboracion
del informe mensual de

material.

N 14

Entrega a la persona titular del
Departamento de Intendencia
para revisién y validacion.

¢ 15

Valida los formatos de informes
y entrega al personal
administrativo para seguimiento
en la Subdireccién de Servicios
Generales.

¢ 16

Realiza entrega de formatos de
informes y archiva los acuses
en carpeta correspondiente.

Termina
procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caodigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de
la Secretaria de Salud, 2013.

N/A

7.0 REGISTROS

Tiempo de Responsable de | Cédigo de registro o
Registros conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Listado Lo que determine el catalogo| pepartamento de
de disposicién documental. Intendencia N/P
7.2 Vale de Salida dell-0 que determine el catalogo| pepartamento de
4 i de disposicién documental i INER-CB-01
Almacén de Varios p : Intendencia
7.3 Control de Entrega delLo que determine el catalogo| pepartamento de
Materiales de disposicion documental. Intendencia INER-INTEN-01
7.4 Informe Semanal del-0 que determine el catalogo| pepartamento de
Material de disposicién documental. Intendencia INER-INTEN-08
7.5 Informe Mensual del-0 que determine el catalogo| pepartamento de
Material de disposicién documental. Intendencia INER-INTEN-09

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fechade
actualizacién

Descripcién del cambio

Agosto, 2023

Actualizacién de procedimientos y politicas

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Vale de Salida del Aimacén de Varios INER-CB-01
10.2 Control de Entrega de Materiales INER-INTEN-01

10.3
10.4

Informe Semanal de Material INER-INTEN-08
Informe Mensual de Material INER-INTEN-09
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10.1 Vale de Salida del AlImacén de Varios INER-CB-01

SALUD sw

DIRECCION DE ADMINISTRACION

RECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES
VALE DE SALIDA DEL ALMACEN DE VARIOS/VIVERES

q INSTITUTO NACIONAL
Y DE ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS
INER  ismatLcosioviLLEGas

Area solicitante:
Folio no.
Programa: Subprograma: No. de Departamenta:
. Cantidad
Descripcién Unidad de Chdigo
medida Solicitada Surtida
Ciudad de México, a de de
Solicitado por Autorizado por Recibido por

L.C. Genaro Leopoldo Maximiliano Peralta

Nombres y Firmas

INER-CB-01 {06-2019)
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10.2 Control de Entrega de Materiales INER-INTEN-01

SALUD I. CONTROL DE ENTREGA DE
MATERIALES e

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

o e Tlara Ping, Jergas | Franels Jaban Bolsa negra | Boka negra |Bokaroja | Boka rj
N Nombre del afanac Det. 3% Guante papel | Fibs Des. | Mech "
° om moer | yabajaor | "5 | s ™ 112 1mt et | spes e o e = 50x1.20 j0x70 | 70x70 | sowne s
1
2
1
4
3
7
8
0
1
12
TaraL
DEL DI
J0SE LUIS GONZALEZ ALBA
vo. Ba. DELSUPERVISOR JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

INER-INTEN 01 [88.2021)
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SALUD

Il. CONTROL DE ENTREGA DE

MATERIALES

R

DIRECCION DE ADMINISTRACHIN
SUBDIRECEIGN DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

ENTREGO SUPERVISOR:

Fapel Bamba

o de sosa | Aromatizame | F2PC Cera cepilla plistico | Cepillo cerda Guante )
e Momiure del atamsdor ‘trabajador caust. en aerosal higiénico ara piso Med. Tx20 negra vidrias. amaza Sanitas Firma
¥ 200 mes_| PP w.e il
1
2
1
4
3
7
8
0
1
12
TaraL
DEL DI
TOSE LUIS GONZALEZ ALBA
Vo Bo. DEL SUPERVISOR JEFE DELDEPARTAMENTO DE INTENDENCIA
INER-INTEM 04 [08.2021)
MATERIALES T ——
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA
o [Cbene | Cbende " - o -
o Nombre del afanados . Nf:i | pistcn | plisticn de ’:" Lol 1K o “’,““"""' jumba Atomizadar ":"‘k" “T:ﬂ % | Magnetizadar :““‘I’:‘:‘" Firma
rabajador | BESES | PlE iio | piso vidrio pimaca | Bote ul plistica e plistico
1
2
1
N
6
7
8
0
1
12
TaraL
DEL DiA
JOSE LUK GONZALEZ ALBA
Vo Bo. DELSUPERVISOR JEFE DELDEPARTAMENTO DE INTENDENEIA

INER INTEM 01 [88.3011)
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10.3 Informe Semanal de Material INER-INTEN-08

INFORME SEMANAL DE MATERIAL é%

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

0 VILLEGAS

SALUD

‘ FECHA:
No. DE FOLIO: ‘
Unidad
Articulo de Turno Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo Total Conversién
medida
Realizd Nombre y Firma del Supervisor(a) Nombre y Firma del Supervisor (a) Nombre y Firma del Supervisor (a) Nombre y Firma del Jefe (a) del
Nombre y Firma Turno Turno Vespertino Turno Especial Departamento de ia

INER-INTEN-08 (08.2021)
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10.4

SALUD

INFORME MENSUAL DE MATERIAL

Informe Mensual de Material INER-INTEN-09

5| JILLEGAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

| FECHA:
No. DE FOLIO: |
Unidad
Articulo de Turno Existencia Inicial Movimiento de Entrada Movimiento de Salida Existencia Final
medida

Nombre y Firma

Nombre y Firma
Subdirector (a) de Servicios Generales

Realizé

Jefe (a) del Departamento de |

Nombre y Firma

INER-INTEN-03 (08.2021)
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE RESIDUOS

PELIGROSOS BIOLOGICO-INFECCIOSOS
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1.0 PROPOSITO

1.1. Definir los lineamientos del procedimiento institucional para llevar a cabo el manejo adecuado

de los Residuos Peligrosos Biologico-Infecciosos con la participacion del personal médico y

parameédico.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito del Departamento de
Intendencia.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas del Instituto y personal

multidisciplinario que participa en el procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona titular del Departamento de Intendencia es responsable de mantener
actualizado este Manual en colaboracién con la Coordinacién del Programa de Manejo
de los Residuos Peligrosos Biolégico-Infecciosos y las personas adscritas al
Departamento, quienes deben cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y
no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones,

para el correcto manejo de los residuos peligross bioldgico-infecciosos.

Las personas adscritas al Departamento de Intendencia, deben contribuir con la
conservacion de la documentacidn generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificaciéon archivistica y Catalogo de Disposicién documental que

corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

El personal médico y paramédico de las areas generadoras de RPBI, debe:
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3.4

331

3.3.2

Dar cumplimiento a los lineamientos para el manejo de los Residuos Peligrosos
Biologico-Infecciosos dispuestos en las Leyes, Reglamentos y/o Normas
Oficiales Mexicanas relativas al adecuado manejo, recoleccién, transporte

externo, tratamiento y disposicion final, definidas por la SEMARNAT.

Contar con la capacitacién sobre el manejo de los Residuos Peligrosos Bioldgico-

Infecciosos.

Las personas debidamente capacitadas del Departamento de Intendencia en colaboracion

con la Coordinacién del Programa de Manejo de los Residuos Peligrosos Bioldgico-

Infecciosos son responsables de:

34.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

Suministrar los botes para la segregacion de los Residuos Peligrosos Bioldgico-

Infecciosos y no peligrosos.

Suministrar las bolsas de color negro (residuos no peligrosos), las bolsas de color
rojo y amarillo (residuos peligrosos biolégico-infecciosos), los distintos recipientes
para la separacién y envasado de los grupos en los que se clasifican los residuos
peligrosos bildgico infecciosos y todo lo inherente al Programa de Manejo de los
residuos peligrosos bioldgico-infeciosos, con base a lo establecido por la Norma
Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002 Proteccién Ambiental - Salud
Ambiental — Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos — Clasificacion y
Especificaciones de Manejo.

Supervisar la identificacién, separacion y envasado de los residuos peligrosos
biologico-infecciosos en todas las areas generadoras, mediante la cedula de
supervision interna del manejo de los residuos peligrosos biolégico-infecciosos,
definido por la persona titular del Departamento de Intendencia en colaboracion
con la Coordinadora del Programa de Manejo de los Residuos Peligrosos

Bioldgico-Infecciosos.

Definir la ruta de recoleccién interna de los residuos peligrosos biolégico-

infecciosos en el Instituto.
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3.4.5

3.4.6

3.4.7

3.4.8

3.4.9

3.4.10

3.4.11

3.4.12

Realizar la recoleccion interna de los residuos peligrosos y no peligrosos en el

Instituto.

El almacenamiento temporal de los mismos con base a lo definido en la

normatividad aplicable.

Realizar el pesaje diario de los residuos peligrosos biolégico-infecciosos y que se
encuentran almacenados previo a su retiro diario del Instituto por la empresa

autorizada.

Gestionar el pago del servicio de recoleccion externa, tratamiento y disposicion

final de los residuos peligrosos bioldgico-infecciosos mensualmente.

Resguardar el manifiesto de entrega- recepcion correspondiente al retiro de los
residuos peligrosos bioldgico-infecciosos debidamente requisitado, por un periodo

minimo de 10 afios.

Someter los residuos peligrosos bioldgico-infecciosos a un tratamiento fisico-
guimico para que estos resulten irreconocibles y se dispongan finalmente como

residuos no peligrosos.

Verificar el correcto llenado de los formatos relacionados con la recoleccion de
RPBI.

Elaborar el plan de contingencias en el manejo de los residuos peligrosos
biolégico-infecciosos, ademas de difundirlo al personal médico y paramédico del

Instituto.

3.5 Es responsabilidad de la Coordinacion del Programa de Manejo de los Residuos Peligrosos

Biologico-Infecciosos:

351

Participar con la Oficina de Capacitacion y Desarrollo de Personal del Instituto y
el Departamento de Ensefianza, para brindar la capacitacion y/o actualizacién
del Programa de Manejo de los Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos

Institucional.
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3.5.2

3.5.3

3.54

3.5.5

3.5.6

3.5.7

Supervisar que se cumpla el procedimiento de recoleccion de RPBI hasta su

disposicion final.

Gestionar la adquisicion de todos los insumos necesarios para que el personal
generador envase los Residuos Peligrosos Biolégico-Infecciosos de acuerdo a su

estado fisico.

Verificar que el congelador cumpla con la temperatura establecida en la Norma
Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002 Proteccion Ambiental - Salud
Ambiental — Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos — Clasificacién vy
Especificaciones de Manejo, para seguimiento en la Bitacora de control de

temperatura de los residuos patolégicos.

Verificar el llenado de las bitacoras de recolecciéon de RPBI, ubicadas en cada

area generadora.
Conciliar la generacion mensual de los RPBI.

Elaborar los informes mensuales.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Coordinador/a del Programa
de Manejo de los RPBI

1

Valida la asistencia de las personas
recolectoras.

¢Existe alguna indicacién especial
para la recoleccién de RPBI del dia?

Si:  Explica la situacién allla
recolector/a y en su caso da la
informacién necesaria.

Continua actividad 6.

No: Continua con el procedimiento de
acuerdo con el plan de trabajo.

Listado de control

Recolector/a

Realiza limpieza del almacén
temporal de RPBI

Coordinador/a del Programa
de Manejo de los RPBI

Valida la limpieza del almacén de
acuerdo a lo establecido en el Plan de
Manejo, la  temperatura  del
congelador y registra la informacion
en la bitacora de limpieza del almacén
temporal de los RPBI.

INER-INTEN-34

Recolector/a

Se coloca equipo de proteccion
personal y realiza recorridos para
recolectar los residuos generados en
el Instituto de acuerdo al Plan de
Manejo de RPBI.

Traslada los RPBI al almacén
temporal de acuerdo a la ruta de
RPBI establecida de manera interna.

Realiza el pesaje de los RPBI por
area generadora y registrarlo en la el
formato de hoja de pesaje RPBI, para
seguimiento por la  persona
responsable del Programa de Manejo

de los RPBI.

INER-INTEN-41
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Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Coordinador/a del Programa
de Manejo de los RPBI

9

10

11

12

13

Realiza el control administrativo de la
generacion diaria de los Residuos
Peligrosos Biolégico-Infecciosos
registrados en el formato Bitacora de
recoleccion de los RPBI.

Entrega los RPBI al proveedor
externo responsable de la
recoleccion, tratamiento y disposicion
final de los RPBI.

Recibe del proveedor copia del
Manifiesto de entrega, transporte y
recepcion de los residuos.

Firma de recibido y registra la
informacién en la bitacora de
generacion de RPBI y los archiva en
correspondencia del Departamento
de Intendencia.

Elabora la conciliacion de Ia
generacion mensual de los Residuos
Peligrosos Biol6gico-Infecciosos con
la empresa contratada, para
facturacion.

INER-INTEN-36

Manifiesto

Titular del Departamento de
Intendencia

14

15

16

Verifica la emisiébn de facturas y
autoriza la entrega a la Subdireccion
de Servicios Generales para
seguimiento.

Recibe originales de manifiestos
mensuales, para verificacién del
cumplimiento del procedimiento.

Integra  informe  mensual de
actividades de la Coordinacion del
Programa de Manejo de los RPBI,
para entrega a las areas relacionadas
en el Instituto.

Termina Procedimiento.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinador/a del Programa Titular del Departamento de
de Manejo de los RPBI Recolector/a Intendencia

C wee )

Valida la asistencia del personal
recolector.

Listado de control

¢ Existe alguna
indicacién especial para la
recoleccién de RPBI
del dia?

Si

2

[Explica la situacion al/la recolector/a y
len su caso da la informacion
necesaria.

Continua actividad 4.

&

N Continua con el procedimiento de
acuerdo con el plan de trabajo.

v s

Realiza limpieza del almacén temporal| @
de RPBI

5
\Valida la limpieza del almacén de
lacuerdo a lo establecido en el Plan de
Manejo, la temperatura del congelador

registra la informacién en la bitacora
de limpieza del almacén temporal de
los RPBI.

INER-INT-34

J .

Se coloca equipo de proteccion
personal y realiza recorridos para
recolectar los residuos generados en el
Instituto de acuerdo al Plan de Manejo.
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Coordinador/a del Programa
de Manejo de los RPBI

Recolector/a

Titular del Departamento de
Intendencia

7

ITraslada los RPBI al almacén temporal
de acuerdo al mapa de la ruta de
RPBI establecida de manera intema.

A 8

Realiza el pesaje de los RPBI por area
generadora y registralo en la el
formato de hoja de pesaje RPBI, para
lseguimiento por la persona
responsable del Programa de Manejo

de los RPBI.
|

INER-INTEN-41

! 9

Realiza el control administrativo de la
generacion diaria de los Residuos
Peligrosos Bioldgico-Infecciosos
registrados en el formato Bitacora de
recoleccion de los RPBI.

INER-INTEN-36

A 10

Entrega los RPBI al proveedor externo
responsable de la recoleccion,
tratamiento y disposicion final de los
RPBI.

A 4 1

Recibe del proveedor copia del
Manifiesto de entrega, transporte y
recepcion de los residuos.

Manifie

A 4 12
Fima de recibido y registra la
informaciéon en la bithicora de
lgeneraciéon de RPBI y los archiva en
icorrespondencia del Departamento de
Intendencia.
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Coordinador/a del Programa
de Manejo de los RPBI

Recolector/a

Titular del Departamento de
Intendencia

13

Elabora la conciliacion de la
lgeneracion mensual de los Residuos
Peligrosos Bioldgico Infecciosos con la
lempresa contrada, para facturacion.

A 14

erifica la emision de facturas y
autoriza la entrega a la Subdireccion
de Servicios Generales para
iseguimiento.

A 4 15

Recibe originales de manifiestos
mensuales, para verificacion del
cumplimiento del procedimiento.

A 4 16

Integra informe Bimestral de
actividades de la Coordinacion del
Programa de Manejo de los RPBI, paral
lentrega a las areas relacionadas en el
Instituto.

Terminaprocedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo.
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de N/A
la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Guia para la aplicacién de Técnicas de Limpieza, 2023 N/A
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion
ambiental-Salud Ambiental- Residuos peligrosos biolégico-infecciosos N/A
- Clasificacién y especificaciones de manejo.
6.3 NOM-052-SEMARNAT-2005. Que establece las caracteristicas, el
procedimiento de identificacion, clasificacién y los listados de los N/A
residuos peligrosos.
6.4 Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos. N/A

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Gnica

7.1 Bitacora de limpieza del
almacén temporal de

Lo que determine el

catalogo de disposicion | Departamento de

biologico-infecciosos

Intendencia

los residuos biolégico- | documental Intendencia INER-INTEN-34
infecciosos
Lo ~que  determine Departamento de
7.2 Hoja de pesaje RPBI | catalogo de disposicion Fntendencia INER-INTEN-41
documental
Lo que determine el Departamento  de
7.3 Listado de Control catalogo de disposicion P . N/P
Intendencia
documental
7.4 Manifiesto original de
~ Departamento de
entrega, transporte y 10 afios Intendencia N/P
recepcion de RPBI
7.5 Bitacora de | Lo que determine el
recoleccion de los | catalogo de disposicion Departamento de
residuos peligrosos | documental P INER-INTEN-36
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8.0

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Agente biolégico infecciosos: Cualquier microorganismos capaz de producir
enfermedades cuando esta presente en concentraciones suficientes (indculo), en un
ambiente propicio (supervivencia), en un hospedero susceptible y en presencia de una via
de entrada.

Establecimientos generadores: Son los lugares publicos, sociales o privados, fijos o
moviles cualquiera que sea su denominacion, que estén relacionados con servicio de salud
que presten servicios de atenciobn médica ya sea ambulatoria o para internamiento de seres
humanos y utilizacion de animales de bioterio.

Manejo Integral: Las actividades de reduccion en la fuente, separacion, reutilizacion,
reciclaje, co-procesamiento, tratamiento biolégico, quimico, fisico o térmico, acopio,
almacenamiento, transporte y disposicién final de residuos, individualmente realizadas o
combinadas de manera apropiada, para adaptarse a las condiciones y necesidades de cada
lugar, cumpliendo objetivos de valorizacion, eficiencia sanitaria, ambiental, tecnoldgica,
econdmica y social;

Manejo. Es el conjunto de operaciones que incluyen la separacion, envasado
almacenamiento, acopio, recoleccién transporte, tratamiento y disposicion final de los
residuos peligrosos biolégico-infecciosos.

Plan de Manejo: Instrumento cuyo objetivo es minimizar la generacion y maximizar la
valorizacion de residuos sélidos urbanos, residuos de manejo especial y residuos peligrosos
especificos, bajo criterios de eficiencia ambiental, tecnoldgica, econdémica y social, con
fundamento en el Diagndstico Basico para la Gestion Integral de Residuos, disefiado bajo
los principios de responsabilidad compartida y manejo integral, que considera el conjunto
de acciones, procedimientos y medios viables e involucra a productores, importadores,
exportadores, distribuidores, comerciantes, consumidores, usuarios de subproductos y
grandes generadores de residuos, segin corresponda, asi como a los tres niveles de
gobierno;

Recoleccidn: La accion de recibir los residuos sélidos de sus generadores y trasladarlos a

las instalaciones para su transferencia, tratamiento o disposicion final;
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8.7 Recoleccion selectiva o separada: La accion de recolectar los residuos sélidos de manera
separada en organicos, inorganicos y de manejo especial;

8.8 Residuo. - Material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se encuentra en
estado solido o semisolido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o depdsitos, y que
puede ser susceptible de ser valorizado o requiere sujetarse a tratamiento o disposicion final
conforme a lo dispuesto en esta Ley y demas ordenamientos que de ella deriven;

8.9 Residuo de Manejo Especial. - Son aquellos residuos que requieran sujetarse a planes de
manejo especificos con el proposito de seleccionarlos, acoplarlos, transportarlos,
aprovechar su valor o sujetarlos a tratamientos o disposicion final de manera
ambientalmente adecuada y controlada.

8.10 Residuo peligroso. - Son aquellos que posean alguna de las caracteristicas de
corrosividad, reactividad, explosividad, toxicidad, inflamabilidad, o que contengan agentes
infecciosos que les confieran peligrosidad, asi como envases, recipientes, embalajes y
suelos que hayan sido contaminados cuando se transfieran a otro sitio, de conformidad con
lo que se establece en esta Ley;

8.11 Residuos Peligrosos Biolégico-Infecciosos (RPBI). - Son aquellos materiales generados
durante los servicios de atencién médica que contengan agentes bioldgico-infecciosos y
que puedan causar efectos nocivos a la salud y al ambiente.

8.12 Riesgo: Probabilidad o posibilidad de que el manejo, la liberacion al ambiente y la
exposicion a un material o residuo, ocasionen efectos adversos en la salud humana, en los
demas organismos vivos, en el agua, aire, suelo, en los ecosistemas, 0 en los bienes y

propiedades pertenecientes a los particulares;

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fechade

o Descripcion del cambio
actualizacion

Ndmero de revisiéon

Fusion de documentos e Integracion de
procedimientos del Manual de
Procedimientos para la recoleccion de
residuos peligrosos biolégico infecciosos y no
peligrosos por corresponder a funciones del
Departamento de Intendencia.

5 Agosto, 2023
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Plan de Contingencias de Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos.

10.2 Plan de Manejo de los Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos.

10.3  Bitacora de recoleccion de los residuos peligrosos biolégico-infecciosos INER-INTEN-36.

10.4  Bitacora de limpieza al almacén temporal de los residuos peligrosos biolégico- infecciosos
INER-INTEN-34.

10.5 Hoja de pesaje R.P.B.I.
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10.1 PLAN DE CONTINGENCIAS DE RESIDUOS PELIGROSOS BIOLOGICO-
INFECCIOSOS

Introduccién

El Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, esta dedicado a brindar
servicios de investigacion, y atencién médica a la poblacién, con respecto a sus residuos que genera y

a la normativa aplicable esta clasificado como un gran generador de residuos peligrosos.

Como resultado de ello es primordial tener plenamente identificados los riesgos probables que pueden
surgir durante su manejo y establecer los mecanismos para mitigarlos y no causar un problema mayor

para el Instituto y para el personal en general.

Las buenas practicas en cuanto al manejo de los residuos peligrosos bioldgico-infecciosos se llevan a
cabo mediante acciones bien definidas, establecidas y métodos eficaces y practicos que pueda realizar
el personal generador de estos residuos con todas las medidas de higiene y evitar una afectacién a su

salud.

Este Plan de Contingencias de Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos tiene como objetivo
establecer el procedimiento institucional para atender una eventualidad durante el manejo interno de los
residuos en las areas generadoras y en el almacén temporal y dar una respuesta rapida a las distintos

tipos de contingencias.

Objetivo

Este documento estard al alcance del personal que labora dentro del Instituto y de manera directa o
indirecta tenga contacto con los residuos peligrosos bioldgico-infecciosos y al presentarse una
contingencia durante su manejo, pueda llevar a cabo su recoleccion de manera segura y en apego a la

normativa aplicable.
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Medidas de seguridad previas alarecoleccién de los Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos

a)

b)

Antes de la recoleccion

- El personal debe portar su identificacion institucional y contar con la capacitacion a través
de la Coordinacion del Programa de Manejo de los Residuos Peligrosos Bioldgico-
Infecciosos para realizar esta actividad.

- El personal previo a realizar la recoleccién debe colocarse el equipo de proteccién personal
(overol, guantes de carnaza, faja, cubrebocas y botas), y que estos se encuentren en
Optimas condiciones fisicas.

- Verificar que los contenedores empleados para la recoleccién interna cuenten con: tapas,
llantas y el simbolo universal de riesgo biolégico infeccioso, y en caso de no estarlo,
reportarlo inmediatamente a la Coordinacion del Programa de Manejo de los Residuos

Peligrosos Bioldgico-Infecciosos o la persona titular del Departamento de Intendencia.

Durante la recoleccion

- Durante la recoleccion el afanador debe seguir la ruta de recoleccion interna establecida en
el Instituto y evitar no interrumpir el paso del personal y visitantes.

- Al momento de recolectar los residuos verificar de manera visual que estos estén
correctamente envasados, que la capacidad no sea mayor al 80%, no presente residuos en
estado liquido y proseguir a cerrarla la bolsa de color rojo.

- Verificar que los contenedores para punzocortantes estén bien cerrados y con ello evitar
alguin accidente por puncion.

- Verificar que los recipientes herméticos rojos y amarillos para residuos en estado liquido,
se encuentren bien cerrados y que no rebasen su capacidad de llenado.

- Durante la recoleccion, evitar que los contenedores rojos con capacidad de 0.24 m3
rebasen su capacidad.

- No arrastrar, cargar, transvasar o compactar los residuos durante la recoleccion.
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Tipos de contingencias

a) Derrame de sangre y/o liquidos corporales

Es primordial que al suscitarse una contingencia con Residuos Peligrosos Bioldgico-
Infecciosos las personas que manejan los residuos realicen el procedimiento a continuacion
se describe y en caso de ser necesario apoyarse con la Coordinacién del Programa de
Manejo de los Residuos Peligrosos Biolégico-Infecciosos.
1. Identificar el area donde se suscit6 la contingencia.

Acordonar el area afectada

Colocarse el equipo de proteccion personal antes de realizar el procedimiento
correspondiente ante dicha situacion (lentes de seguridad, guantes de latex y cubrebocas).

4. Absorber el residuo con material desechable (de lo menos contaminado a lo més
contaminado).

5. Clasificar el material desechable como residuo biolégico-infeccioso y envasarlo como
residuos no anatémico en la bolsa de color rojo y finalmente ser trasladada al almacén
temporal por el/la afanador/a responsable de la recoleccion.

6. Desinfectar el area del derrame con una solucién de hipoclorito de sodio al 1.0% y dejar
reposar durante un lapso de 15 a 20 minutos.

7. Solicitar al/la afanador/a del servicio lave con agua y jabén el area donde se suscito la
contingencia.

8. Llenar el formato de incidentes de Materiales, Sustancias y Residuos Peligrosos.

NOTA: Este tipo de contingencias en caso de presentarse en el almacén temporal,
especificamente en el punto 4 se absorbera con aserrin, esto debido a que la cantidad de
residuos es mayor y se proseguira con el procedimiento.

b) Caida de contenedores para punzocortantes

Es primordial que al suscitarse una contingencia con Residuos Peligrosos Bioldgico-

Infecciosos las personas que manejan los residuos realicen el procedimiento a continuacion
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c)

se describe y en caso de ser necesario apoyarse con la Coordinacién del Programa de
Manejo de los Residuos Peligrosos Biolégico-Infecciosos.

Identificar el area donde se suscito la contingencia

Acordonar el area afectada

Colocarse el equipo de proteccion personal antes de realizar el procedimiento
correspondiente ante dicha situacion (lentes de seguridad, guantes de latex y cubrebocas).
Recolectar los punzocortantes mediante una escoba y depositarlos en un contenedor rigido
nuevo, cerrarlo para que el recolector lo retire del servicio y finalmente traslade al almacén
temporal-

Desinfectar el area de la contingencia con una solucién de hipoclorito de sodio al 1.0% y
dejar reposar durante un lapso de 15 a 20 minutos.

Solicitarle al afanador del servicio que lave con agua y jabén el area donde se suscito la
contingencia.

Finalmente Llenar el formato de incidentes de Materiaes, Sustancias y Residuos Peligrosos.

NOTA: Este tipo de contingencias en caso de presentarse en el almacén temporal

especificamente en el punto 4 se recolectaran con uso de una pala, esto ya que la cantidad de

residuos va a ser mayor y se proseguira con el procedimiento.

Caso de Puncién o Cortadura

0w DN PE

Suspender de inmediato la actividad que se esté realizando.

Exprimir la herida hasta que sangre

Lavar el sitio de contacto con agua y jabén

Acudir a la Coordinacion de Medicina Ocupacional para atencion inmediata de acuerdo al

Manual de Procedimientos de dicha area.
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10.2.1 Clasificacién y Separacion

Todos los residuos que se generen como resultado de las actividades inherentes a cada area o
servicio deben ser identificados y separados por las personas que los genera de acuerdo a sus

caracteristicas fisicas en:

1. Residuos sélidos no peligrosos.

2. Residuos peligrosos biolégico-infecciosos.

Residuos peligrosos: Son aquellos que poseen alguna de las caracteristicas de corrosividad,
reactividad, explosividad, toxicidad, inflamabilidad o que contengan agentes infecciosos que les
confieran peligrosidad, asi como envases, recipientes, embalajes y suelos que hayan sido
contaminados cuando se transfieran a otro sitio, de conformidad con lo que se establece en esta
ley seran considerados como residuos peligrosos.

Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos: Son aquellos materiales generados durante los
servicios de atencién médica que contengan agentes hioldgico infecciosos y que puedan causar
efectos nocivos a la salud y al ambiente seran considerados como residuos peligrosos biolégico-
infecciosos.

10.2.2 Identificacion

Los residuos peligrosos biolégico-infecciosos de acuerdo a la Norma Oficial Mexicana NOM-087-
SEMARNAT-SSA1-2002 Proteccion ambiental-Salud Ambiental- Residuos peligrosos biolégico-

infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo, se clasifican en:
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GRUPO I. La sangre y los componentes de ésta, solo en su forma liquida, asi como
SANGRE los derivados no comerciales, incluyendo células progenitoras,
hematopoyéticas y las fracciones celulares o acelulares de la sangre
resultante.
GRUPO 1. Los cultivos generados en los procedimientos de diagnéstico e
CULTIVOS Y investigacién, asi como los generados en la produccién y control de
CEPAS agentes biolégico-infecciosos.
Utensilios desechables usados para contener, transferir, inocular vy
mezclar cultivos de agentes biolégico-infecciosos.
GRUPO lII. Los tejidos, érganos que se extirpan o remueven durante las necropsias,

PATOLOGICOS

la cirugia o algun otro tipo de intervencion quirdrgica, que no se encuentren
en formol.

Las muestras biolégicas para andlisis quimico, microbiolégico, citolégico e
histolégico, excluyendo orina y excremento.

Los cadaveres y partes de animales que fueron inoculados con agentes

entero patégenos en centros de investigacion y bioterios.

GRUPO V.
NO ANATOMICOS

Los recipientes desechables que contengan sangre liquida.

Los materiales de curacion, empapados, saturados, o goteando
sangre o cualquiera de los siguientes fluidos corporales: Liquido
sinovial, liquido de pericardio, liquido pleural, liquido Céfalo-
Raquideo o liquido peritoneal.

Los materiales desechables que contengan esputo, secreciones
pulmonares y cualquier material usado para contener éstos, de
pacientes con sospecha o diagndstico de tuberculosis o de otra
enfermedad infecciosa segun sea determinado por la SSA

mediante memorando interno o Boletin Epidemioldgico.
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Los materiales desechables que estén empapados, saturados o
goteando sangre, o secreciones de pacientes con sospecha o
diagnostico de fiebres hemorragicas, asi como otras
enfermedades infecciosas emergentes segln sea determinado por
la SSA mediante memorando interno o Boletin Epidemioldgico,

Materiales absorbentes utilizados en las jaulas de animales que

hayan sido expuestos a agentes enteropatégenos.

GRUPO V.
PUNZOCORTANTES

Los que han estado en contacto con humanos o animales o0 sus
muestras biolégicas durante el diagndstico y tratamiento,
Unicamente: tubos capilares, navajas, lancetas, agujas de jeringas
desechables, agujas hipodérmicas, de sutura de acupuntura y para
tatuaje, bisturis y estiletes de catéter, excepto todo material de
vidrio roto utilizado en el laboratorio, el cual se debe desinfectar o

esterilizar antes de ser dispuesto como residuo sélido urbano.
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10.2.3. Envasado
Una vez que los residuos se han identificado y separado correctamente se envasaran de la

siguiente manera:

GRUPO ENVASE

GRUPO I. SANGRE BOLSA DE PLASTICO COLOR ROJO DE POLIETILENO, calibre

minimo de 200 micras con la leyenda “Peligro Residuos Peligrosos

GRUPO IV. NO
ANATOMICOS Bioldgico-Infecciosos” y simbolo Universal de Riesgo Bioldgico.
CONTENEDORES RIGIDOS DE COLOR ROJO, de polipropileno,
GRUPO V. resistente a fracturas y pérdidas del contenido al caerse, destruibles
PUNZOCORTANTES

por métodos fisicos, libres de metales pesados y cloro.

GRUPO II. CULTIVOS Y BOLSA DE PLASTICO COLOR ROJO DE POLIETILENO, calibre
CEPAS minimo de 200 micras con la leyenda "Peligro Residuos Peligrosos

Biologico-Infecciosos” y simbolo Universal de Riesgo biolégico.

BOLSA DE PLASTICO COLOR AMARILLO DE POLIETILENO,

GRUPO . . - : . . :
calibre minimo 300 micras con la leyenda “Peligro Residuos Peligrosos

PATOLOGICOS o , . , , .
Bioldgico-Infecciosos” y simbolo Universal de Riesgo Bioldgico.

CONTENEDORES HERMETICOS DE COLOR ROJO, de

polipropileno, resistentes a fracturas y pérdidas del contenido al
GRUPO I. SANGRE ) ] - ]
caerse, destruibles por métodos fisicos, libres de metales pesados y

(LIQUIDO) _ _ _ _ .
cloro. Con la leyenda "Peligro, Residuos Peligrosos liquidos Bioldgico-
Infecciosos" y Simbolo Universal de Riesgo Biolégico.
GRUPO III. CONTENEDORES HERMETICOS DE COLOR AMARILLO, de
PATOLOGICOS polipropileno, resistentes a fracturas y pérdidas del contenido al
(LIQUIDO) caerse, destruibles por métodos fisicos.

1) Las bolsas deben ser de polietileno de color rojo translucido de calibre minimo 200 y de color
amarillo translucido de calibre minimo de 300, impermeables y con un contenido de metales

pesados de no mas de una parte por millén y libres de cloro, ademas deben estar marcadas
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con el simbolo universal de riesgo bioldgico y la leyenda Residuos Peligrosos Biologico-
Infecciosos. Las bolsas se llenan al 80 por ciento (80%) de su capacidad , cerrandose antes de

ser transportadas al sitio de almacenamiento temporal y no podran ser abiertas o vaciadas.

2) Los recipientes de los residuos punzocortantes deben ser rigidos, de polipropileno color rojo,
con un contenido de metales pesados de no mas de una parte por millén y libres de cloro, que
permitan verificar el volumen ocupado en el mismo, resistentes a fracturas y pérdidas de
contenido al caerse, destructibles por métodos fisicos, tener separador de agujas y abertura
para deposito, con tapa(s) de ensamble seguro y cierre permanente, deben contar con la
leyenda que indique RESIDUOS PELIGROSOS PUNZOCORTANTES BIOLOGICO-

INFECCIOSOS y marcados con el simbolo universal de riesgo biolégico.

3) Los recipientes para los residuos punzocortantes y liquidos se llenaran hasta el 80% (ochenta
por ciento) de su capacidad, asegurandose los dispositivos de cierre y no deben ser abiertos o

vaciados.

4) Los recipientes de los residuos peligrosos liquidos deben ser rigidos, con tapa hermética de
polipropileno color rojo o amarillo, con un contenido de metales pesados de no mas de una
parte por millon y libres de cloro, resistente a fracturas y pérdidas de contenido al caerse,
destructible por métodos fisicos, debe contar con la leyenda que indique RESIDUOS
PELIGROSOS LIQUIDOS BIOLOGICO-INFECCIOSOS y marcados con el simbolo universal

de riesgo biologico.

10.2.4. Recoleccién Interna

En el Instituto las personas adscritas al Departamento de Intendencia son responsables de realizar la
recoleccion interna de los servicios y debe portar el equipo de proteccion personal (uniforme, faja,
guantes de carnaza) en caso de manejar residuos en estado liquido usara adicionalmente lentes de
proteccion. Esta actividad se realiza mediante contenedores de color rojo de 0.24 m3 identificados con

el simbolo universal de riesgo biolégico infeccioso para su traslado al almacén temporal.

Inicialmente las personas adscritas al Departamento de Intendencia identifican que las bolsas estén al

80% de su capacidad, las amarra y las deposita en el interior del contenedor y siguiendo las ruta de



Rev. 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ros ] SALUD DEPARTAMENTO DE % Codigo:

INTENDENCIA INER NCDPR 012
5. Procedimiento para la
recplecmon de .res,ld.uos Pag. 84 de 107
peligrosos bioldgico-
infecciosos.

recoleccion interna establecida en el Instituto las traslada al almacén temporal de residuos peligrosos

biolégico-infecciosos.

Los contenedores para punzocortantes y los recipientes herméticos rojos y amarillos deben estar llenos
al 80% de su capacidad y cerrarse perfectamente para ser depositados por las personas recolectoras
en el interior del contenedor rojo de 0.24 m3 para ser trasladados al almacén temporal. Especificamente
los residuos patolégicos (bolsas y recipientes herméticos de color amarillo) deben ser colocados en el
congelador a una temperatura no menor a -4°C hasta su retiro del Instituto por parte de la empresa
responsable.

En casos emergentes como el de una pandemia y atendiendo las recomendaciones del Comité de
Enfermedades Emergentes Institucional, con relacion al aumento en la generacién de los residuos
biolégicos se utilizaran contenedores rojos de 1m3 para la realizar la recoleccion interna en las areas
generadoras y en caso de ser requerido se recolectdn los residuos con mayor frecuencia

independientemente de los horarios establecidos en el documento.

El Instituto tiene una ruta de recoleccién interna de los Residuos Peligrosos Biolégico-Infecciosos,
mediante ella se define la direccion con la que se debe efectuar el retiro de los residuos con prontitud

evitando asi la propagacién de las enfermedades contenidas en ellas.

10.2.5. Recoleccién de los contenedores para punzocortantes

Los contenedores para punzocortantes cuando lleguen al 80% de su capacidad de llenado como lo
establece la NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, serdn cambiados por la Coordinacion del Programa de
Manejo de los Residuos Peligrosos Biolégico-Infecciosos en todos los turnos y el procedimiento es el

siguiente:
Las capacidades de los contenedores para punzocortantes que se manejan en el Instituto son:
A) Contenedor rigido de 1.8 litros

B) Contenedor rigido de 4.0 litros
C) Contenedor rigido de 8.5 litros
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A. La Coordinacion del Programa de Manejo de los Residuos Peligrosos Biologico-Infecciosos
realiza recorridos de supervision por las areas generadoras, en el momento de detectar un
contenedor lleno, este se cierray se traslada al bote rojo de mayor capacidad que se encuentra
en cada servicio clinico para que cuando pase la recoleccién interna de los residuos lo

recolecte y translade al almacén temporal.

B. La Coordinacién del Programa de Manejo de los Residuos Peligrosos Biolégico-Infecciosos
identifica la capacidad del contenedor y al nuevo contenedor se le pone la fecha de colocacion

y se asegura de las 6ptimas condiciones fisicas y que cuente con la etiqueta de identificacion.

C. Finalmente la entrega del contenedor para punzocortantes se registra en el formato

correspondiente y sera firmada por la persona titular de cada servicio.

D. El tiempo maximo de estancia de los contenedores para punzocortantes en los servicios

clinicos son los siguientes:

a. Contenedor de 1.8 Its: Tiempo maximo: 2 meses
b. Contenedor de 4.0 litros: Tiempo maximo: 2 meses
c. Contenedor de 8.5 litros: Tiempo Maximo: 2 meses

10.2.6. Contenedores herméticos rojos y amarillos

I. Contenedores herméticos rojos

a) Los contenedores herméticos rojos son especificamente para envasar residuos de sangre y
hemoderivados en estado liquido que no esta contenida en nada.

b) Las capacidades con las que cuenta el Instituto para este tipo de residuos bioldgico-infecciosos
son:

- Contenedor de 1.5 litros

- Contenedor de 3.0 litros

c) Este tipo de insumos se entregan en los servicios cada vez que se requieren y la Coordinacién
del Programa de Manejo de los Residuos Peligrosos Bioldgico-Infeccciosos los entrega de acuerdo

a la cantidad de residuos bioldgico-infecciosos que vayan a desechar.
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d) Posteriormente el personal generador al finalizar el procedimiento de desecho, este debe cerrarlo
y trasladarlo a los botes rojos de mayor capacidad que se ubican en los servicios clinicos. En el
caso de la Unidad de Investigacion después ser empleados y cerrados debe notificar al
Departamento de Intendencia y la Coordinacion del Programa de Manejo de los Residuos
Peligrosos Bioldgico-Infecciosos a través del personal de la recoleccién los retira en los
contenedores rojos de 0.24m3 y son trasladados al almacén temporal y se clasifican como residuos

“no anatdémicos”.

Il. Contenedores herméticos amarillos

a) Los contenedores herméticos amarillos son especificamente para envasar residuos patoldgicos

en estado liquido.

b) Las capacidades con las que cuenta el Instituto para este tipo de residuos biol6gico-infecciosos

son:

- Contenedor de 1.5 litros
- Contenedor de 3.0 litros

c) Este tipo de insumos se entregan en los servicios cada vez que se requieren de acuerdo a la

cantidad de residuos que vayan a desechar.

d) Alfinalizar el procedimiento de desecho, el contenedor debe cerrarse y trasladarlo a los botes
rojos de mayor capacidad que se ubican en los servicios clinicos. En el caso de la Unidad de
Investigacion después ser empleados y cerrados debe notificar a la persona titular del
Departamento de Intendencia y a la Coordinacion del Programa de Manejo de los Residuos
Peligrosos Biolégico-Infecciosos a través del personal de la recoleccion quien los retirar en los
contenedores rojos de 0.24m3 vy los traslada al almacén temporal y los coloca dentro del

congelador a una temperatura no mayor a 4°C.
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10.2.7. Horarios de recoleccion de los Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos

MATUTINO 9:00 am primera recoleccion.
12:00 am segunda recoleccion.

VESPERTINO 16:00 pm tercera recoleccion.
7:30 pm cuarta recoleccion.

TURNO ESPECIAL DIURNO 10:00 am quinta recoleccion.
17:00 pm sexta recoleccidn.

10.2.8. Procedimiento de recoleccion de los Residuos Patolégicos.

Las &reas generadoras de residuos patolégicos en el Instituto son: Quiréfano, Unidad de Investigacion,

Escuela de Enfermeria y Patologia y el procedimiento es el siguiente:

a) Patologia

Los residuos patoldgicos se van a recolectar los dias martes y jueves por el area de Post-Mortem en los
horarios de recoleccion establecidos y se trasladaran al almacén temporal de residuos biolégico-

infecciosos para ser depositados en el congelador a 4°C.

b) Unidad de lvestigacion

Los residuos patolégicos se van a recolectar los viernes de cada semana por parte del personal
responsable de la recoleccién de los biolégico-infecciosos en el area de bioterio para posteriormente
ser trasladados al almacén temporal de residuos biologico-infecciosos y ser depositados en el

congelador a 4°C.
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¢) Quir6fano

Los residuos patol6gicos generados en el Quir6fano seran recolectados cada vez que sean generados
previamente envasados (bolsa amarilla) por parte del personal de la recoleccion de los residuos
biolégico-infecciosos y ser trasladados al almacén temporal de los residuos biolégico-infecciosos y ser
depositados en el congelador a 4°C.

d) Escuela de Enfermeria

El retiro de los residuos patolégicos se realizara previa notificacion por via telefénica al Departamento
de Intendencia, posteriormente seran recolectados y trasladados al almacén temporal de los residuos

biolégico-infecciosos para finalmente ser depositados en el congelador a 4°C.

e) Estomatologia

Los residuos patoldgicos seran especificamente las piezas dentales que extraen de los pacientes, estos
cada vez que se generen deben ser envasados por parte del personal generador y el personal afanador
los trasladara al contenedor rojo de 0.24 m3 que se ubica en la parte de atras de ese edificio. Finalmente
seran recolectados y trasladados al almacén temporal de residuos peligrosos biolégico-infecciosos y ser
depositados en el congelador a 4°C.

10.2.9. Cumplimiento de la separacion adecuada de los residuos peligrosos biolégico-
infecciosos en el Instituto.

La verificacion del cumplimiento en el manejo de los residuos biolégico-infecciosos generados en el
Instituto se realiza a través de recorridos de supervisién por parte de la Coordinacién del Programa de
Manejo de los Residuos Peligrosos Biologico-Infecciosos, en caso de ser detectada mezcla de residuos
se hace la observacion a la persona responsable del area, y si esto es reiterativo, se convoca a una
platica para reforzar los conceptos definidos en la Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-
SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental - Residuos peligrosos Biologico-infecciosos —

Clasificacion y especificaciones de manejo.
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10.2.10. Capacitacion al personal del Instituto.

La Oficina de Capacitacién y Desarrollo notifica mediante correo electrénico al Departamento de
Intendencia especificamente a la Coordinacién del Programa de Manejo de los Residuos Peligrosos

Biolégico-Infecciosos el dia que se va a dar curso de induccién al personal de nuevo ingreso al Instituto.

Las &reas generadoras que requieren capacitaciéon en el Manejo de los Residuos Peligrosos y No
Peligrosos envian por medio de oficio al Departamento de Intendencia la solicitud, especificando, la
fecha, el horario y el lugar de la capacitacién. Como parte de la capacitacidon se cuenta con lista de

asistencia y evaluacion final, las cuales se entregan a la Oficina de Capacitacion y Desarrollo.

El personal que esta adscrito a la recoleccion de los Residuos Peligrosos y No Peligrosos del Instituto
antes de llevar a cabo su actividad, se le otorga la capacitacion por parte de la Coordinacion del

Programa de Manejo de los Residuos Peligrosos Biologico-Infecciosos, adicionalmente se tiene lista de

asistencia, evaluaciones y la constancia emitida por parte de la Oficina de Capacitacion y Desarrollo.

10.2.11. Almacén temporal de residuos peligrosos biolégico-infecciosos.

El almacén temporal de Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos debe cumplir con las disposiciones
que se establece en la legislacion, a continuacion, se mencionan las caracteristicas minimas necesarias
que disminuyen riesgos por el almacenamiento de residuos y que son sefalados en el articulo 15 del

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en materia de

Residuos Peligrosos:

1. Estar separado de las areas de pacientes, almacén de medicamentos y materiales para la

atencion de los mismos, cocinas, comedores, instalaciones sanitarias, sitios de reunién,

areas de esparcimiento, oficinas, talleres y lavaderias.

2. Estar techada, ser de facil acceso, para la recoleccion y transporte, sin riesgo de

inundacion e ingreso de animales.

3. Contar con sefialamientos vy letreros alusivos a la peligrosidad de los mismos, en lugares

y formas visibles, el acceso a esta area solo se permitird al personal responsable de estas

actividades.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A SALUD DEPARTAMENTO DE % Codigo:

Rev. 4

‘ INTENDENCIA INER NCDPR 012
5. Procedimiento para la

recplecmon de .res,ld.uos Pag. 90 de 107
peligrosos bioldgico-
infecciosos.

4. Debe de contar con muros de contencion y fosas de retencidon para la captacion de

residuos o lixiviados.
5. Recoleccion externa de los residuos peligrosos biolégico-infecciosos

Diariamente antes de que ingrese la empresa recolectora de los residuos al Instituto previamente se

pesan cada uno de los contenedores de 0.24m3 con los residuos generados y se registran en la bitacora

de pesaje por parte del personal del Departamento de Intendencia dependiendo el area generadora.

Posteriormente y en los horarios establecidos en el contrato ingresa de lunes a domingo el proveedor

adjudicado del servicio de transporte y recoleccién de los residuos el cual debe cumplir con los siguientes

requisitos al momento de su ingreso al Instituto:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Ingresar con el INE y/o credencial de la empresa.

Portar con el equipo minimo de proteccion personal que consta de: 1) Overol, 2) Cubrebocas, 3)
Lentes de Seguridad, 4) Guantes de Carnaza, 5) Casco de proteccién, 6) Botas de casquillo y 7)
Faja.

El camion recolector debe ser de caja cerrada, bascula digital integrada, sistema de refrigeracion,
con sistema de lixiviados, con sistema mecanizado de carga y descraga de los contenedores,
teléfonos de emergencia en la parte externa, manual y equipo para mitigar contingencias y la
sefializacion establecida por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes conforme a la NOM-
004-SCT-2008.

Debe traer contenedores remolcables de capacidad de 0.24 m3 lavados y desinfectados
diariamente para ser intercambiados por los que tienen residuos biolégico-infecciosos, en
buenas condiciones fisicas y el simbolo de riesgo biol6gico en la parte frontal del mismo.

Para el registro de peso de los contenedores recolectados el proveedor debe contar con un radio
de comunicacion que cuente con una aplicacién para captura de datos en tiempo real. Asimismo
la documentacion reglamentaria que consta de: 1) Manifiesto de entrega y recepcion, 2) Hoja de
embarque y 3) Ticket impreso.

Posteriormente el proveedor responsable de la recoleccion los traslada a la planta de tratamiento
autorizada por la SEMARNAT para su tratamiento diario hacerlos irreconocibles y las cenizas
resultantes son consideradas como residuos de manejo especial y finalmente ser dispuestas en

un relleno sanitario.
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10.2.12. Limpiezay desinfeccion del almacén temporal de los Residuos Peligrosos Biol6gico-

Infecciosos.

a) El personal responsable de la recoleccion de los residuos bioldgico-infecciosos sera quien

lleve a cabo la limpieza, principalmente en los turnos matutino, vespertino y especial de la

siguiente manera:

b) Inicialmente el personal debe portar el equipo de proteccién personal que consiste en:

1.
2,
3.
4.

Overol
Lentes de seguridad
Guantes de hule

Zapato cerrado

c) Los insumos requeridos necesarios para la limpieza son:

1.

PROCEDIMIENTO

I.- Con la escoba y el recogedor realizar el barrido del almacén moviendo los contenedores para mayor

eficiencia.

I.- Preparar una solucion de hipoclorito de sodio en una cubeta de aproximadamente 5 litros y adicionar

333.50 ml.

Ill.- Con el mechudo realizar la limpieza y desinfeccién del piso, sin inundar el almacén, ya que no tiene

conexion al drenaje. Y al finalizar tirar el agua al drenaje en la canaleta que esta en la parte de afuera

del mismo.

IV.- Para la limpieza y desinfeccién de los insumos empleados preparar una solucién de hipoclorito en

2
3
4.
5
6

Escoba
Recogedor
Cubeta
Mechudo

Solucion de hipoclorito de sodio al 7.5% de concentracion

Jabén

una cubeta de 3 litros y adicionarle 200 ml.

En el caso de la limpieza del congelador el procedmiento es el siguiente:
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a) El personal responsable de la recoleccion de los residuos bioldgico-infecciosos infecciosos sera

quien lleve a cabo la limpieza, principalmente en los turnos matutino y vespertino o en caso de

requerirse de la siguiente manera;

b) Inicialmente el personal debe portar el equipo de proteccidn personal que es:

1. Overol
2. Lentes de seguridad
3. Guantes de hule

4. Zapato cerrado

c) Los insumos requeridos necesarios para la limpieza son:
Escoba

Recogedor

Cubeta

Mechudo

o g &~ w N pE

Jaboén

PROCEDIMIENTO

I.- Previo a la limpieza se debe desconectar el congelador de la corriente eléctrica y con ello favorecer

su descongelamiento.

Il.- Preparar una solucion de agua y jabon. Y al finalizar tirar el agua al drenaje en la canaleta que esta

en la parte de afuera del mismo.

lll.- Con el mechudo realizar la limpieza del mismo y dejarlo abierto hasta verificar que se haya secado

en su totalidad.

IV.- Para la limpieza y desinfeccion de los insumos empleados preparar una solucién de hipoclorito en

una cubeta de 3 litros y adicionarle 200 ml.

10.2.13. Sistema de seguridad

El almacén debe estar equipado con:

Solucién de hipoclorito de sodio al 1% de concentracion
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Sistema de extincién contra incendios, en caso de hidrantes, estos deben mantener una
presion minima de 6 Kg/cm2 durante 15 minutos.

Sefialamientos y letreros alusivos a la peligrosidad de los mismos, en lugares y formas
visibles.

Teléfonos de emergencia de ambulancias, bomberos y proteccién civil.

10.2.14. Bitacoras

En ella se registra diariamente:

Fecha de generacion.

Hora de entrada.

Area generadora.

Grado de toxicidad.

Peso registrado por el INER (Investigacion, Hospitalizacion y laboratorios).
Total, dia.

Hora de salida.

Peso registrado por la empresa responsable de la recoleccion externa.
Total, dia.

Fase posterior al almacén.

Nombre de la empresa transportista y tratamiento.

Nombre del responsable de la bitacora.
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10.3 Bitacora de recoleccién de los residuos peligrosos biolégico-infecciosos INER-INTEN-36

) SALUD

FECHA:

BITACORA DE RECOLECCION DE LOS RESIDUOS
PELIGROSOS BIOLOGICO INFECCIOSOS

UBICACION:

INSTITUTO NACIONAL
° DE ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS
INER  ismaeLcosioviLLEGAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

Recolector Matutino:
Recolector Vespertino: o

Recolector Nocturno: o

Supervisor Matutino:
Supervisor Vespertino:

Supervisor Nocturno:

NOMBREDEL | TURNO |  CANTIDAD DE LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES | SABADO | DOMINGO
AFANADOR RESIDUOS
BIOLOGICOS
Mat.
Vesp.
Noct.

FIRMA JEFE DE SERVICIO:

FIRMA RESPONSABLE DE R.P.B.I:

INER-INTEN-36 (05.2023)
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10.4 Bitacora de limpieza al almacén temporal de los residuos peligrosos biolégico-
infecciosos INER-INTEN-34

INSTITUTO NACIONAL
2 SALUD @ DE ENFERMEDADES
e O BITACORA DE LIMPIEZA DEL ALMACEN TEMPORAL 1‘% RESPIRATORIAS
SR’ secnemanta oe saw DE LOS RESIDUOS PELIGROSOS BIOLOGICO INFECCIOSOS INER  ismagLcosioviLieaas
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

FECHA: Responsable de RPBI:

Recolector Matutino: Supervisor Matutino:

Recolector Vespertino: Supervisor Vespertino:

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO

INER-INTEN-34 (05.2023)
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10.5 Hoja de pesaje R.P.B.I. INER-INTEN-41

SALUD

HOJA DE PESAJE R.P.B.L

INER
DIRECCION DE ADMINISTRACIO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

Hoja de pesaje de Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos

Investigacion

Hospitalizacidn

Laboratorios

Ll ol el el il ot Il Pl el il ol ol Pl Pl il bl il ol ol ol Pl Foll ol Il el ol ol ol Rl Pl Pl ol il ol ol ol ol il ol il ol ol ol il ol

Ll ol el el il ot Il Pl el il ol ol Pl Pl il bl il ol ol ol Pl Foll ol Il el ol ol ol Rl Pl Pl ol il ol ol ol ol il ol il ol ol ol il ol

[l el el el el el o Ll ol ol el Dol Rl ol ol ol ol Rl el Ul Ll el o Ll Ul ol Sl ol ol ol Ul ol ol Pl el Ll ol Rl el e e

INER-INTEN-41 (05.2023)

IRSTITUTD RACIOSAL
@ DE ENFERMEDADIES
RESPIRATORIAS
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6. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LOS RESIDUOS SOLIDOS NO
PELIGROSOS Y MANEJO ESPECIAL
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1. Establecer los lineamientos para el manejo de los residuos sélidos no peligrosos que genera
el Instituto, favoreciendo con ello su aprovechamiento mediante el redso y reciclaje, asi

como la contaminacién del ambiente.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Intendencia, quien en
colaboracién con la Coordinacién de Recoleccion de Residuos Peligrosos Biol6gico-
Infecciosos, son los encargados de las recomendaciones para el manejo de los residuos

sélidos no peligrosos que genera el Instituto.

2.2 Anivel externo, el procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto generadoras de

residuos solidos no peligrosos..

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Departamento de Intendencia, es responsable de mantener
actualizado este Manual en colaboracién con las personas adscritas al Departamento,
quienes deben cumplir este procedimiento bajo el principio de igualdad y no
discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de funciones.

3.2 Las personas adscritas al Departamento de Intendencia, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion documental que

corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

3.3 Conforme a los lineamientos que determina la Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad
de México a través de la Ley Residuos Sélidos de la Ciudad de México, el Instituto debe

clasificar los residuos sélidos no peligrosos de la siguiente manera:
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3.4

3.5

331
3.3.2

3.3.3

Residuos Organicos: Todo residuo sélido biodegradable.

Residuos de Inorganicos: Todo residuo que no tenga caracteristicas de
residuo organico y que pueda ser susceptible a un proceso de valoracién
para su reutilizacion y reciclado, tales como vidrio, papel, cartén, plasticos,
laminados de materiales reciclajes, aluminio y metales no peligrosos y
demas no considerados como el manejo especial.

Residuos de Manejo Especial: Son aquellos que no estan considerados
como peligrosos de conformidad con las disposiciones federales aplicables,
y sean competencia de la Ciudad de México, como los provenientes de
servicios de salud, generados por establecimientos que realicen actividades
médico asistenciales a las poblaciones humanas o animales, centros de
investigacién, desarrollo o experimentacion en el area de farmacologia y

salud.

El Departamento de Intendencia a través de la persona que coordina el Programa de

Manejo de los Residuos Peligrosos Bioldgico-Infecciosos en coordinacion con la Oficina

de Capacitacién y Desarrollo de Personal brinda la capacitacion al personal en general

para dar a conocer el procedimiento institucional para el manejo de los residuos so6idos no

peligrosos.

La persona titular del Departamento de Intendencia es la responsable de:

351

3.5.2

3.5.3

354

3.55

Suministrar los insumos necesarios en el Instituto para que el personal pueda
identificar, separar y envasar los distintos tipos de residuos sélidos no peligrosos.
Organizar la logistica de recoleccion, traslado y almacenamiento temporal de los
residuos sdlidos no peligrosos en el Instituto.

Gestionar la contracion de una persona particular para que realice la separacion
de los residuos urbanos de los de manejo especial y con ello facilitar el rehuso y
reciclaje de acuerdo a sus caracteristicas fisicas.

Gestionar la contratacion del servicio de recoleccién, transporte externo vy
disposicion de los residuos urbanos y de manejo especial por separado en apego
total a la normatividad ambiental vigente.

Supervisar diariamente la realizacion del servicio de recoleccién de los residuos

y finalmente resguardara los tickets para poder facturar al término del mes.
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3.6 La persona que Coordina el programa de Manejo de los Residuos Peligroso Biologico-

Infecciosos debe registrar diariamente en la bitAcora correspondiente los siguientes datos:

e Fechade ingreso

¢  Numero de contenedores

e  Metros cubicos recolectados

e  Placas del vehiculo

e  Empresa recolectora

e  Visto bueno del INER

e Visto bueno de la empresa recolectora

e  Etapa posterior.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Coordinador/a del Programa
de Manejo de los RPBI

1

Valida la asistencia del personal
recolector.

¢Existe alguna indicacion especial
para la recoleccién de los residuos no
peligrosos del dia?

Si: Explica la situacién y en su caso
da la informacién necesaria.
Continua actividad 4.

No: Realiza el procedimiento de
acuerdo con el plan de trabajo.

Listado de control

Recolector

Realiza limpieza del almacén
temporal de los residuos no
peligrosos

Coordinador/a del Programa
de Manejo de los RPBI

Valida la limpieza del almacén
temporal de los residuos no
peligrosos.

Recolector

Se coloca equipo de proteccién
personal y realiza recorrido para
recolectar los residuos generados en
el Instituto de acuerdo al
procedimiento institucional.

Traslada los residuos no peligrosos
al almacén temporal en los
contenedores de 1 m3.

Coordinador/a del Programa
de Manejo de los RPBI

Entrega al proveedor externo los
residuos no peligrosos (urbanos y de
manejo especial) durante el turno
nocturno.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

9

10

11

Recibe del proveedor el ticket que
valida el retiro de los residuos del
Instituto tanto de urbanos como de
manejo especial.

Verifica la informacion y registra en la
bitacora de generaciéon ademas de
archivar en correspondencia del
Departamento de Intendencia.

Elabora la conciliacion de la
generacion mensual de los residuos
no peligrosos con la empresa
contratada, para facturacion.

Ticket

Bitacora

Titular del Departamento de
Intendencia

12

13

Verifica la emisiébn de facturas y
autoriza la entrega a la Subdireccion
de Servicios Generales para
seguimiento.

Recibe tickets originales
mensualmente, para verificacién del
cumplimiento del procedimiento y el
resguardo de los mismos.

Facturas

Termina Procedimiento.
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador/a del Programa
de Manejo de los RPBI

Recolector/a

Titular del Departamento de
Intendencia

Valida la asistencia del
recolector.

personal

Listado de

Z Existe alguna
indicacion especial para la
ecoleccion de los residuos ng

2
[Explica la situacién y en su caso da la
informacién necesaria.
Continua actividad 4.

&

Realiza el procedimiento de acuerdo
con el plan de trabajo.

3

v .

de los residuos no peligrosos

y ;

alida la limpieza del almacén
temporal de los residuos no peligrosos.

v 6

Se coloca equipo de proteccion
personal y realiza recorridos para
recolectar los residuos generados en el
Institto de acuerdo al procedimiento
institucional.

y 7

ITraslada los residuos no peligrosos al
lalmacén temporal en los contenedores
de 1 m3.

Realiza limpieza del almacén temporal @
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8

Entrega al proveedor externo los|
residuos no peligrosos (urbanos y de
manejo especial) durante el turno
Inocturno.

A 4 9

Recibe del proveedor el ticket que
alida el retiro de los residuos del
Instituto tanto de urbanos como de
Imanejo especial.

A 10

erifica la informacién y registra en la|
bitdicora de generacién ademas de
archivar en correspondencia  del
Departamento de Intendencia.

A 4 11

Elabora la  conciliacion de la
lgeneracion mensual de los residuos no
peligrosos con la empresa contrada,
para facturacion.

| ,

erifica la emision de facturas y
lautoriza la entrega a la Subdireccion
de Servicios Generales para
lseguimiento.

A 4 13

Recibe tickets originales
mensualmente, para verificacion del
cumplimiento del procedimiento y el
resguardo de los mismos.

Terminaprocedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos C()digo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la N/A
Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Guia para la Aplicacion de Técnicas de Limpieza, 2023. N/A
6.3 Ley de Residuos Sdélidos de la Cuidad de México N/A
6.4 Ley General para la Prevencién y Gestién Integral de los Residuos N/A
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros .2 - o L 2T
conservacioén conservarlo identificacion Unica
Lo que determine el Departamento de
7.1 Lista de control catalogo de disposicién P : N/P
Intendencia
documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Manejo Integral: Las actividades de reduccion en la fuente, separacion, reutilizacion,
reciclaje, co-procesamiento, tratamiento biolégico, quimico, fisico o térmico, acopio,
almacenamiento, transporte y disposicion final de residuos, individualmente realizadas o
combinadas de manera apropiada, para adaptarse a las condiciones y necesidades de cada
lugar, cumpliendo objetivos de valorizacion, eficiencia sanitaria, ambiental, tecnoldgica,
econdmica y social.

8.2 Residuos no peligrosos: son aquellos materiales que no tienen ningun riesgo para la salud
ni contaminan el medio ambiente. Estos desechos pueden presentarse en estado sélido o
semisdlido, como por ejemplo cartones, madera, chatarra, colchones, vegetales y desechos
alimenticios no infectados, entre otros.

8.3 Disposicion final: La accién de depositar o confinar permanenetemente residuos soélidos en
sitios o instalaciones cuyas caracteristicas prevean afectaciones a la salud de la poblacién y
a los ecosistemas y sus elementos.

8.4 Reutilizacion: El empleo de un residuos sélido sin que medie un proceso de transformacion;

con la funcién que desempefiaba anteriormente o con otros fines.
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8.5 Generadores de alto volumen: Las personas fiscas o0 morales que generen un promedio
igual o superior a 50 kilogramos diarios en peso bruto total de los residuos soélidos o su
equivalente en unidades de volumen.

8.6 Minimizacion: El conjunto de medidas tendientes a evitar la generacion de los residuos
sélidos y aprovechar, tanto sea posible, el valor de aquellos cuya generacién no sea posible

evitar.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fechade

Lo Descripcién del cambio
actualizacion

Ndmero de revision

Fusion de documentos e Integracion de
procedimientos del Manual de Procedimientos
para la recolecciébn de residuos peligrosos
biolégico infecciosos y no peligrosos por
corresponder a funciones del Departamento de
Intendencia.

5 Agosto, 2023

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos
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