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INTRODUCCION

El Laboratorio Clinico, adscrito a la Direccién de Integracién y Desarrollo Institucional es un servicio
en donde se analizan muestras biolégicas obtenidas de los pacientes para identificar cambios que
permiten hacer un diagndstico oportuno de las enfermedades que les aquejan asi como evaluar la
respuesta terapéutica.

De esta forma la participacion del departamento en la funcién asistencial cumple con lo establecido
en la Ley General de Salud.

El presente manual integra la actualizacion de los procedimientos para el ejercicio de las funciones
asignadas al Departamento de Laboratorio Clinico. En cada procedimiento se senala su objetivo,
politicas, una descripcion detallada del procedimiento mismo y un diagrama de flujo, en el que se
muestran tanto las actividades como las areas involucradas mismas que sera difundido de acuerdo a
la normatividad vigente.

El presente Manual de Procedimientos se elaboré considerando la “Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos”, emitida por la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de |la Secretaria de Salud; conformandose con los siguientes apartados:
el objetivo del manual; el marco juridico y los procedimientos sustantivos que se llevan a cabo en la
institucion. Cada uno de los procedimientos contiene: el propésito; alcance; politicas de operacion,
normas y lineamientos asi como su descripcién y diagramacion; los documentos de referencia;
registros y glosario de términos.

La actualizacion se realizara de acuerdo con los cambios que surjan de la dinamica cotidiana en el
desempefo de las funciones y atribuciones encomendados, asi como por modificaciones a la
estructura Organica Funcional.

Las areas responsables de la elaboracion y actualizacion del Manual de Procedimientos son, esta
area con Revisién Técnica de la Subdireccion de Planeacién, a través del Departamento de
Organizacién y Métodos de este hospital.

Una vez autorizado este manual por las instancias competentes, sera de observancia general y para
su difusion se hara del conocimiento del personal del area.

El presente manual, consta de 16 procedimientos, congruentes con las atribuciones del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” y concuerdan con las actividades que se llevan a cabo en el
area.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas y mecanismos a seguir, para el buen desarrollo de las actividades
encomendadas al Departamento de Laboratorio Clinico, asi como de las areas que lo conforman.
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MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917.
Ultima Reforma D.O.F. 10-VII-2015.
CODIGOS
Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928.
Ultima reforma D.O.F. 24-XI1-2013.
Caodigo Penal Federal.
D.O.F. 14-V11-1931.
Ultima reforma D.O.F. 12-111-2015.
Caédigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-111-2014.
Ultima reforma D.O.F. 29-XI11-2014.
Cddigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-VIII-1934.
Ultima reforma D.O.F. 29-XI1-2014.
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943.
Ultima reforma D.O.F. 16-1-2012.
Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1981.
Ultima reforma D.O.F. 07-1-2015.
Cddigo de Comercio.
D.O.F. 19-1X-1889.
Ultima reforma D.O.F. 13-VI-2014
LEYES
Ley General de Salud.
D.O.F. 7-11-1984.
Ultima reforma D.O.F. 04-VI-2015.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI11-1976.
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Ultima reforma D.O.F. 13-V-2015.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986.
Ultima reforma D.O.F. 11-VI1I-2014.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultima reforma D.O.F. 10-XI-2014.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000.
Ultima reforma D.O.F. 11-VIII-2014.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B del Articulo 123
Constitucional.

D.O.F. 28-XII-1963.

Ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970.
Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2015.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-1V-2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 08-VI-2012.
Ultima reforma D.O.F. 14-VII-2014.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002.
Ultima Reforma D.O.F. 23-11-2005.

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-XII-1978.
Ultima reforma D.O.F. 11-VIII-2014.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002.
Ultima reforma D.O.F. 14-VII-2014.

Ley de Fiscalizacién y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-V-2009.
Ultima reforma D.O.F. 18-VI-2010.
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Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
D.O.F. 14-VII-2014.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932.
Ultima reforma D.O.F. 13-VI-2014.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935.
Ultima reforma D.O.F. 04-1V-2013.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
D.O.F. 04-1V-2013.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal.
D.O.F. 26-V-1945.
Ultima reforma D.O.F. 19-VI1I-2010.

Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.
D.O.F. 28-XI-2008.

Ley de Servicio Publico de Energia Eléctrica.
D.O.F. 22-XII-1975.
Ultima Reforma 09-1V-2012.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI1I-1978.
Ultima reforma D.O.F. 11-X11-2013.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981.
Ultima reforma D.O.F. 11-VIlI-2014.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983.
Ultima reforma D.O.F. 06-V-2015.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 04-XI1-2014.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XII-1986.
Ultima reforma D.O.F. 05-VI-2012.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente.

D.O.F. 28-1-1988.
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Ultima reforma D.O.F. 09-1-2015.

Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI-1991.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992.
Ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992.
Ultima reforma D.O.F. 14-VII-2014.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993.
Ultima reforma D.O.F. 20-1V-2015.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994.
Ultima reforma D.O.F. 09-1V-2012.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996.
Ultima reforma D.O.F. 10-1-2014.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI1-1996.
Ultima reforma D.O.F. 17-11-2015.

Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas para elaborar
capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 09-1vV-2012.

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 03-VI-2014.

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 29-XII-2001.
Ultima reforma D.O.F. 31-1-2015.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002.
Ultima reforma D.O.F. 11-XI1-2013.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002.
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Ultima reforma D.O.F. 25-1V-2012.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 10-1V-2003.
Ultima reforma D.O.F. 09-1-20086.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003.
Ultima reforma D.O.F. 20-111-2014.

Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-X-2003.
Ultima reforma D.O.F. 22-V-2015.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004.
Ultima reforma D.O.F. 07-VI-2013.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 01-VI-2011.
Ultima reforma D.O.F. 19-XII-2014.

Ley General para la Atencién y Proteccion a Personas con la Condicion del Espectro Autista.

D.O.F. 30-1V-2015.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XI11-2004.
Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2009.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.
D.O.F. 23-VI-2005.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006.
Ultima reforma D.O.F. 11-VI11-2014.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
D.O.F. 24-XII-1992.
Ultima Reforma D.O.F. 04-VI-2014.

Ley General de Poblacién.
D.O.F. 07 -I-1974.
Ultima Reforma D.O.F. 19-V-2014.
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Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975.
Ultima Reforma D.O.F. 02-1V-2015.

Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares del Crédito.
D.O.F. 14-1-1985.
Ultima Reforma D.O.F. 03-VIII-2011.

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-11-1985.
Ultima Reforma D.O.F. 23-1-1988.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-XI1-1985.
Ultima Reforma D.O.F. 01-X-2007. 29-V-1998.

Ley Aduanera.
D.O.F. 15-XII-1995.
Ultima Reforma D.O.F. 09-XI1-2013.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005.

Ley de Productos Organicos.
D.O.F. 07-11-2006

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16-1V-2008.

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-I1-2012.

Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 11-I-2012.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 28-1-2013.
D.O.F. 20-V-2014.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007.
Ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2015.
D.O.F. 13-X1-2014.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
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D.O.F. 11-VI-2012.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 05-VII-2010.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 24-XI1-2013.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y para la Proteccion
y Asistencia a las Victimas de estos Delitos

D.O.F. 14-VI-2012

Ultima reforma D.O.F. 19-111-2014.

Ley Ambiental de Proteccion a la Tierra en el Distrito Federal.
Ultima reforma Gaceta Oficial del D.F. 22-XI1-2014

Ley de Residuos Sdlidos del Distrito Federal.
Ultima reforma Gaceta Oficial del D. F. 08-1-2015.

Ley de Proteccion a la Salud de los no Fumadores en el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 29-1-2004.
Ultima reforma Gaceta Oficial del D.F. 22-XI1-2014.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal
Ultima reforma Gaceta Oficial del D.F. 02-1V-2014.

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las bases para la realizacion del Internado de Pregrado de la Licenciatura en
Medicina.
D.O.F. 08-X11-1983.

Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-1V-2014.

Reglamento de la Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.
D.O.F. 11-1X-20009.

Reglamento de la Ley del Servicio Publico de Energia Eléctrica.
D.O.F. 31-V-1993.
Ultima Reforma 30-XI-2012.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985.
F.E. D.O.F. 10-VII-1985.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de Organos, Tejidos y
Cadaveres de Seres Humanos.

D.O.F. 20-11-1985.

F.E. D.O.F. 09-VII-1985.

Ultima Reforma 27-1-2012

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-V-1986.
Ultima Reforma D.O.F. 24-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987.
Ultima reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Reglamento General de Seguridad Radioldgica.
D.O.F. 23-VI-2012

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.
Ultima reforma D.O.F. 23-XI1-2010.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de fianzas otorgadas a
favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y de los Municipios, distintas de las garantizan
obligaciones fiscales a cargo de terceros.

D.O.F. 15-1-1991.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 23-XI-1994.
Ultima reforma D.O.F. 10-VI-2011.

Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 21-111-2014.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
D.O.F. 21-1-1997.
Aclaracién: D.O.F. 21-1-1997.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal
D.O.F. 29-XII-2006.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998.
Ultima reforma D.O.F. 14-111-2014.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998.
Ultima reforma D.O.F. 14-1X-2005.
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Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F. 28-X1-2012.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VII1-1999.
Ultima reforma D.O.F. 14-11-2014.

Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y
Maquinas para elaborar capsulas, tabletas y/o comprimidos.
D.O.F. 15-1X-1999.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 04-V-2000.
Ultima reforma D.O.F. 14-11-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
D.O.F. 26-11I-2014.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14-1V-2000.
Ultima reforma D.O.F. 28-1X-2012

Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes.
D.O.F. 29-V-2000.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion del Ambiente en Materia de Evaluacion del
Impacto Ambiental.

D.O.F. 26-1V-2012.

F.E. 27-1V-2012

Ultima reforma D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley General para el control del Tabaco.
D.O.F. 09-X-2012.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001.
Ultima reforma D.O.F. 28-VI1I-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 20-VIII-2001.

Fe de erratas 19-1X-2001, 11-1-2007.

Ultima reforma D.O.F. 28-VI1-2010.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 11-X11-2009.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisoé : Autorizo:

Nombre Q.F.B. Silvia Villanueva Recillas Q.F.B. Silvia Villanueva Recillas Dra. Laura Ramirez Preciado

Firma

Fecha 30/11/2015 30/11/2015 30/11/2015



http://www.google.com.mx/url?url=http://ensanut.insp.mx/&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwijtLarwdDOAhUBRCYKHb6xBG0QwW4IGDAB&usg=AFQjCNFP5PmMU717-7ifuH355fDJdxphLw

Cédigo:
1.0.11.0.1.9.4.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. “A”

Hoja: 14 de 27

Reglamento de Procedimientos para la Atencidon de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la Comision Nacional de
Arbitraje Médico.

D.O.F. 21-1-2003.

Ultima reforma D.O.F. 25-VI1-2006.

Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico y Catalogo de Insumos del Sector Salud.
D.O.F. 27-V-2003.
Ultima reforma 29-1-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D. O. F. 17-X-2003.
Ultima reforma D.O.F. 04-X11-2006.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004.

Fe de erratas 28-1-2004.

Ultima Reforma D.O.F. 10-1-2011.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-1V-2004.
Ultima reforma 08-VI-2011.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-V-2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en Materia de Registro de
Emisiones y Transferencia de Contaminantes.
D.O.F. 03-VI-2004.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VII-2009.

Reglamento Interior de la Comision para definir tratamientos y medicamentos asociados a enfermedades que
ocasionan gastos catastroficos.
D.O.F. 12-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006.
Ultima reforma D.O.F. 13-VIII-2015.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccién al Consumidor.
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D.O.F. 03-VI1I-2006.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-XI-2006.
Ultima Reforma D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 25-1X-2014.

Reglamento del Sistema Nacional de Investigadores.
D.O.F. 21-111-2008.
Ultima Reforma D.O.F. 21-V-2015.

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. del 03-XI1-1997.

DECRETOS

Decreto de Creacion del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F. 26-VII-1972.

Decreto por el que rige su funcionamiento el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
D.O.F. 22-VI11-1988.

Decreto por el que se establece el Sistema Nacional de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F. 24-XI1-2002.
Fe de erratas 28-11-2003.

Decreto por el que se da a conocer la forma oficial de los certificados de defuncién y muerte fetal.
D.O.F. 16-1-2009.

Acuerdo que modifica el diverso por el que la Secretaria de Salud da a conocer los formatos de certificados de
defuncién y de muerte fetal publicados el 30 de enero de 2009 y da a conocer los formatos de certificados de
defuncién y de muerte fetal vigentes a partir del 1 de enero de 2012.

D.O.F. 29-X11-2011.

Acuerdo que modifica el diverso por el que la Secretaria de Salud da a conocer los formatos de certificados de
defuncién y de muerte fetal, publicado el 30 de enero de 2009.
D.O.F. 06-11-2015.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los
recursos que tenga asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.
D.O.F. 14-1X-2005.

Decreto por el que las dependencias de la Administracion Publica Federal, la Procuraduria General de la
Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y los Organos Desconcentrados
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donaran a titulo gratuito a la Comisiéon Nacional de Libros de Texto Gratuitos el desecho de papel y cartén a su
servicio, cuando ya no le sean Uutiles.
D.O.F. 21-11-2006.

Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal sujetas a la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales y su Reglamento.
D.O.F. 15-VIII-2014.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2015.
D.O.F 03-XII-2014.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-XII-2013.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la intervencién o participacion de cualquier servidor
publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios o que pueda derivar alguna ventaja o beneficio para
él o sus parientes consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere esa ley.

D.O.F. 22-XII-2006.

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la formacion de recursos humanos para la salud.
D.O.F. 19-X-1983.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una Comision Intersecretarial de la
Administracién Publica Federal, que tendra por objeto promover, apoyar y coordinar las acciones en materia de
trasplantes que realizan las instituciones de salud de los sectores publico, social y privado.

D.O.F. 19-1-1999.

Acuerdo por el que se establecen las bases para el desarrollo del Programa Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica.
D.O.F. 20-1X-2002.

Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de Salud s6lo deberan utilizar
los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atenciéon médica, y para el segundo y tercer
nivel, el catalogo de insumo.

D.O.F. 24-XI11-2002.

Acuerdo por el que se expiden lineamientos que se deberdn observar para el otorgamiento del seguro de
responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de las dependencias de la Administraciéon Publica
Federal.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisoé : Autorizo:

Nombre Q.F.B. Silvia Villanueva Recillas Q.F.B. Silvia Villanueva Recillas Dra. Laura Ramirez Preciado

Firma

Fecha 30/11/2015 30/11/2015 30/11/2015



http://www.google.com.mx/url?url=http://ensanut.insp.mx/&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwijtLarwdDOAhUBRCYKHb6xBG0QwW4IGDAB&usg=AFQjCNFP5PmMU717-7ifuH355fDJdxphLw

Cédigo:
1.0.11.0.1.9.4.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rev. “A”

Hoja: 17 de 27

D.O.F. 13-XI1-2005.

Acuerdo por el que se reforman las normas segunda, cuarta, quinta primer parrafo, séptima y décima del diverso
que establece las normas que determinan como obligatoria la presentacion de las declaraciones de situacion
patrimonial de los servidores publicos a través de medios de comunicacion electrénica.

D.O.F. 19-1V-2002.

Ultima Modificacién D.O.F. 28-1V-2006.

Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones generales para el establecimiento del programa de
simplificacion de surtimiento de medicamentos a los beneficiarios del sistema de proteccion social en salud.
D.O.F. 16-XI-2006.

Acuerdo por el que se adicionan nuevos supuestos de titulares y beneficiarios del Sistema de Proteccion Social en
Salud a la composicion actual del nuacleo familiar al que se refiere el Titulo Tercero Bis de la Ley General de Salud.
D.O.F. 17-1V-2008.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Practica Clinica.
D.O.F. 13-VI-2008.

Acuerdo por el que se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se afilien al Sistema de
Proteccion Social en Salud bajo régimen no contributivo.
D.O.F. 14-VII-2008.

Acuerdo que establece los lineamientos que deben observarse en los establecimientos publicos que presten
servicios de atencién médica para regular su relaciéon con los fabricantes y distribucion de medicamentos y otros
insumos para la salud, derivada de la promocion de productos o la realizacion de actividades académicas de
investigacion o cientifica.

D.O.F. 12-VIII-2008.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al Catélogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 19-VIII-2011.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion
contra las Mujeres 2013-2018.
D.O.F. 30-VIII-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018.
D.O.F. 30-VIII-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
D.O.F. 30-VIII-2013
Modificacion: 30-1V-2014.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la
Administracién Publica Federal.
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D.O.F. 10-X11-2012
Ultima reforma: 30-XI11-2013

ACUERDOS DEL SECRETARIO DE SALUD

Acuerdo numero 10 que establece las normas de modernizacion administrativa para la organizacion de las
unidades de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.
D.O.F. 22-VI-1983.

Acuerdo numero 22 que establece las normas y criterios para la racionalizacion de la actividad juridica y de los
procedimientos administrativos de la Secretaria de Salubridad y Asistencia.

D.O.F. 23-11-1984.

F.E. D.O.F. 30-111-1984.

Acuerdo numero 32 por el que los nombramientos de los servidores publicos de mandos medios y superiores
deberan ser firmados de conformidad con el reglamento Interior de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, los
acuerdos de coordinacion para la Descentralizacion de los Servicios de Salud y las demas disposiciones
aplicables, por las autoridades que se mencionan.

F.E. 17-VIII-1984.

Acuerdo numero 44 por el que se interpreta el decreto Presidencial que establecié el uso de las siglas “SSA” y
determina que tanto éstas como su logotipo se sigan usando para designar a la Secretaria de Salud.
D.O.F. 22-11-1985.

Acuerdo numero 55 por el que se integran patronatos en las Unidades Hospitalarias de la Secretaria de Salud y se
promueve su creacion en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-111-1986.

Acuerdo numero 71 por el que se crea el Sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud.
D.O.F. 20-1v-1987.

Acuerdo numero 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemiolégica.
D.O.F. 06-1X-1995.

Acuerdo numero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo del Personal de la Secretaria de
Salud.
D.O.F. 04-XI1-1996.

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las unidades administrativas de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 03-11-2004.
Ultima Reforma D.O.F. 11-11I-2010.

Acuerdo por el que se establece el Comité Institucional de Buen Gobierno de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 15-1V-2005.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS
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Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSA1-2003, que establece los requisitos arquitectonicos para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos de atencion médica
ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 15-1X-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en salud. Para la organizacion y funcionamiento de
residencias médicas.
D.O.F. 04-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993, de los servicios de planificacion familiar.
D.O.F. 30-V-1994.
Ultima Reforma D.O.F. 21-1-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, atencion a la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del
recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestacion del servicio.
D.O.F. 06-1-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposiciéon de sangre humana y sus componentes con
fines terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006, Para la prevencion y control de enfermedades bucales.
D.O.F. 19-V-2006
Ultima Modificacion D.O.F. 08-X-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, para la prevencion y control de la infeccion por virus de la
Inmunodeficiencia Humana.

D.O.F. 17-1-1995.

Ultimas Modificacion D.O.F. 10-XI-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F. 19-1I-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-VIII-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1-2004, Regulacion de los servicios de salud-atencion prehospitalaria de
las urgencias médicas.

D.O.F. 11-1V-2000.

Ultimas Modificaciones D.O.F. 15-VI-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002, para la Prevencién y Control de defectos al nacimiento.
D.O.F. 27-X-2003.
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Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de campos clinicos para ciclos clinicos e internado de
pregrado.
D.O.F. 06-1-2005.

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2005, estabilidad de farmacos y medicamentos (modifica a la NOM-073-
SSA1-1993) estabilidad de medicamentos publicada el 03 de agosto de 1996.

D.O.F. 03-111-1996

Ultima Modificacién 01-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electrénico para la salud.
Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de proyectos de
investigacién para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada
D.O.F. 08-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocion y educacion para la salud
en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D.O.F. 22-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 02-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectonicas para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para la atencion
médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y funcionamiento de las unidades de
cuidados intensivos.
D.O.F. 17-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencién y control de la tuberculosis.
D.O.F. 13-X1-2013

OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES
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Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales, establece las bases de interpretacion y aplicaciéon de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 17-VI-2015.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los lineamientos para la homologacion, implantacién y uso de la
firma electrénica avanzada en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24-VI11-2006.

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas susceptibles de
incorporarse al catalogo de medicamentos genéricos.

D.O.F. 21-11-2008.

Ultima Modificacion 19-VIII-2011.

Acuerdo que establece las Disposiciones Generales para el Programa de Ahorro de Energia en la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 27-VI-2003.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan la disposicién contenida en el articulo 38 de la Ley
de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, relativa a la propuesta que resulte econémicamente
mas conveniente para el Estado.

D.O.F. 13-X-2005.

Modificacion en el D.O.F. 12-1V-2006.

Acuerdo por el que se prorroga la vigencia del diverso por el que se establecen los Lineamientos que regulan la
disposicion contenida en el Art. 38 de la Ley de Obras Publicas y Servicio relacionados con las mismas relativa a
la propuesta que resulte econdmicamente mas conveniente para el Estado publicado el 13 de octubre de 2005.
D.O.F. 12-1V-2006.

Acuerdo que modifica el diverso por el que se establecen las reglas para la Aplicacion del margen de preferencia
en el precio de los bienes de origen nacional, con respecto de los bienes de importacidon en los procedimientos de
contratacion de caracter internacional que realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 20-I-2006.

Ultima Reforma 04-1-2007.

Acuerdo que adiciona el diverso por el que se establecen reglas para la aplicacion del requisito de contenido
nacional en los procedimientos de contratacion de obras publicas que celebran las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.

D.O.F. 20-1-2006.

Aviso por el que se dan a conocer las modificaciones al formato de la solicitud de intervencion del Instituto Federal
de Acceso a la Informacion Publica para verificar la falta de respuesta por parte de una dependencia o entidad a
una solicitud de acceso a la informacién, cuya presentacion no se realiza a través de medios electrénicos.

D.O.F. 19-1V-2005.
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Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones Relativas a la Vigencia de Derechos de las Familias con al
Menos un Nifno Nacido en Territorio Nacional, a partir del 01-XI1-2006, que Sean Incorporados al Sistema de
Proteccion Social en Salud, asi como a la Aplicacion de Recursos de Cuota Social y Aportaciones Solidarias
Efectuaran los Gobiernos Federal, Estatal y del Distrito Federal.

D.O.F. 21-11-2007.

Aviso por el que se notifica el sitio de Internet en el que apareceran las recomendaciones sobre medidas de
seguridad aplicables a los sistemas de datos personales (IFAI).
D.O.F. 06-XI1-2006.

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificaciéon de la Informacion de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18-VIII-2003.

Lineamientos para la Contratacion de Seguros sobre Bienes Patrimoniales, a cargo de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 2-V-1994.

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas por parte de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 13-1V-2006.

Lineamientos que deberan de observar las dependencias y entidades de la Administracion publica Federal para
notificar al Instituto el listado de sus sistemas de Datos personales.
D.O.F. 20-VIII-2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en los
procedimientos de contratacién de seguros de bienes patrimoniales y de personas.
D.O.F. 4-VIII-1997.

Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas que realicen las
dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-X-2003.

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 27-1-2015.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20-11-2004.

Lineamientos Generales para la Administracion de almacenes de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 11-XI-2004.
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Lineamientos en materia de clasificacién y desclasificacion de informacion relacionado a operaciones fiduciarias y
bancarias, asi como al cumplimiento de obligaciones fiscales realizadas con recursos publicos federales por las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 22-XI1-2004.

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal para la
publicacion de las obligaciones de transparencia sefaladas en el articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

D.O.F. 01-XI-2006.

Lineamientos para la afiliaciéon, operacion, integracién del padrén nacional de beneficiarios y determinacién de la
cuota familiar del Sistema de Proteccion Social en Salud.

D.O.F. 15-1V-2005.

Ultimas Modificaciones 27-VI-2006.

Lineamientos para Regular los Gastos de alimentacion de los Servidores Publicos de Mando, de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-1-2007.

Lineamientos que Regulan las Cuotas de Telefonia Celular en las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 02-11-2007.

Lineamientos relativos a los dictamenes de los programas y proyectos de inversion a cargo de las dependencias y
entidades de la Administracién publica Federal.
D.O.F. 18-11-2008.

Lineamientos para el registro en la cartera de Programas y proyectos de Inversion.
D.O.F. 30-XII-2013.

Norma para la capacitacion de los servidores publicos asi como su anexo.
D.O.F. 02-V-2005.

Norma para la elaboracién de contratos de servicios profesionales por honorarios y el modelo de contrato.
D.O.F. 11-1V-2006.

Oficio Circular No. SP/100/0762102 por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002.

Oficio circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacidon o constancia de
registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio para las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, asi como por los poderes legislativo y judicial y los 6rganos constitucionales
auténomos.

D.O.F. 19-X11-2013.
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Disposiciones administrativas de caracter general en materia de eficiencia energética en los inmuebles, flotas
vehiculares e instalaciones industriales de la Administracion Publica Federal 2014.
D.O.F. 10-1V-2014.

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales (IFAI).
D.O.F. 30-X-2013.

Resolucion del H. Consejo de los Representantes de la Comisiéon Nacional de Salarios Minimos, que fija los
salarios minimos generales y profesionales vigentes a partir del 01 de enero de 2015.
D.O.F. 23-XII-2014.

Oficio Circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacion o constancia de
registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, asi como de los poderes Legislativo y Judicial y los Organismos constitucionales.
D.O.F. 19-XII-2013.

indice Nacional de Precios al Consumidor (publicacién quincenal).
SECRETARIA DE SALUD

Acuerdo por el que se instruye la constitucion, almacenamiento y administracion, de una reserva estratégica de
insumos para la salud y equipo médico.
D.O.F. 31-VII-2013

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13-X-2000.
Ultima Reforma D.O.F. 22-XI1-2014.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-V-2014.

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2013

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30-1-2013

Resolucién Miscelanea Fiscal para 2015
DOF: 30-XI1I-2014
Ultimas Modificaciones: 03-111-2015.

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 09-VIII-2010

Ultima reforma publicada DOF 19-1X-2014

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 09-VIII-2010

Ultima reforma publicada DOF 19-1X-2014

Acuerdo por el que se fija el importe maximo de rentas por zonas y tipos de inmuebles, a que se refiere el parrafo
segundo del articulo 146 de la Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 26-XII-2013

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 19-11-2015.

CONSEJO DE SALUBRIDAD GENERAL / COMISION INTERINSTITUCIONAL DEL CUADRO BASICO DE
INSUMOS DEL SECTOR SALUD.

Edicion 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Medicamentos.
Tercera actualizacion a la edicion 2014 D.O.F. 23-VII-2015.

Edicion 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico: Tomo | Instrumental y Tomo |l
Equipo Médico.
D.O.F. 22-VI-2015.

Edicion 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Instrumental y Equipo Médico.
Cuarta Actualizacion a la edicién 2014 D.O.F. 24-VI11-2015.

Edicion 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Auxiliares de Diagndstico.
D.O.F. 22-1-2015.
Segunda actualizaciéon, D.O.F. 07-VI1-2015.

Edicion 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion: Tomo | Material de Curacién y Tomo |l
Osteosintesis y Endoprotesis.
D.O.F. 31-11I-2015.

Edicion 2014 del Cuadro Basico y Catalogo de Material de Curacion.
Tercera Actualizacion: D.O.F. 29-VII-2015.

Catélogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F. 17-VIII-1998.
Sexagésima tercera actualizacion, D.O.F. 7-X1-2008.
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COMISION NACIONAL PARA EL USO EFICIENTE DE LA ENERGIA

Disposiciones Administrativas de caracter general en materia de eficiencia energética en los inmuebles, flotas
vehiculares e instalaciones industriales de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 23-VIII-2013

NORMATIVIDAD INTERNA DEL HOSPITAL GENERAL “DR. MANUEL GEA GONZALEZ”

Estatuto Organico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” autorizado en la Tercera Sesion Ordinaria de
la H. Junta de Gobierno del Hospital, celebrada el dia 19 de Septiembre de 2012.

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del Hospital General
“Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas en la Primera Sesién Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzélez”, celebrada el 19-1V-2005.

Disposiciones Generales para Celebrar Contratos Plurianuales de Obras Publicas, Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez, Aprobadas en la Tercera Sesion Ordinaria de la Junta
de Gobierno del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez. Celebrada el Dia 9 de Septiembre de 2008.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Interno de Ahorro de Energia del Hospital General “Dr.
Manuel Gea Gonzalez”, aprobado el 21-VI-2010.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de Revision de Bases de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobado en Julio de 2003.

Manual de Integracion y funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
Del 01-V-2010.

Manual de Integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

Aprobado por el Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios en su Décima Sesion Ordinaria del 20-X-
2010.

Manual de Organizacién Especifico del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez. Fecha de autorizaciéon 19 de
septiembre de 2012, por la D.G.P.O.P. de la S.S.A.

Manual de Tramites y Servicios al Publico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez” autorizado por la H.
Junta de Gobierno en la Cuarta Sesién Ordinaria, celebrada el 01 de diciembre de 2011.

Manual General de Procedimientos del Hospital General Dr. Manuel Gea Gonzalez. Fecha de autorizacién 21 de
junio de 2013, por la D.G.P.O.P. de la S.S.A.

Normas, criterios, politicas y bases para la celebracién de actos juridicos mediante los cuales se podra otorgar el
uso o enajenacion de espacios fisicos no hospitalarios en el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
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Politicas, Bases y Lineamientos Generales para la aceptacion, recepcion y registro de donaciones en especie que
reciba el Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas en la Cuarta Sesién Ordinaria 2008 de la H,
Junta de Gobierno.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General “Dr.
Manuel Gea Gonzalez” aprobadas el 15-VI-2011, en la Segunda Sesién Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del
Hospital.

Ultima Modificacién 21-VI-2013

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, aprobadas el 02-VIII-2012, en la Primera Sesion Ordinaria de la H.
Junta de Gobierno del Hospital.

Politicas generales para el funcionamiento de las Jefaturas de Division y de Departamento del Hospital General
Dr. Manuel Gea Gonzalez aprobadas en la Cuarta Sesién Ordinaria de la H. Junta de Gobierno del Hospital,
celebrada el 17-XI1-2012.

Reglamento de Escalafon para los Trabajadores de Base del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
N° RS/66/65 Sexto Cuaderno TFCyA.

Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
XI-2014. Registradas en el Exp. N° 1/15 relativo al Deposito de las Condiciones Generales de Trabajo del Hospital
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.
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1. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE LABORATORIO AL PACIENTE CRITICO DE
LOS SERVICIOS DE URGENCIAS.

CONTROL DE EMISION

Elaboré : Revisoé : Autorizo:

Nombre Q.F.B. Silvia Villanueva Recillas Q.F.B. Silvia Villanueva Recillas Dra. Laura Ramirez Preciado

Firma

Fecha 30/11/2015 30/11/2015 30/11/2015



http://www.google.com.mx/url?url=http://ensanut.insp.mx/&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwijtLarwdDOAhUBRCYKHb6xBG0QwW4IGDAB&usg=AFQjCNFP5PmMU717-7ifuH355fDJdxphLw

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
L) Departamento de Laboratorio Clinico. 1.0.11.0.2.0.2.
i - . . o Rev. “A”
1. Procedimiento para el servicio de laboratorio al paciente critico de
los Servicios de Urgencias. Hoja: 2 de 12

1.0  Propésito

1.1 Llevar a cabo el analisis inmediato de las muestras procedentes de pacientes en estado critico
de los servicios de Urgencias Pediatria, Urgencias Ginecologia y Obstetricia y Urgencias
Adultos, informando los resultados de los estudios a los médicos tratantes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a los Servicios de Urgencias y al Departamento de
Laboratorio Clinico.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que acuden al Hospital para recibir
atencién médica de urgencia.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Laboratorio Clinico participara en la atencion del paciente critico,
informando resultados al término del estudio en un lapso no mayor a una hora, excepcién hecha
de estudios cuyas metodologias requieran de un periodo mayor.

3.2 El Departamento de Laboratorio Clinico atendera solicitudes urgentes de estudios para el
paciente que se encuentra en los Servicios de Urgencias Adultos, Urgencias Pediatria,
Urgencias Ginecologia-Obstetricia, durante las 24 horas del dia, los 365 dias del afo.

3.3 El Departamento de Laboratorio Clinico atendera solicitudes de estudios para los Servicios de
Urgencias: Adultos, Pediatria Ginecologia y Obstetricia, de acuerdo al Cuadro Basico de
Estudios de Urgencias.

3.4 El médico responsable sera el encargado de solicitar el apoyo de la Direccion Médica del
hospital para que las muestras sean enviadas al instituto de salud correspondiente, en caso de
que los estudios necesarios para la atencion del paciente, no se encuentren incluidos en el
Cuadro Basico de Estudios del Departamento de Laboratorio Clinico.

3.5 Los médicos adscritos a los Servicios de Urgencias solicitaran los estudios a través de la
estacién de trabajo de la red de cdmputo del Departamento de Laboratorio Clinico que se
localiza en cada uno de ellos o en las localizadas en el Laboratorio. En caso de que la red no
funcione, elaborara solicitud en el formato correspondiente y la entregara junto con las muestras
en el laboratorio.

3.6 Los médicos imprimiran tantas etiquetas con cddigo de barras como necesiten para identificacion
de los recipientes para recoleccién de muestras. En caso de que la red o la impresora de cédigo
de barras no funcione, el médico identificara los recipientes con etiquetas elaboradas
manualmente.

3.7 Los médicos solicitantes procederan a tomar las muestras necesarias en los recipientes
adecuados, previamente etiquetados.

3.8 Los médicos de Urgencias Adultos Urgencias Pediatria y Gineco-obstetricia entregaran las
muestras bien identificadas en el laboratorio.

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:
Nombre Q.F.B. Silvia Villanueva Recillas Q.F.B. Silvia Villanueva Recillas Dra. Laura Ramirez Preciado
Firma
Fecha 30/11/2015 30/11/2015 30/11/2015



http://www.google.com.mx/url?url=http://ensanut.insp.mx/&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwijtLarwdDOAhUBRCYKHb6xBG0QwW4IGDAB&usg=AFQjCNFP5PmMU717-7ifuH355fDJdxphLw

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
\1 ) Departamento de Laboratorio Clinico. 1.0.11.0.2.0.2.
i - . . o Rev. “A”
1. Procedimiento para el servicio de laboratorio al paciente critico de ; s
los Servicios de Urgencias. Mg, qen s> Hoja: 3 de 12

3.9 El personal quimico y técnico del Departamento de Laboratorio Clinico, recibira las muestras y
las revisara para verificar que reunan las caracteristicas necesarias de calidad para su estudio.
En caso contrario, de inmediato se informara al médico a través de la red.

3.10 El personal quimico y técnico del Departamento de Laboratorio Clinico, procesara las muestras
de manera inmediata.

3.11  El personal quimico y técnico del Departamento de Laboratorio Clinico, evaluara los resultados
obtenidos. Si surge alguna duda, repetira el estudio.

3.12 El personal quimico y técnico del Departamento de Laboratorio Clinico una vez terminado el
estudio, validara los resultados obtenidos y los entregaran a los médicos solicitantes a través de
la red de cdmputo. En caso de que por algun motivo esta no funcione, imprimiran los resultados
y el médico los recogera en el laboratorio. Se imprime copia para fines estadisticos.

3.13 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico elaborara el informe estadistico mensual y anual
por: seccion, especialidad médica, estudio y numero de pacientes, analizara los estudios
solicitados para retroalimentar la toma de decisiones.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Elaboracién de
solicitudes de
estudios.

1.1 Elabora las solicitudes de estudios de
laboratorio a través de la estacion de trabajo de la
red de computo.

Procede:

No: Elabora manualmente la solicitud de estudios e
identifica los recipientes para la toma de muestras.

Si: Identifica recipientes para toma de muestras.

Servicio de Urgencias.
(Médico)

2.0 ldentificacion de
recipientes para la
toma de muestras.

2.1 ldentifica los recipientes para toma de muestras
con etiquetas que llevan impresos los cédigos de
barras.

Procede:
No: Elabora manualmente

Si: Toma muestras.

Servicio de Urgencias.
(Médico)

Laboratorio clinico

3.0 Realizacion de 3.1 _ Realiza _ tom_a_ muestras en recipientes | gervicio de Urgencias.
toma de muestras previamente identificados con los datos del o

paciente. (Médico)
4.0 Envio de 41 ElI médico entrega las muestras en el Servicio de Uraencias
muestras a Laboratorio clinico. g .

(Médico)

5.0 Recepcién y
revision de muestras
para su
procesamiento.

5.1 Recibe y revisa que las muestras reunan
caracteristicas necesarias de calidad para su
estudio.

Procede:
No: Avisa y solicita nueva muestra al médico.

Si: Procesa muestras.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Quimico, Técnico)

6.0 Realizacion de
procesamiento de
muestras

6.1 Realiza el proceso de las muestras de manera
inmediata.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Quimico, Técnico)

7.0 Evaluacion y
reporte de los

7.1 Evalua los resultados obtenidos y toma
decisiones de confiabilidad para correlacion clinica.

Departamento de
Laboratorio Clinico

resultados obtenidos. | Procede: (Quimico, Técnico)
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

No: Repite procesamiento de muestras.
Si: Reporta resultados.

8.0 Validacion de
resultados de
estudios.

8.1 Valida los resultados de los estudios a través de
la red de cémputo.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Quimico, Técnico)

9.0 Reporte de
resultados y valores
de referencia.

9.1 Reporta resultados a travées de la red de
computo.

Procede:

No: Imprime y firma reporte de resultados de los
estudios en original que los médicos recogeran en
el laboratorio y copia para archivar.

Si: Firma y respaldo electronico.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Quimico y Técnico)

10.0 Elaboracion del
informe estadistico

10.1 Elabora informe estadistico.

e |nforme estadistico mensual

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)

11.0 Analisis de
estudios solicitados.

11.1  Analiza los estudios solicitados
productividad para toma de decisiones

por

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)
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Elaboracion de
solicitudes de
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Formato de solicitud
de estudios
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Divisién de Urgencias.
(Médico)

Departamento de
Laboratorio Clinico
(Quimico o Técnico)

Departamento de
Laboratorio Clinico
(Quimico, Técnico)

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)

Realizacion de
toma de muestras

4

Envio de muestras
al Laboratorio

clinico
Espera
Respuesta
del
Laboratorio
5
Recepcion y
revision de
muestras para su
procesamiento
No Avisa y solicita
Procede » nueva muestra al
médico
Si
Procesa muestras
y
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Realizacion de
procesamiento de
muestras
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Evaluacion y
reporte de los
resultados
obtenidos
No Repite
Procede —» procesamiento de
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Reporta
resultados
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Validacién de
resultados de
estudios
Y 9
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referencia : "
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reporte de resultados
No de los estudios en
> original que los
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copia para archivar
Imprime y firma
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archivar
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Para la Organizacién y Funcionamiento de los Laboratorios Clinicos.

NOM-007-SSA3-2011

Manual de Politicas Generales para el Funcionamiento de las

Jefaturas de Division y de Departamento No Aplica
Manual de Calidad del Departamento de Laboratorio Clinico del MC-JD-01
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
Cuadro Basico de Estudios de Urgencias del Departamento de No Aolica
Laboratorio Clinico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”. P
Derechos de los Pacientes. No Aplica

7.0 Registros

Registros UEmEe d.e, Responsable de conservarlo (?odlgq o re g',Str.O N
conservacion identificacion unica
Solicitud de estudios 6 meses Departament(? Qe Laboratorio No Aplica
Clinico.
Reporte de resultados de Departamento de Laboratorio .
) 6 meses - No Aplica
estudios Clinico.
Informe estadistico 12 meses DepartamergﬁnciifoLaboratono No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Calidad.- Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

8.2 Caracteristica.- Rasgo diferenciador.

8.3

Cédigo de barras.- Es un cddigo basado en la representacion mediante un conjunto de lineas
verticales de distinto grosor y espaciado que en su conjunto contienen una determinada
informacion. De este modo, el cédigo de barras permite reconocer rapidamente a un articulo en
un punto de la cadena logistica y asi poder realizar inventario, o consultar sus caracteristicas
asociadas. En el laboratorio se usa para identificar a los pacientes y los estudios solicitados por
el médico, para que estos ultimos puedan ser reconocidos por los lectores de los analizadores.
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8.4 Cuadro Basico de Estudios de Urgencias del Laboratorio Clinico.- Conjunto de estudios que
se procesan en el Laboratorio Clinico, durante las 24 horas, los 365 dias del afo.

8.5 Diagnéstico.- Proceso de acercamiento gradual al conocimiento cientifico de una patologia, que
permite destacar los elementos mas significativos de una alteracion.

8.6 Estacion de trabajo.- En una red de computadoras, una estacién de trabajo es una
computadora que facilita a los usuarios el acceso a los servidores y periféricos de la red. A
diferencia de una computadora aislada, tiene una tarjeta de red y esta fisicamente conectada por
medio de cables u otros medios no guiados con los servidores.

8.7 Etiqueta.- Marca, sefial que se coloca en algo para su identificacion.

8.8 Informe Estadistico.- Conjunto de datos de las actividades que muestran el comportamiento de
las operaciones de la entidad y que sirven de apoyo para la determinacién de objetivos y
evaluacién de resultados de los programas institucionales.

8.9 Laboratorio Clinico.- Instalacion para realizar los analisis de muestras derivadas del cuerpo
humano, con el propdsito de proporcionar informacién para la prevencion, el diagndstico o
tratamiento de cualquier enfermedad o incapacidad, o bien, la evaluacion de la salud de los
seres humanos.

8.10 Lineamientos- Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse
ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que estas deben tener.

8.11 Manual de Calidad.- Documento que especifica el sistema de Gestion de Calidad de una
organizacion.

8.12 Manual de Organizaciéon.- Documento que contiene informacion detallada, referente a los
antecedentes, marco juridico, atribuciones, mision, vision, estructura organica, descripcion de
funciones de las unidades que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados
de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de la organizacion.

8.13 Manual de Procedimientos.- Documento que contiene informacién en forma ordenada vy
sistematica sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion, procedimientos y diagramas de
flujo que conforman el desempefio de actividades.

8.14 Norma.- Regla que debe ser cumplida. Precepto juridico. Documento establecido por consenso,
aprobado por una organizacién reconocida que fija, para uso comun vy repetitivo, las reglas, las
directrices o las caracteristicas de las actividades o de sus resultados, con el fin de lograr un
grado optimo del método en un contexto dado.
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8.15 Paciente critico.- Es aquella persona que por su estado de salud, requiere ser atendido en los
Servios de Urgencias.

8.16 Procedimiento.- Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

8.17 Red de computo.- Es un conjunto de equipos (computadoras y/o dispositivos) conectados, que
comparten informacion (archivos), recursos (CD-ROM, impresoras, etc.) y servicios (acceso a
Internet, e-mail, etc.)

8.18 Valor de Referencia.- Es el valor mas probable derivado de un conjunto de resultados obtenidos
con el método de referencia.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1  Solicitud general de estudios del Departamento de Laboratorio Clinico.

10.2 Formato de reporte de estudios del Departamento de Laboratorio Clinico.

10.3 Informe estadistico del Departamento de Laboratorio Clinico.
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE LABORATORIO AL PACIENTE CRITICO
HOSPITALIZADO.
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1.0 Propoésito

1.1 Llevar a cabo el analisis inmediato de las muestras procedentes de pacientes en estado critico
de los servicios de hospitalizacion, informando los resultados a los médicos tratantes.

20 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Areas de Hospitalizacion y al Departamento de
Laboratorio Clinico.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que son internados en el Hospital
para recibir atencion médica.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Laboratorio Clinico participara en la atencion del paciente critico
hospitalizado, informando resultados al término del estudio en un lapso no mayor a una hora,
salvo en los casos en que las metodologias empleadas requieran de un periodo mayor.

3.2 El Departamento de Laboratorio Clinico atendera solicitudes de estudios urgentes para el
paciente que se encuentra en los Servicios de Hospitalizacion, durante las 24 horas del dia, los
365 dias del ano.

3.3 El Laboratorio Clinico atendera solicitudes de estudios para los Servicios de Hospitalizacién, de
acuerdo al Cuadro Basico de Estudios de Urgencias establecido.

3.4 El médico responsable de la atencion del paciente, sera el encargado de solicitar el apoyo de la
Direccién Médica del hospital para que las muestras, sean enviadas al instituto de salud
correspondiente, para cualquier estudio que necesite y que no forme parte del Cuadro Basico de
Estudios del Departamento de Laboratorio Clinico.

3.5 Los médicos adscritos a los servicios de: Terapia Intensiva, Medicina Interna, y Pediatria
solicitaran los estudios a través de la estacion de trabajo de la red de computo del Departamento
de Laboratorio Clinico que se localiza en cada uno de ellos. Los médicos adscritos a los demas
Servicios de Hospitalizacién podran asistir a las estaciones de trabajo del Laboratorio. Cuando
este dispositivo no funcione se elaboraran las solicitudes manualmente legibles, datos completos
y se entregaran en el Laboratorio con las muestras, si ho cumplen con los requisitos de
conformidad no se aceptaran las muestras.

3.6 Los médicos de todos los servicios deberan imprimir tantas etiquetas con cédigo de barras como
necesiten para identificacion de los recipientes para recoleccion de muestras. Cuando la red o la
impresora de codigo de barras no funcione en los servicios donde haya una estacién de trabajo,
la identificacion de las muestras se hara con una etiqueta elaborada manualmente con los datos
del paciente.

3.7 Los médicos solicitantes procederan a tomar las muestras necesarias en los recipientes
adecuados e identificaran cada uno con la etiqueta correspondiente.
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3.8 Los médicos de los servicios entregaran directamente los productos biologicos en el
Departamento de Laboratorio Clinico.

3.9 El personal quimico y técnico del Departamento de Laboratorio Clinico recibira las muestras y las
revisara para verificar que reunan las caracteristicas necesarias de calidad para su estudio. En
caso contrario, de inmediato se le informara al médico a través de la red.

3.10 El personal quimico y técnico del Departamento de Laboratorio Clinico procesara de manera
inmediata las muestras.

3.11  El personal quimico y técnico del Departamento de Laboratorio Clinico evaluara los resultados.
Si existe alguna duda, repetira el estudio.

3.12 El personal quimico y técnico una vez terminado el estudio, validara los resultados obtenidos y
enviara a los médicos solicitantes a través de la red de computo. En caso de que por algun
motivo esta no funcione, imprimira y firmara los resultados y el médico los recogera en el
laboratorio, e imprimira una copia de los resultados la cual archivara en el lugar asignado para
tal propésito en el Laboratorio para fines estadisticos.

3.13 El Jefe del Departamento elaborara el informe estadistico, mensual y anual por: especialidad
meédica, estudios y numero de pacientes. Posteriormente archivara los resultados.

3.14 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico analizara los estudios solicitados asi como la
productividad para retroalimentar la toma de decisiones.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Elaboracién de

1.1 Elabora solicitudes de estudios a través de la
estacion de trabajo de la red de computo.

solicitudes de Procede: Servicios de
estudios e . _ Hospitalizacion.
identificacion de No: Elabora manualmente solicitud de estudios e | (\edico)
muestras. identifica muestras.

Si: Identifica Muestras

2.1 ldentifica los recipientes para toma de muestras

con etiquetas que llevan impresos los cédigos de
2.0 Identificacion de | barras. Servicios de
recipientes para la Procede: Hospitalizacion.
toma de muestras. _ (Médico)

No: Elabora etiquetas manualmente.

Si: Toma muestras.
3.0 Realizacion de | 3-1 Toma muestras en recipientes previamente | Servicios de
toma de muestras identificados con los datos del paciente. Hospitalizacion

) (Médico)

4.0 Envio de 4.1 Transporta las muestras al area de Laboratorio | Servicios de
muestras al clinico Hospitalizacion.
Laboratorio clinico (Médico)

5.0 Recepcién y
revision de muestras.

5.1 Recibe y revisa que las muestras reunan
caracteristicas de calidad necesarias para su
estudio.

Procede:
No: Avisa al servicio de hospitalizacion.
Si: Analiza muestras.

Departamento de
Laboratorio Clinico
(Quimico y Técnico)

6.0 Procesamiento
de muestras.

6.1 Procesa las muestras de manera inmediata.

Departamento de
Laboratorio Clinico
(Quimico, Técnico)

7.0 Evaluacion de
los resultados de

7.1 Evalua los resultados obtenidos y toma
decisiones de confiabilidad para correlacion clinica.

Departamento de
Laboratorio Clinico

estudios. Procede: (Quimico y Técnico)
No: Repite procesamiento de muestras.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

Si: Reporta resultados.

8.0 Validacion de
resultados de
estudios.

8.1 Valida los resultados de los estudios a través de
la red de cémputo.

Departamento de
Laboratorio Clinico
(Quimico y Técnico)

9.0 Reporte de
resultados y valores
de referencia.

9.1 Reporta resultados a través de la red de
computo.

Procede:

No: Imprime y firma reporte de resultados de los
estudios en original que los médicos recogeran en
el laboratorio. Copia para fines estadisticos.

Si: Valida y firma.

Departamento de
Laboratorio Clinico
(Quimico y Técnico)

10.0 Elaboracion del
informe estadistico.

11.1 Elabora informe estadistico.

e |[nforme estadistico

Departamento de
Laboratorio Clinico
(Jefe de Laboratorio)

11.0 Analisis de
estudios solicitados.

12.1 Analiza los estudios solicitados para toma de
decisiones.

Departamento de
Laboratorio Clinico
(Jefe de Laboratorio)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
Servicios de Departamento de Departamento de Laboratorio Departamento de
Hospitalizacién Laboratorio Clinico Clinico Laboratorio Clinico
(Médico) (Quimico y Técnico) (Secretaria y/o Recepcionista) (Jefe de Laboratorio)
INICIO
y 1
Elaboracion de
solicitudes de estudios
e identificacion de
muestras
No Elabora manualmente
Procede » solicitud de estudios e
identifica muestras
Si
Identifica Muestras
' 2
Identificacién de
recipientes para la
toma de muestras
No
Procede Elabora etiquetas
manualmente
Si
Toma muestras
v 3
Realizacion de toma
de muestras
v
A:
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Servicios de Departamento de Departamento de Laboratorio Departamento de
Hospitalizacion Laboratorio Clinico Clinico Laboratorio Clinico
(Médico) (Quimico y Técnico) (Secretaria y/o Recepcionista) (Jefe de Laboratorio)

4
Envio de muestras a
Laboratorio
No
Procede Entrega muestr_as en
el laboratorio
Si
Espera respuesta del
laboratorio
\
v 5
Recepcion y revision
de muestras
Procede No | | Avisa al servicio de
hospitalizacion
Si
Analiza muestras
Lo
Procesamiento de
muestras
v
:B
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Servicios de Departamento de Departamento de Laboratorio Departamento de
Hospitalizacion Laboratorio Clinico Clinico Laboratorio Clinico
(Médico) (Quimico y Técnico) (Quimico _ / y Técnico )| (Jefe de Laboratorio)
7
Evaluacion de los
resultados de estudios
No Repite
Procede p procesamiento de
muestras
Si
Reporta resultados
v s
Validacién de
resultados de estudios
v 9
Reporte de resultados
y valores de referencia
Imprime y firma
N reporte de resultados
o )
Procede de Ip§ estudios en
original que los
Si meédicos recogeran en
el laboratorio
Imprime y firma copia
para archivar 10
Elaboracion del
$ f informe estadistico
Recepcion y
clasificacion de los
reportes de resultados Informe estadistico
de los estudios
11
Andlisis de estudios
solicitados por turno
TERMINO
T
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Para la Organizacion y Funcionamiento de los Laboratorios Clinicos.

NOM-007-SSA3-2011

Manual de Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas

de Division y de Departamento No. Aplica
Manual de Calidad del Departamento Laboratorio Clinico del Hospital
u o MC-JD-01
General “Dr. Manuel Gea Gonzalez
Cuadro Basico de Estudios de Urgencias del Departamento de No. Aplica
Laboratorio Clinico del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”. - AP
Derechos de los Pacientes. No. Aplica

7.0 Registros
Registros UEmEe d.e, Responsable de conservarlo Qodlgq e re gllstr.o N
conservacion identificacion unica
Solicitud de estudios 6 meses Departament(? Qe Laboratorio No Aplica
Clinico.
Reporte de resultados de Departamento de Laboratorio .
) 6 meses - No Aplica
estudios Clinico.
Informe estadistico global 12 meses DepartamergﬁnciifoLaboratono No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Calidad.- Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

8.2 Caracteristica.- Rasgo diferenciador.

8.3 Cédigo de barras.- Es un cddigo basado en la representacion mediante un conjunto de lineas
verticales de distinto grosor y espaciado que en su conjunto contienen una determinada
informacion. De este modo, el cédigo de barras permite reconocer rapidamente a un articulo en
un punto de la cadena logistica y asi poder realizar inventario, o consultar sus caracteristicas
asociadas. En el laboratorio se usa para identificar a los pacientes y los estudios solicitados por
el médico, para que estos ultimos puedan ser reconocidos por los lectores de los analizadores.

8.4  Cuadro Basico de Estudios de Urgencias del Laboratorio Clinico.- Conjunto de estudios que
se procesan en el Laboratorio Clinico, durante las 24 horas, los 365 dias del ano.
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

Diagnéstico.- Proceso de acercamiento gradual al conocimiento cientifico de una patologia, que
permite destacar los elementos mas significativos de una alteracion.

Estacion de trabajo.- En una red de computadoras, una estacion de trabajo es una
computadora que facilita a los usuarios el acceso a los servidores y periféricos de la red. A
diferencia de una computadora aislada, tiene una tarjeta de red y esta fisicamente conectada por
medio de cables u otros medios no guiados con los servidores.

Etiqueta.- Marca, sefial que se coloca en algo para su identificacion.

Informe estadistico.- Conjunto de datos de las actividades que muestran el comportamiento de
las operaciones de la entidad y que sirven de apoyo para la determinacién de objetivos y
evaluacién de resultados de los programas institucionales.

Laboratorio Clinico.- Instalacion para realizar los analisis de muestras derivadas del cuerpo
humano, con el propdsito de proporcionar informacién para la prevencién, el diagndstico o
tratamiento de cualquier enfermedad o incapacidad, o bien, la evaluacion de la salud de los
seres humanos.

Lineamientos- Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse
ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que estas deben tener.

Manual de Calidad.- Documento que especifica el sistema de Gestién de Calidad de una
organizacion.

Manual de Organizacion.- Documento que contiene informacion detallada, referente a los
antecedentes, marco juridico, atribuciones, mision, visién, estructura organica, descripcién de
funciones de las unidades que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados
de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de la organizacion.

Manual de Procedimientos.- Documento que contiene informacion en forma ordenada y
sistematica sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién, procedimientos y diagramas de
flujo que conforman el desemperfio de actividades.

Norma.- Regla que debe ser cumplida. Precepto juridico. Documento establecido por consenso,
aprobado por una organizacion reconocida que fija, para uso comun y repetitivo, las reglas, las
directrices o las caracteristicas de las actividades o de sus resultados, con el fin de lograr un
grado optimo del método en un contexto dado.

Paciente critico.- Es aquella persona que por su estado grave de salud, requiere ser atendido
con cuidados especiales y sin demora en los Servios de Hospitalizacion, principalmente en
Terapia Intensiva.
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8.16 Procedimiento.- Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

8.17 Red de computo.- Es un conjunto de equipos (computadoras y/o dispositivos) conectados, que
comparten informacion (archivos), recursos (CD-ROM, impresoras, etc.) y servicios (acceso a
Internet, e-mail, etc.)

8.18 Terapia Intensiva.- area Médica en la que previa valoracién del médico adscrito se interna a
pacientes criticamente graves.

8.19 Valor de Referencia.- Es el valor mas probable derivado de un conjunto de resultados obtenidos
con el método de referencia.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1  Solicitud de estudios del Departamento de Laboratorio Clinico.

10.2 Formato de reporte de estudios del Departamento de Laboratorio Clinico.

10.3 Informe estadistico del Departamento de Laboratorio Clinico.

CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revis6 : Autorizé:
Nombre Q.F.B. Silvia Villanueva Recillas Q.F.B. Silvia Villanueva Recillas Dra. Laura Ramirez Preciado
Firma
Fecha 30/11/2015 30/11/2015 30/11/2015



http://www.google.com.mx/url?url=http://ensanut.insp.mx/&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwijtLarwdDOAhUBRCYKHb6xBG0QwW4IGDAB&usg=AFQjCNFP5PmMU717-7ifuH355fDJdxphLw

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
YALL ) Departamento de Laboratorio Clinico. 1.0.11.0.2.0.2.
. - . Rev. “A”
3. Procedimiento para el servicio programado de laboratorio al
paciente hospitalizado. Hoja: 1 de 12

3. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO PROGRAMADO DE LABORATORIO AL
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1.0 Propoésito

1.1 Participar en la atencién médica del paciente hospitalizado, informando resultados de laboratorio
una vez terminado el analisis de muestras.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Areas de Hospitalizacion y al Departamento de
Laboratorio Clinico.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que son hospitalizados para recibir
atencién médica.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Laboratorio Clinico participara en la atencién del paciente hospitalizado,
informando resultados al término del estudio en un lapso no mayor a tres horas, salvo en los
casos en que las metodologias empleadas requieran de un periodo mayor.

3.2 El Departamento de Laboratorio Clinico atendera solicitudes programadas de estudios para el
paciente hospitalizado, antes de las 9:00 h, de lunes a viernes en dias habiles.

3.3 El Departamento de Laboratorio Clinico atendera solicitudes de estudios para los Servicios de
Hospitalizacién, de acuerdo al Cuadro Basico de Estudios establecido.

3.4 El médico responsable de la atencion del paciente, sera el encargado de solicitar el apoyo de la
Direcciéon Médica del hospital para que las muestras sean enviadas al instituto de salud
correspondiente, para cualquier estudio que no forme parte del Cuadro Basico de Estudios del
Departamento de Laboratorio Clinico que sea necesario para la atencién del paciente.

3.5 Los médicos adscritos a los servicios de: Urgencias Adultos, Terapia Intensiva, Medicina Interna
y Pediatria, solicitaran los estudios a través de la estacién de trabajo de la red de computo del
Departamento de Laboratorio Clinico que se localiza en cada uno de ellos. En caso de que la red
no funcione los médicos de los servicios mencionados solicitaran los estudios mediante los
formatos vigentes de Solicitud de Estudios debidamente elaborados, en los servicios que no
cuenten con estacion de trabajo realizaran sus peticiones en la solicitud antes mencionada.

3.6 Los médicos del servicio de Medicina Interna y Urgencias Adultos (pacientes no criticos),
imprimiran tantas etiquetas con cédigo de barras como necesiten para identificacion de los
recipientes para recoleccién de muestra, colocandolas en el lugar asignado del servicio para que
los flebotomistas identifiquen los recipientes donde tomaran las muestras. En el caso de los
servicios de hospitalizacion restantes y cuando la red o la impresora de cédigo de barras no
funcione en los servicios donde exista una estacion de trabajo, los flebotomistas identificaran las
muestras con una etiqueta elaborada manualmente en donde apareceran los datos del paciente.
Sin excepcion de servicio solicitante, los médicos entregaran todas las muestras para estudio
microbiologico y estudios solicitados en orina directamente en el laboratorio.
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

4.0

Los flebotomistas del Departamento de Laboratorio Clinico procederan a identificar al paciente
por su nombre y fecha de nacimiento, después tomaran las muestras necesarias en los
recipientes adecuados e identificaran éstos con la etiqueta correspondiente. En caso contrario,
no tomaran las muestras, avisando el motivo al médico o a la enfermera. Una requisicién mal
elaborada es también motivo de que el personal de Laboratorio no efectué la toma de muestra.

Los flebotomistas del Departamento de Laboratorio Clinico entregaran las solicitudes de los
pacientes hospitalizados de los servicios que carecen de estacién de trabajo de la red de
cémputo del Laboratorio Clinico, a la secretaria y/o recepcionista para su captura e impresién de
etiquetas de cddigo de barras, para la identificacion de las muestras. Los flebotomistas del
Departamento de Laboratorio Clinico, entregaran las muestras en las diferentes secciones del
Laboratorio Clinico.

El personal quimico y técnico del Departamento de Laboratorio Clinico. recibira las muestras y
las revisara, para verificar que retnan las caracteristicas necesarias de calidad para su estudio.
En caso contrario, se informara en la red de computo la incidencia de rechazo.

El personal quimico y técnico del Departamento de Laboratorio Clinico, imprimira lista de trabajo
de las muestras recibidas.

El personal quimico y técnico del Departamento de Laboratorio Clinico, procesara de inmediato
las muestras que reunan los requisitos de calidad necesarios.

El personal quimico y técnico evaluara los resultados obtenidos y si existe alguna duda, repetira
el estudio.

El personal quimico y técnico validaran los resultados de los estudios y los enviara a los
meédicos solicitantes a través de la red de computo a los servicios de: Terapia Intensiva,
Medicina Interna, Urgencias Adultos (pacientes no criticos) y Pediatria. En el caso de los
resultados de los estudios de los pacientes hospitalizados en servicios diferentes a los
mencionados, el médico acudira a las estaciones de trabajo situadas en el Laboratorio a imprimir
sus resultados.

En caso de que por algin motivo esta no funcione, el quimico o técnico imprimira y firmara los
resultados y el médico los recogera en el laboratorio, e imprimira una copia de los resultados la
cual archivara en el lugar asignado para tal propésito en el Laboratorio para fines estadisticos.

El jefe del Departamento de Laboratorio Clinico analizara los estudios solicitados de acuerdo a la
productividad para retroalimentar la toma de decisiones.

Descripcion del procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable

1.0 Elaboracion de 1.1 Elabora las solicitudes de estudios de]| o o
solicitudes de laboratorio a través de la estacién de trabajo de la | Area Medica Solicitante
estudios y colocacién | red de cémputo. del Hospital.

dg gtiquetas con Procede: (Médico)
cédigo de barras.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

No: Elabora manualmente la solicitud de estudios y
las deposita en el lugar asignado en el servicio para
que los flebotomistas las recojan y tomen las
muestras.

Si: Coloca las etiquetas con cédigo de barras que
imprimié en el sitio asignado en el servicio para que
los flebotomistas tomen las muestras.

1.2 Entrega Las muestras para estudio
microbioldgico directamente en el laboratorio.

2.0 ldentificacion del
paciente para realizar
toma de la muestra.

2.1 Identifica al paciente, Nombre y Fecha de
nacimiento. Solicitud de estudios correctamente
elaborada.

Procede:

No: Avisa al médico o enfermera que los datos del
paciente no corresponden a los de la solicitud de
estudios, no toma muestra.

Si: Toma muestra.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Flebotomista).

3.0 Identificacion de
recipientes para la
toma de muestras.

3.1 Identifica los recipientes para toma de muestras
con etiquetas que llevan impresos los cédigos de
barras correspondientes o con etiquetas elaboradas
manualmente.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Flebotomista).

4.0 Realizaciéon de
Toma de muestras

4.1 Realiza toma muestras en recipientes
previamente identificados con los datos del
paciente.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Flebotomista).

5.0 Realizacion de
entrega de muestras.

5.1 Realiza entrega de muestras a las diferentes
secciones.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Flebotomista).

6.0 Recepcion y
revision de muestras

6.1 Recibe y revisa que las muestras reunan
caracteristicas de calidad necesarias para su
estudio.

Procede:

No: Registra la no conformidad en la red de

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Quimico y Técnico)
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

computo
Si: Imprime lista de trabajo.

7.0 Impresién de lista
de trabajo para
procesar muestras

7.1 Imprime lista de trabajo de las muestras
recibidas

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Quimico y Técnico)

8.0 Realizacion de
procesamiento de
muestras.

8.1 Realiza proceso de muestras de manera
inmediata.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Quimico y Técnico)

9.0 Evaluacion para
realizar el reporte de
los resultados
obtenidos.

9.1 Evalua los resultados obtenidos y toma
decisiones de confiabilidad para correlacion clinica.

Procede:
No; Repite procesamiento de muestras.
Si; Procede a reportar resultados.

o Reporte de resultados de estudios

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Quimico y Técnico)

10.0 Reporte de
resultados y valores
de referencia para
imprimir

10.1 Reporta los resultados obtenidos a través de la
red de cémputo.

Procede:

No; Imprime y firma original, copia de resultados de
los estudios firmados para fines estadisticos.

Si; El médico imprime.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Quimico y Técnico)

11.0 Elaboracién de
informe estadistico.

11.1 Elabora informe estadistico mensual.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefatura de Laboratorio)

12.0 Analisis de
estudios solicitados.

12.1 Analiza los estudios solicitados como la

productividad para toma de decisiones.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefatura de Laboratorio).
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5.0 Diagrama de Flujo
Area Médica Departamento de Departamento de Departamento de Departamento Qe
Solicitante del Laboratorio Clinico Laboratorio Clinico Laboratorio Clinico Laboratorio Clinico
Hospital. (Flebotomista). (Quimico y Técnico) (Secretaria y/o (Jefatura de
(Médico) Recepcionista) Laboratorio).
INICIO
1
Elaboracién de
solicitudes de
estudios y
colocacion de Elabora
etiquetas con manualmente la
cédigo de barras solicitud de
estudios y las
No deposita en el
Procede lugar asignado en
) el servicio para
Si que los
flebotomistas las
Coloca las recojan y tomen
etiquetas con las muestras
cédigo de barras
que imprimi6 en el
sitio asignado en
el servicio para
que los
flebotomistas
tomen las
muestras
v 2
Identificacion del
paciente para
realizar toma de la
muestra Avisa al médico o
enfermera que los
datos del paciente
Procede » no corresponden a
los de la solicitud
Si de estudios, no
toma muestra
Toma muestra
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Area Médica Departamento de Departamento de Departamento de Departamentg <_1e
Solicitante del Laboratorio Clinico Laboratorio Clinico Laboratorio Clinico Laboratorio Clinico
Hospital. (Flebotomista). (Quimico y Técnico) (Secretaria y/o (Jefatura de
(Médico) Recepcionista) Laboratorio).

3
Identificacion de

recipientes para la

toma de muestras
4

A

Realizacién de

Toma de muestras

5

Y 6
Realizacién de Recepcion y
entrega de P revision de
muestras muestras
No Se registra la
Procede incidencia en la red
de computo
Si
Imprime lista de
trabajo
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Area Médica
Solicitante del
Hospital.
(Médico)

Departamento de Departamento de
Laboratorio Clinico Laboratorio Clinico
(Flebotomista). (Quimico y Técnico)

Departamento de
Laboratorio Clinico
(Secretaria y/o
Recepcionista)

Departamento de
Laboratorio Clinico
(Jefatura de
Laboratorio).

Impresioén de lista
de trabajo para
procesar muestras

7

!

Prepara muestras

4 8

Realizacién de
procesamiento de
muestras

v 9

Evaluacion para

realizar el reporte

de los resultados
obtenidos

Reporte de resultado:
de estudi

Repite
procesamiento de
muestras

Procede a reportar
resultados
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Area Médica Departamento de Departamento de Departamento de Departamentg <_1e
Solicitante del Laboratorio Clinico Laboratorio Clinico Laboratorio Clinico Laboratorio Clinico
Hospital. (Flebotomista). (Quimico y Técnico) (Secretaria y/o (Jefatura de
(Médico) Recepcionista) Laboratorio).
10
Reporte de
resultados y
valores de
referencia para
imprimir
Imprime y firma
original y copia de
Procede Noly, resultados de los
estudios y los
Si firma
Imprime copia
para archivar
A
Impresion de
resultados para
archivar
A 11
Elaboracion de
informe
estadistico
Informe estadistico A 12
Analisis de
estudios
solicitados por
turno
h 4
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios Clinicos NOM-007-SSA3-2011
Manual de Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas .
) No Aplica
de Division y departamento
Manual de Calidad del Departamento de Laboratorio Clinico del MC-JD-01
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
Manual de Toma de Muestras del Departamento de Laboratorio Clinico IT-TM-01
del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
Cuadro Basico de Estudios del Departamento de Laboratorio Clinico No Aplica
del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”. P
Derechos de los Pacientes. No Aplica
7.0 Registros
Registros UEmEE de Responsable de conservarlo Qodlgq o re glrstr.o 0
conservacion identificacién Unica
Solicitud de estudios 6 meses Departamentg .de Laboratorio No Aplica
Clinico.
Reporte de resultados de Departamento de Laboratorio .
X 6 meses o No Aplica
estudios Clinico.
Informe estadistico 12 meses Departamergltl?ncijfoLaboratorlo No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Calidad.- Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

8.2  Caracteristica.- Rasgo diferenciador.

8.3 Cédigo de barras.- Es un cddigo basado en la representacion mediante un conjunto de lineas
verticales de distinto grosor y espaciado que en su conjunto contienen una determinada
informacion. De este modo, el cédigo de barras permite reconocer rapidamente a un articulo en
un punto de la cadena logistica y asi poder realizar inventario, o consultar sus caracteristicas
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asociadas. En el laboratorio se usa para identificar a los pacientes y los estudios solicitados por
el médico, para que estos ultimos puedan ser reconocidos por los lectores de los analizadores.

8.4 Cuadro Basico de Estudios de Laboratorio Clinico.- Conjunto de estudios que se procesan
en el hospital para la atencién de los pacientes.

8.5 Diagnéstico.- Proceso de acercamiento gradual al conocimiento cientifico de una patologia, que
permite destacar los elementos mas significativos de una alteracion.

8.6 Estacion de trabajo.- En una red de computadoras, una estacién de trabajo es una
computadora que facilita a los usuarios el acceso a los servidores y periféricos de la red. A
diferencia de una computadora aislada, tiene una tarjeta de red y esta fisicamente conectada por
medio de cables u otros medios no guiados con los servidores.

8.7 Flebotomista.- Persona que toma muestras.

8.8 Informe estadistico.- Conjunto de datos de las actividades que muestran el comportamiento de
las operaciones de la entidad y que sirven de apoyo para la determinacion de objetivos y
evaluacién de resultados de los programas institucionales.

8.9 Laboratorio Clinico.- Instalacion para realizar los analisis de muestras derivadas del cuerpo
humano, con el propdsito de proporcionar informacién para la prevencion, el diagnéstico o
tratamiento de cualquier enfermedad o incapacidad, o bien, la evaluacién de la salud de los
seres humanos.

8.10 Manual de Calidad.- Documento que especifica el sistema de Gestion de Calidad de una
organizacion.

8.11 Manual de Organizaciéon.- Documento que contiene informacion detallada, referente a los
antecedentes, marco juridico, atribuciones, mision, visién, estructura organica, descripcion de
funciones de las unidades que integran la institucion, sefalando los niveles jerarquicos, grados
de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de la organizacion.

8.12 Red de computo.- Es un conjunto de equipos (computadoras y/o dispositivos) conectados, que
comparten informacion (archivos), recursos (CD-ROM, impresoras, etc.) y servicios (acceso a
Internet, e-mail, etc.)

8.13 Valor de Referencia.- Es el valor mas probable derivado de un conjunto de resultados obtenidos
con el método de referencia.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Solicitud general de estudios del Departamento de Laboratorio Clinico.
10.2 Formato de reporte de estudios del Departamento de Laboratorio Clinico.
10.3 Informe estadistico del Departamento de Laboratorio Clinico.
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1.0 Propoésito

1.1 Proporcionar servicio al paciente ambulatorio a solicitud del médico, informando resultados una
vez terminado el anlisis.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Division de Consulta Externa y al Departamento
de Laboratorio Clinico.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que acuden al Hospital para recibir
atencion médica en Consulta Externa.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Laboratorio Clinico participara en la atencién del paciente ambulatorio,
procesando las muestras en un lapso no mayor a ocho horas y entregara resultados en un lapso
de 24 horas, excepcion hecha de los estudios cuyo procesamiento requiera de un periodo
mayor.

3.2 La atencion de solicitudes de laboratorio programadas para el paciente ambulatorio, se hara en
horario de 6:30 a 8:00 h, de lunes a viernes en dias habiles. Los casos particulares quedan a
consideracion del Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico.

3.3 La peticion de estudios se regira por el Cuadro Basico de Estudios establecido.

3.4 El médico responsable de la atencion del paciente, sera el encargado de solicitar apoyo del
Subdirector de Servicios Ambulatorios del hospital para que a través de él, el Director Médico del
hospital para enviar las muestras para estudios que no formen parte del Cuadro Basico de
Estudios del Departamento de Laboratorio Clinico y que sean necesarios para la atenciéon del
paciente.

3.5 Los médicos adscritos a los Servicios de Consulta Externa solicitaran los estudios mediante los
formatos oficiales, debidamente elaborados.

3.6 La recepcionista atendera solicitud de estudios para programaciéon de cita para toma de
muestras previa comprobacién de, pago de cuota de recuperacién, segun clasificaciéon
socioecondmica, inscrito algun programa de Salud o nota de Trabajo social.

3.7 El paciente ambulatorio acudira al laboratorio a programar cita en un horario de 9:30 a 13:30 h
de lunes a viernes en dias habiles. Sera necesaria la presentacién del carnet, excepcién hecha
de los pacientes sin expediente clinico.

3.8 El Departamento de Laboratorio Clinico programara el servicio de acuerdo a su capacidad
operativa y fecha de su siguiente consulta con el médico.
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3.9 Las recepcionistas del Departamento de Laboratorio Clinico capturaran los datos del paciente
asi como los estudios solicitados por el médico y entregaran a este, el comprobante impreso de
su cita para la toma de muestras y los instructivos para su preparacion para la realizacién de los
estudios. En ese momento, si son necesarios, se le entregan al paciente los recipientes para
recolectar muestras en su domicilio.

3.10 El dia de la cita para la toma de muestras, la recepcionista revisara la documentacion del
paciente y verificard que las condiciones en las que se encuentra, sean las apropiadas para
hacerle los estudios. En caso contrario no se podra atender al paciente, programando
nuevamente su cita.

3.11  Una vez verificados los datos y las condiciones del paciente, la recepcionista procedera a
imprimir las etiquetas con el cédigo de barras y las retiene con la solicitud o solicitudes, para que
el flebotomista del Departamento de Laboratorio Clinico llame al paciente y le tome muestras.

3.12 En caso de que el paciente traiga muestras recolectadas en casa, la recepcionista recibira y
etiquetara las muestras.

3.13 Los flebotomistas del Departamento de Laboratorio Clinico recogeran las solicitudes de estudios
y las etiquetas, llamaran al paciente al cubiculo, cerciorandose de su identidad.

3.14 Los flebotomistas del Departamento de Laboratorio Clinico procederan a tomar las muestras
necesarias en los recipientes adecuados e identificaran éstos con la etiqueta correspondiente.

3.15 Los flebotomistas del Departamento de Laboratorio Clinico enviaran las muestras de sangre al
Departamento de Laboratorio Clinico.

3.16 El personal técnico de la Seccion de Microbiologia del Departamento de Laboratorio Clinico
recogera las muestras microbiolégicas y las entregara en esa area del laboratorio.

3.17 El personal quimico y técnico, verificara que las muestras reunan los requisitos de calidad
necesarios para su procesamiento, segun el o los estudios solicitados por el médico. En caso de
que no sea asi, se dara aviso de inmediato al Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico o al
Representante de la Direccion, quien procedera segun el caso.

3.18 El personal quimico y técnico imprimira lista de trabajo para verificar que las muestras de los
pacientes que acudieron a la Toma de muestras se recibieron. En caso contrario avisara al Jefe
del Departamento de Laboratorio Clinico o al Representante de la Direccidén, quien procedera
segun el caso.

3.19 El personal técnico y quimico procesara de inmediato las muestras que reunan los requisitos de
calidad necesarios.

3.20 El personal quimico y técnico evaluara los resultados obtenidos y si existe alguna duda, repetira
el estudio.

3.21 El personal quimico o técnico del Departamento de Laboratorio Clinico validara los resultados.

3.22 La secretaria y/o recepcionista imprimira la relacion de pacientes de Consulta Externa vy
verificara que exista conformidad de lo solicitado por el médico y la lista impresa. En caso de que
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falte alguno, le solicitara al quimico responsable de cada area procese el estudio faltante, si es
necesario, se comunicara con el paciente para una nueva toma de muestra.

3.23 La entrega de resultados se realizara por parte de las recepcionistas de la Toma de muestras en
un horario de 8:00 a 13:00 h

3.24 La Jefatura del Departamento de Laboratorio Clinico elaborara el informe estadistico mensual y
anual por: seccion, especialidad médica, estudio y nimero de pacientes.

3.25 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico analizara los estudios solicitados del turno
matutino para retroalimentar la toma de decisiones.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Sec;tzr::: e Actividad Responsable
- 1.1 Solicita el servicio a través de una solicitud en
1.0 Solicitud del
serviciol ég el o los formatos oficiales. Consulta Externa
laboratorio. e Formato de solicitud de estudios ( Meédico)

2.0 Comprobacién de
pago de los estudios.

2.1 Comprueba el pago de los estudios o aquel
documento con validez que sustituya al anterior.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Recepcionista)

3.0 Programacién de
citas para toma de
muestras para
estudios.

3.1 Programa cita para toma de muestras de
acuerdo a la capacidad operativa del Departamento
de Laboratorio Clinico.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Recepcionista)

4.0 Realizacion de
captura de datos de
paciente y de los
estudios solicitados.

4.1 Realiza captura de datos del paciente asi como
los estudios solicitados.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Recepcionista)

5.0 Entrega del
comprobante de la
cita para toma de
muestras, instructivos
y recipientes.

5.1 Entrega al paciente el comprobante para la cita,
instructivos y recipientes recolectores, de muestras
en domicilio, al paciente.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Recepcionista)

6.0 Recepcidn del
paciente para la toma
de muestras.

6.1 Recibe al paciente el dia de su cita, revisa el
comprobante de la cita, verifica su identidad y se
cerciora de que reuna las condiciones apropiadas
para la realizacion de los estudios.

Procede:
No: Programa nueva cita.

Si: Recibe la solicitud e imprime las etiquetas con el
cédigo de barras y las retiene para que el
flebotomista llame al paciente al cubiculo.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Recepcionista)

7.0 Verificacion de
identidad y toma de
muestras del

7 .1 Verifica la identidad del paciente

7.2 Toma muestras identificando los recipientes con
sus respectivas etiquetas.

Departamento de
Laboratorio Clinico

paciente. (Flebotomista)
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Las muestras son
transportadas al
Laboratorio.

8.1 Transporte de las muestras al Laboratorio.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Flebotomista)

9.0 Entrega de
muestras para
estudio de
Microbiologia.

9.1 Entrega muestras en la Seccion de
Microbiologia del Departamento de Laboratorio
Clinico.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Personal de la Seccion
de Microbiologia)

10.0 Recepciony
verificacion de
muestras para ser
procesadas.

10.1 Recibe y verifica requisitos de calidad de
muestras.

Procede:

No: Informa de inmediato al Jefe del Departamento
de Laboratorio Clinico o al Representante de la
Direccién para localizar al paciente y tomar nueva
muestra.

Si: Imprime lista de trabajo.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Flebotomista)

11.0 Impresién de
lista de trabajo.

11.1 Imprime lista de trabajo y verifica que se hayan
tomado todas las muestras de los pacientes que
acudieron a su cita.

Procede:

No: Avisa a Jefe del Departamento de Laboratorio
de Laboratorio Clinico o al Representante de la
Direccién para toma de decisiones.

Si: Procesa muestras.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Quimico y Técnico)

12.0 Procesamiento
de muestras.

12.1 Procesa muestras.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Quimico y Técnico)

13.0 Evaluacion de
los resultados de
estudios obtenidos.

13.1 Evalia los resultados obtenidos y toma
decisiones de confiabilidad para correlacién clinica

Procede:
No: Repite procesamiento de muestras

Si: Procede a reportar resultados

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Quimico y Técnico)
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

14.0 Validacioén de
estudios.

14.1 Valida los resultados de los estudios a través
de la red de computo.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Quimico o Técnico)

15.0 Verificacion de
reportes de estudios
completos por
paciente.

15.1 Verifica los estudios solicitados a pacientes.
Procede:

No: Pide al personal responsable procesar las
pruebas faltantes, si es necesario se comunicaran
con el paciente para una nueva toma de muestra.

Si: El reporte esta conforme para ser impreso
cuando el paciente lo solicite.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Secretaria y/o
Recepcionista)

16.0 Entrega de
resultados

16.1 Recepcionista imprimira los resultados para su
entrega cuando el paciente acuda al servicio a
solicitarlo.

Departamento de
Laboratorio Clinico y
Archivo Clinico

(Secretaria y/o
Recepcionista)

17.0 Elaboracion del
informe estadistico.

17.1 Elabora informe estadistico, mensual, anual
por: seccion, especialidad médica, estudio vy
numero de pacientes atendidos.

e Informe estadistico

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)

18.0 Analisis de
resultados e informe
estadistico.

18.1 Analiza resultados e informe estadistico para
retroalimentar la toma de decisiones

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)
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Consulta Externa

Departamento de

Departamento de

Departamento de
Laboratorio Clinico

Departamento de

Departamento de
Laboratorio Clinico

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Médico Laboratorio Clinico | Laboratorio Clinico ¢ O | Laboratorio Clinico _ :
(Recepcionista (Flebotomista (Tecnico de la Seccion (Quimico y Técnich (Secretaria yo | (Jefe de Laboratorip
de Microbiologia Recepcionista
Verificacion de
identidad y
toma de
muestras del
paciente
8 9
Envio de las Entrega de
muestras a muestras para
"1 estudio de
Microbiologia
i 10
Recepcion y
verificacion de
muestras para
ser procesadasg
Informa de
inmediato al Jefe
Nd del Departamento
de Laboratorio
P Clinico para
. localizar al
Si paciente y tomar
nueva muestra
Imprime lista de
trabajo
¢ 11
Impresion de
lista de trabajo
Avisa a Jefe del
No Departamento de
Procede Laboratorio
Clinico para tomd
Si
Procesa
muestras
¢ 12
Procesamiento
de muestras
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.

NOM-007-SSA3-2011

Manual de Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas

de Division y Departamento No Aplica
Manual de Calidad del Departamento de Laboratorio Clinico del MC-JD-01
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
Manual de Toma de Muestras del Departamento de Laboratorio Clinico IT-TM-01
del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

Cuadro Basico de Estudios del Departamento de Laboratorio Clinico No Aolica
del Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”. P

Derechos de los Pacientes. No aplica

7.0 Registros

Registros UlEtm(e de Responsable de conservarlo Qodlg_q &t re g|§t(o 0
conservacion identificacién Unica
Solicitud de estudios 6 meses Departamentg fje Laboratorio No Aplica
Clinico.
Reporte de resultados de Departamento de Laboratorio .
. 6 meses . No Aplica
estudios Clinico.
Instructivo General para No Aplica | Departamento de Laboratorio FR-REC-02
Toma de Muestras. Clinico.
Instructivo para sangre No Aplica Departamento de Laboratorio FR-REC-03
oculta en heces. Clinico.
Instructivo para la No Aplica .
recoleccién de orina de 24 Departamentg .de Laboratorio FR-REC-04
Clinico.
horas
Instructivo para glucosa No Aplica Departamento de Laboratorio FR-REC-05
post prandial. Clinico.
No Aplica i
Dieta para perfil de lipidos P Departamento de Laboratorio FR-REC-06
Clinico.
Instructivo para curva de | NoAplica | pepartamento de Laboratorio FR-REC-07
tolerancia a la glucosa. Clinico.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:
Nombre Q.F.B. Silvia Villanueva Recillas Q.F.B. Silvia Villanueva Recillas Dra. Laura Ramirez Preciado

Firma

Fecha 30/11/2015

30/11/2015

30/11/2015



http://www.google.com.mx/url?url=http://ensanut.insp.mx/&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwijtLarwdDOAhUBRCYKHb6xBG0QwW4IGDAB&usg=AFQjCNFP5PmMU717-7ifuH355fDJdxphLw

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
\ Departamento de Laboratorio Clinico 1.0.11.0.2.0.2.

4. Procedimiento para el servicio de laboratorio al paciente de % ;@ Rev. "A”
Consulta externa y otros. W, gen Hoja: 12 de 13

. Tiempo de Cadigo de registro o

Registros po de Responsable de conservarlo ~0d1g0 de registr
conservacion identificacion Unica
i Departamento de Laboratorio .
Informe estadistico 12 meses P Clinico No Aplica

8.0 Glosario
8.1 Clasificacion socioecondmica.- Es el criterio para la determinacién de la cuota de
recuperacion que se le asigna al paciente.

8.2 Carnet.- Documento que identifica al usuario de los servicios del hospital; en él se programan las
citas para otorgar los servicios médicos.

8.3 Consulta externa.- Area médica integrada por diferentes especialidades médicas quirdrgicas,
cuyas funciones son de seleccion de pacientes ambulatorios cuyas patologias requieren
atencion de segundo y tercer nivel de atencién médica; el tratamiento de las mismas de acuerdo
a la especialidad de que se trate hasta lograr su solucion o determinacion de internamiento para
tratamiento médico y/o quirdrgico.

8.4 Cuadro Basico de Estudios de Laboratorio Clinico.- Conjunto de estudios que se realizan en
el Laboratorio Clinico.

8.5 Diagnéstico.- Proceso de acercamiento gradual al conocimiento cientifico de una patologia, que
permite destacar los elementos mas significativos de una alteracion.

8.6 Estacion de trabajo.- En una red de computadoras, una estacién de trabajo es una
computadora que facilita a los usuarios el acceso a los servidores y periféricos de la red. A
diferencia de una computadora aislada, tiene una tarjeta de red y esta fisicamente conectada por
medio de cables u otros medios no guiados con los servidores.

8.7 Flebotomista.- Persona que toma muestras.

8.8 Informe estadistico.- Conjunto de datos de las actividades que muestran el comportamiento de
las operaciones de la entidad y que sirven de apoyo para la determinacion de objetivos y
evaluacién de resultados de los programas institucionales.

8.9 Instructivo.- Conjunto de reglas, normas o disposiciones.

8.10 Manual de Calidad.- Documento que especifica el sistema de Gestion de Calidad de una
organizacion.

8.11 Manual de Organizaciéon.- Documento que contiene informacion detallada, referente a los
antecedentes, marco juridico, atribuciones, mision, vision, estructura organica, descripcion de
funciones de las unidades que integran la institucion, sefalando los niveles jerarquicos, grados
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de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de la organizacién.

8.12 Manual de Toma de Muestras.- Documento que especifica detalladamente los procesos de
toma de muestras a los pacientes, asi como el material empleado en ellos y los cuidados que
deben de tenerse para evitar accidentes.

8.13 Valor de Referencia.- Es el valor mas probable derivado de un conjunto de resultados obtenidos
con el método de referencia.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1  Solicitud de estudios del Departamento de Laboratorio Clinico.

10.2 Reporte de resultados de estudios del Departamento de Laboratorio Clinico.

10.3 Instructivo General para Toma de Muestras del Departamento de Laboratorio Clinico.

10.4 Instructivo para sangre oculta en heces del Departamento de Laboratorio Clinico.

10.5 Instructivo para la recoleccién de orina de 24 horas del Departamento de Laboratorio Clinico.

10.6 Instructivo para glucosa post prandial del Departamento de Laboratorio Clinico.

10.7 Dieta para perfil de lipidos del Departamento de Laboratorio Clinico.

10.8 Instructivo para curva de tolerancia a la glucosa del Departamento de Laboratorio Clinico.

10.9 Informe estadistico global del Departamento de Laboratorio Clinico.
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5. PROCEDIMIENTO PARA INCLUIR NUEVAS PRUEBAS EN EL CUADRO BASICO DE
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1.0 Propoésito

1.1 Llevar a cabo las acciones correspondientes para incluir nuevas pruebas en el Cuadro Basico de
Estudios del Departamento de Laboratorio Clinico del Hospital.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Laboratorio Clinico, a la
Direccion de Integracion y Desarrollo Institucional y a la Direccion Médica del Hospital.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico revisara bibliografia actualizada relacionada con
nuevas pruebas que permitan al Laboratorio Clinico mejorar la calidad de la atencion de los
pacientes.

3.2 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico analiza la informacion recabada y si esta no
fuera suficiente continuaria investigando.

3.3 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico solicita informacion a los proveedores.

3.4 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico consulta boletines de la F.D.A. sobre los
proveedores, reactivos y analizadores. En caso de que los proveedores no proporcionen
informacioén, continia busqueda.

3.5 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico analiza toda la informacion recabada en los
boletines de la F.D.A. Si los proveedores o sus productos no aparecen mencionados en ellos,
comprueba las condiciones del laboratorio para la instalacion del analizador donde deberan
procesarse las muestras. En caso contrario descartara al proveedor y archivara el boletin
correspondiente.

3.6 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico una vez estando seguro de que en el laboratorio
puede instalarse el analizador, elabora informe perfectamente sustentado con los datos
obtenidos, enviandolo al Director de Integracion y Desarrollo Institucional, quien lo analiza.

3.7 El Director de Integracion y Desarrollo Institucional después de analizar el informe, solicita
autorizacién al Director Médico para inclusién de la nueva prueba en el Cuadro Basico de
Estudios del Departamento de Laboratorio Clinico. En caso contrario pide mayor informacién al
Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico.

3.8 El Director Médico autoriza la inclusiéon de la nueva prueba en el Cuadro Basico de Estudios del
Departamento de Laboratorio Clinico. En caso contrario termina el procedimiento.

3.9 El Director de Integracion y Desarrollo Institucional informa al Jefe de Laboratorio que su
solicitud ha sido aprobada por el Director Médico.

3.10 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico solicitara la prueba en la siguiente licitacion e
informara a los médicos del hospital, la fecha en que estara disponible.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Revision de
bibliografia
actualizada
relacionada con
pruebas
diagndsticas.

1.1 Revisa bibliografia actualizada relacionada con
nuevas pruebas diagndsticas, que permitan mejorar
la atencion de los pacientes.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

2.0 Analisis de la
informacion
recabada.

2.1 Analiza informacion.
Procede:
No: Continua investigacion bibliografica.

Si: Pide informacion sobre los proveedores de los
reactivos y de los analizadores donde se
procesarian las pruebas.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

3.0 Solicitud de
informacion sobre
nuevas pruebas,
metodologias
empleadas y de los
analizadores
existentes en el

3.1 Solicitud de informacién a los proveedores.
Procede:
No: Contintia busqueda.

Si: Busca informacién sobre proveedores, reactivos
y analizadores en boletines de la F.D.A.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

en boletines de
F.D.A.

informacion recabada

mercado.
4 1 Analiza toda la informacion.
Procede:
. No: Busca otro proveedor y archiva informacion
4.0 Analisis de

recabada.

Si: Comprueba las condiciones del laboratorio para
la instalacion en éste, del analizador necesario para
realizar la prueba.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
5.1  Comprueba condiciones actuales del
laboratorio.
Procede:

5.0 Comprobacién de
condiciones en
laboratorio.

No: Da por concluido el procedimiento.

Si: Elabora informe al Director de Integracion y
Desarrollo Institucional con los datos recabados.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

6.0 Elaboracion de
informe al

6.1 Elabora informe al Director de Integracion vy
Desarrollo Institucional.

Departamento de

Director de Laboratorio Clinico.
Integracion y (Jefe de Laboratorio)
Desarrollo
Institucional.
7.1 Analiza el informe.

e Procede: Direccién de Integracion y
7.0 Analisis de . . . e
informe No: Pide se profundice el analisis. Desarrollo Institucional

Si: Solicita autorizacion al Director Médico.

(Director)

8.0 Elaboracion de
solicitud de
autorizacion de
inclusion de nuevas
pruebas a Direccién
Médica.

8.1 Solicita autorizacion al Director Médico para
inclusion de las pruebas en Cuadro Basico de
Estudios del Departamento de Laboratorio Clinico,
anexando informacién recabada.

Direccion de Integracion y
Desarrollo Institucional
(Director)

9.0 Autorizacioén de

inclusién de prueba

en el Cuadro Basico
de Estudios.

9.1 Autoriza inclusién de nuevas pruebas en el
Cuadro basico de Estudios.

Direccion Médica

(Director Médico)

10.0 Informacidn
sobre autorizacion de
inclusion de nuevas
pruebas en Cuadro
Basico de Estudios.

10.1 Informa sobre autorizacién de Director Médico
al Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico.

Direccion de Integracion y
Desarrollo Institucional
(Director)
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Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas
11.0 Solicitud de 11.1 Solicita la prueba en la licitacion publica. Departamento de
adquisicion de la Laboratorio Clinico.
prueba en la .
licitacion publica. (Jefe de Laboratorlo)
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5.0

Diagrama de Flujo

Clinico.
(Jefe de Laboratorio)

Departamento de Laboratorio

Subdireccion de Auxiliares de
Diagnostico y Tratamiento
(Subdirector)

Direcciéon Médica
(Director Médico)

INICIO

1

Revision de
bibliografia
actualizada
relacionada con
pruebas diagnosticas

v o

Andlisis de la
informacién recabada

Procede

Continda

SI

Pide informacion
sobre los proveedores
de los reactivos y de
los analizadores
donde se procesarian
las pruebas

Yy
Solicitud de
informacioén sobre
nuevas pruebas,
metodologias
empleadas y de los
analizadores
existentes en el
mercado

Procede

Si

investigacion
bibliografica

Y

continda

Busca informacion
sobre proveedores,
reactivos y
analizadores en
boletines de la F.D.A

Gl

busqueda
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Departamento de Laboratorio | Subdireccion de Auxiliares de Direccion Médica
Clinico. Diagnostico y Tratamiento (Director Médico)
(Jefe de Laboratorio) (Subdirector)
4
Analisis de
informacién recabada
en boletines de F.D.A
N Busca otro proveedor
Procede ol » y archiva informacion
recabada
Si
Comprueba las
condiciones del
laboratorio para la
instalacion en éste,
del analizador
necesario para
realizar la prueba
5
Comprobacion de
condiciones en
laboratorio
Procede No 5 Da por concluido
el procedimiento
Si
Elabora informe al
Subdirector de
Auxiliares de
Diagnostico y
Tratamiento con los
datos recabados
h 4
B\/
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Departamento de Laboratorio | Subdireccion de Auxiliares de Direcciéon Médica
Clinico. Diagnéstico y Tratamiento (Director Médico)
(Jefe de Laboratorio) (Subdirector)
6
- 7
Elaboracion de
informe al Subdirector
de Auxiliares de Andlisis de informe
Diagnostico y
Tratamiento
Procede No .| Pide se pr'o_fgndlce
el andlisis
Si
Solicita autorizacion al
Director Médico
A 8 9
Elaboracion de
solicitud de Autorizacion de
autorizacién de inclusién de prueba en
inclusion de nuevas | el Cuadro Basico de
pruebas a Direccion Estudios
Médica
11 v 10
Solicitud de Informacion sobre
L autorizacién de
adquisicion de la . .
YR | inclusion de nuevas
prueba en la licitacion
iblica pruebas en Cuadro
P Basico de Estudios
y
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6.0

Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.

NOM-007-SSA3-2011

Manual de Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas

de Division y Departamento No Aplica
Manual de Calidad del Departamento de Laboratorio Clinico del MC-JD-01
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
Derechos de los Pacientes. No Aplica
7.0 Registros
Registros UEmEE de Responsable de conservarlo Qodlgq o re glrstr.o 0
conservacion identificacién Unica
Copias de bibliografia 12 meses Departameg’??n;jci Laboratorio Fecha de documento
Catalogos dg equipos y 12 meses Departament(? Qe Laboratorio No Aplica
reactivos Clinico.
Copias de boletines de 12 meses Departamentg fje Laboratorio Fecha de documento
F.D.A. Clinico.
Copia de Informe a la .
Direccion de Integracion y 12 meses Departamentg Qe Laboratorio Numero de oficio
e Clinico.
Desarrollo Institucional
Copia de la solicitud de .
autorizacion dirigida al 12 meses Departamentg ge Laboratorio Numero de oficio
. 4 Clinico.
Director Médico.
Copia d(_el dqgumento de Departamento de Laboratorio . -
autorizacién por el 12 meses Numero de oficio

Director Médico

Clinico.

8.0 Glosario
8.1 Analizadores.- Equipos, aparatos, instrumentos disefiados para procesar muestras para
estudios de diferentes especialidades.
8.2 Cuadro basico de estudios.- Conjunto de estudios que se realizan en el Laboratorio Clinico.
8.3 Diagnéstico.- Proceso de acercamiento gradual al conocimiento cientifico de una patologia, que
permite destacar los elementos mas significativos de una alteracion.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:
Nombre Q.F.B. Silvia Villanueva Recillas Q.F.B. Silvia Villanueva Recillas Dra. Laura Ramirez Preciado
Firma
Fecha 30/11/2015 30/11/2015 30/11/2015



http://www.google.com.mx/url?url=http://ensanut.insp.mx/&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwijtLarwdDOAhUBRCYKHb6xBG0QwW4IGDAB&usg=AFQjCNFP5PmMU717-7ifuH355fDJdxphLw

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
\ Departamento de Laboratorio Clinico. 1.0.11.0.2.0.2.
- . . - Rev. “A”
5. Procedimiento para incluir nuevas pruebas en el Cuadro Basico de
Estudios del Departamento de Laboratorio Clinico. Hoja: 10 de 10

8.4 F.D.A..- Federal Drugs Administration. Organismo de la administracién estadounidense
encargado de vigilar la calidad y autorizar la comercializacién de analizadores, reactivos de
diagnéstico.

8.5 Laboratorio Clinico.- Instalacion para realizar los analisis de muestras derivadas del cuerpo
humano, con el propdsito de proporcionar informacién para la prevencion, el diagnéstico o
tratamiento de cualquier enfermedad o incapacidad, o bien, la evaluacién de la salud de los
seres humanos.

8.6 Licitaciéon Publica.- Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de obras o
servicios, compras, adquisiciones etc. del Gobierno Federal con el propésito de obtener la mejor
oferta en calidad y precio de los contratistas o proveedores. Las licitaciones pueden ser
nacionales o internacionales, segun participen solo proveedores nacionales, o cuando puedan
concursar proveedores tanto de nacionalidad mexicana o extranjera. Es importante mencionar
que también hay licitaciones por invitacion restringida en la que concursan cuando menos tres
proveedores.

8.7 Manual de Calidad.- Documento que especifica el sistema de Gestion de Calidad de una
organizacion.

8.8 Manual de Organizaciéon.- Documento que contiene informacién detallada, referente a los
antecedentes, marco juridico, atribuciones, mision, vision, estructura organica, descripcién de
funciones de las unidades que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados
de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacién, asi mismo contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de la organizacion.

8.9 Metodologias.- Conjunto de métodos utilizados en una investigacion.

8.10 Proveedor.- Organizacion o persona que proporciona un producto.

8.11 Prueba de laboratorio.- Examen, determinacion de una o mas caracteristicas de acuerdo con
un procedimiento.

8.12 Validacion.- Confirmacién mediante evidencias objetivas de que se han cumplido los requisitos
para una utilizacién o aplicacién especifica prevista.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1  No Aplica
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1.0 Propoésito

1.1 Capacitar al personal del Departamento de Laboratorio Clinico para el correcto uso del equipo
nuevo.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Laboratorio Clinico.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los proveedores de analizadores del
Departamento de Laboratorio Clinico.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico coordinara con las empresas proveedoras de
los equipos recién adquiridos, las fechas en las que se dara el curso de adiestramiento para el
correcto uso del equipo nuevo.

3.2 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico pide al proveedor le informe, la fecha de inicio y
el programa del curso. Si el analizador va a ser usado por el personal quimico y técnico de todos
los turnos, el instructor debera dar el curso en todos los turnos.

3.3 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico informa verbal o por escrito las fechas de la
capacitacion, al personal quimico y técnico del laboratorio, que usara el analizador.

3.4 El Instructor por parte del proveedor informara, una vez concluido el curso de capacitacion, al
Jefe de Laboratorio, el grado de aprendizaje en el uso del analizador por parte de los
trabajadores.

3.5 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico instruye al quimico responsable de seccién para
que supervise el uso del equipo por parte del personal quimico y técnico bajo su responsabilidad.

3.6 El Quimico responsable de seccion, informa al Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico los
resultados de la supervisidon, solicitandole, si es necesario, que el instructor, aclare dudas
surgidas al utilizar el analizador. Si alguno de los trabajadores, requiere de un lapso mayor para
su capacitacion, la solicitara en ese momento.

3.7 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico después de analizar con el quimico responsable
de seccion, si es necesario, solicitara al proveedor que envie nuevamente al instructor para que
aclare las dudas que tiene el personal.

3.8 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico solicita al proveedor que el instructor se
presente en el laboratorio, durante la primera semana posterior a la fecha en que concluyé el
curso de capacitacién, para que el personal, en su presencia, use el analizador para procesar
muestras y en el momento que surjan problemas, ayude a resolverlos. Este periodo puede
reducirse o no necesitarlo, si los trabajadores ya no tienen ninguna duda.
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3.9 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico se reunira una vez mas con el quimico
responsable, quien le informara sobre el funcionamiento del analizador y de los reactivos usados
para el procesamiento de las muestras y si el instructor cumplié con su cometido. Cualquier
desviacion, sera informada por escrito o verbalmente al proveedor.

3.10 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico solicita al proveedor que el instructor o el
personal de ingenieria de servicio, esté disponible, via telefénica, para resolver cualquier duda
de los trabajadores de los turnos matutino y vespertino. En el caso de los demas turnos, los
trabajadores comunicaran cualquier duda o problema que surjan en el buzdén de atencion del
proveedor.

3.11 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico pide al proveedor que gire instrucciones al
instructor, para que durante el periodo de vigencia del contrato si es necesario, se presente en el
laboratorio, para comentar con él cualquier problema o duda que surjan.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Coordinacion con
los proveedores para
capacitar a los
empleados.

1.1 Coordina con proveedores la capacitacion del
personal.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

2.0 Solicitud escrita
de programacion de
curso de
capacitacion.

2.1 Solicita curso de capacitacién a proveedor.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)

3.0 Informacién sobre
fechas para el curso
de capacitacion.

3.1 Informa las fechas curso de

capacitacion.

para el

Proveedor

(Instructor)

4.0 Informacién sobre
el desarrollo del
curso de
capacitacion.

4.1 Informa el grado de aprendizaje sobre el uso del
analizador al Jefe del Departamento de Laboratorio
Clinico.

Proveedor

(Instructor)

5.0 Instruccion al
quimico responsable
de seccion.

5.1 Instruye al quimico responsable para que
realice supervision e informe.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)

6.0 Informacién del
resultado de la
supervision.

6.1 Informa resultados de supervision al Jefe del
Departamento de Laboratorio Clinico.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)

7.0 Analiza la
informacion para
toma de decisiones.

7.1 Informacién del
seccion.

quimico responsable de

Procede:

No: Solicita al proveedor que el instructor capacite
nuevamente al personal.

Si: Solicita presencia de instructor durante lapso de
procesamiento de muestras.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

8.0 Solicitud al
proveedor de
presencia del
instructor en el
laboratorio durante
un lapso.

8.1 Solicita al proveedor que el instructor trabaje las
muestras de los pacientes junto con los empleados
en el analizador.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)

9.0 Programacién de
reunién con quimico
responsable de
seccion.

9.1 Programa reunidon con quimico responsable de
seccion para verificar que el instructor haya
cumplido con su cometido.

Procede:
No: Reporta instructor al proveedor.

Si: Solicita al proveedor disponibilidad por via
telefénica del instructor.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)

10.0 Solicitud a
proveedor para que
el instructor tenga
comunicacion con el
Jefe de Laboratorio.

10.0 Solicita comunicacion con instructor durante la
vigencia del contrato.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)
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5.0 Diagrama de Flujo
Departamentg _de Laboratorio Proveedor
Clinico. (Instructor)
(Jefe de Laboratorio)
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proveedores para
capacitar a los
empleados
v 2 3
Solicitud escrita de Informacion sobre
programacion de curso » fechas para el curso
de capacitacion de capacitacion
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" . Informacion sobre el
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[ desarrollo del curso
responsable de seccién .
de capacitacion
v 6
Informacion por escrito
del resultado de la
supervision
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Lectura de informe para
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Solicita al proveedor
No que el instructor
Procede > .
capacite nuevamente al
personal
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instructor durante lapso
de procesamiento de
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Clinico.

Departamento de Laboratorio

(Jefe de Laboratorio)

Proveedor
(Instructor)

8

instructor en

lapso

Solicitud al proveedor
de presencia del

laboratorio durante un

el

A

Programacion de
reunién con quimico
responsable de seccién

Procede

Si

No Reporta instructor
al proveedor

instructor

Solicita al proveedor
disponibilidad por via
telefénica del

A

10

Solicitud a proveedor

para que el instructor

tenga comunicacion

periodica con el Jefe
de Laboratorio
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)

Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.

NOM-007-SSA3-2011

Manual de Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas

de Division y Departamento No Aplica
Manual de Calidad del Departamento de Laboratorio Clinico del
H “ 4 ” MC'JD‘O1
Hospital “Dr. Manuel Gea Gonzalez
Derechos de los Pacientes. No Aplica

7.0 Registros
Registros VST de Responsable de conservarlo Qodlgq & re gllstr.o 0
conservacion identificacién unica
Informe del proveedor
relacionado con Departamento de Laboratorio
12 meses - Fecha del documento
resultados de la Clinico
capacitacion al personal.

8.0 Glosario

8.1 Analizadores.- Equipos, aparatos, instrumentos disefiados para procesar muestras para
estudios de diferentes especialidades.

8.2 Capacitacioén.- Adiestrar y/o actualizar a los trabajadores para que eleven su productividad y
contribuyan de mejor forma al logro de los objetivos institucionales.

8.3 Curso.- Serie de clases o conferencias sobre una materia determinada.

8.4 Instructor.- El que instruye con un conjunto de conocimientos.

8.5 Laboratorio Clinico.- Instalacion para realizar los analisis de muestras derivadas del cuerpo
humano, con el propdsito de proporcionar informacién para la prevencion, el diagnostico o
tratamiento de cualquier enfermedad o incapacidad, o bien, la evaluacién de la salud de los
seres humanos.
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8.6 Lineamientos.- Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse
ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que estas deben tener.

8.7 Manual de Calidad.- Documento que especifica el sistema de Gestion de Calidad de una
organizacion.

8.8 Manual de Organizaciéon.- Documento que contiene informaciéon detallada, referente a los
antecedentes, marco juridico, atribuciones, mision, vision, estructura organica, descripcion de
funciones de las unidades que integran la institucién, sefialando los niveles jerarquicos, grados
de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacién, asi mismo contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de la organizacion.

8.10 Proveedor.- Organizacién o persona que proporciona un producto.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1  No Aplica
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7. PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR CURSOS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE LABORATORIO CLINICO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Departamento de Laboratorio Clinico.. 1.0.11.0.2.0.2.
imi o Rev. “A”
7. Procedimiento para programar cursos de capacitacion para el
personal del Departamento de Laboratorio Clinico. Hoja: 2 de 6
1.0 Propoésito
1.1 Programar cursos de capacitacién para que el personal del Departamento de Laboratorio Clinico
actualice sus conocimientos.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Laboratorio Clinico.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los instructores de los cursos de capacitacion.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico elaborara anualmente el programa de cursos de
capacitacion que se les impartiran a todos los trabajadores del laboratorio.
3.2 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico informara al personal las fechas de los cursos
de capacitacién y los temas de cada curso de capacitacién
3.3 El Jefe del Departamento de Laboratorio realizara las gestiones necesarias para que el personal
acuda a los cursos de actualizacién de temas relacionados al area de Laboratorio clinico.
3.4 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico archivara en cada expediente del personal las
constancias de los cursos a los cuales asistan.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Programacion
anual de cursos de
capacitacion para el
personal del
laboratorio.

1.1 Programa los cursos de capacitacion que se
impartiran al personal durante el afio.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

2.0 Informacion
sobre temarios de
cursos de
capacitacion al
personal

2.1 Informa sobre temarios de los cursos de
capacitacién al personal. Informa a la Direccién de
Integracion y Desarrollo Institucional el
cumplimiento de capacitacién al personal.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

3.0 Realizar las

3.1 Se gestionara lo necesario para que el personal
acuda a los cursos de capacitacion

Departamento de
Laboratorio Clinico.

constancias

gestiones .
(Jefe de Laboratorio)
4.1 Se archivara constancia de curso en cada | Departamento de
4.0 Archivar expediente del personal. Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)
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5.0 Diagrama de Flujo
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7. Procedimiento para programar cursos de capacitacion para el 3 : ;@
personal del Departamento de Laboratorio Clinico. Vo, NS Hoja: 5de 6
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos. NOM-007-SSA3-2011.
Manual de Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas .
o, No Aplica
de Divisién y Departamento
Manual de Calidad del Departamento de Laboratorio Clinico del
H “ z ” MC'\JD'01
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.
7.0 Registros
, Tiempo de Caddigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~0dg0 de registr
conservacion identificacion unica
Documento de .
L Departamento de Laboratorio
programacion anual de 12 meses Clinico Fecha del documento
cursos de capacitacion.
Documentos de invitacion .
Departamento de Laboratorio . -
a los cursos de 12 meses Clinico Numero de oficio
capacitacion
Listados de asistencia a Departamento de Laboratorio
12 meses . Fecha del documento
los cursos. Clinico

8.0 Glosario

8.1 Capacitacién.- Adiestrar y/o actualizar a los trabajadores para que eleven su productividad y
contribuyan de mejor forma al logro de los objetivos institucionales.

8.2 Curso.- Serie de clases o conferencias sobre una materia determinada.

8.3 Instructor.- El que instruye con un conjunto de conocimientos.

8.4 Laboratorio Clinico.- Instalacion para realizar los analisis de muestras derivadas del cuerpo
humano, con el propdsito de proporcionar informacién para la prevencion, el diagnéstico o
tratamiento de cualquier enfermedad o incapacidad, o bien, la evaluacién de la salud de los
seres humanos.

8.5 Lineamientos.- Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse
ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que estas deben tener.
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8.6 Manual de Calidad.- Documento que especifica el sistema de Gestion de Calidad de una
organizacion.

8.7 Manual de Organizacion.- Documento que contiene informacion detallada, referente a los
antecedentes, marco juridico, atribuciones, mision, vision, estructura organica, descripcion de
funciones de las unidades que integran la institucién, sefialando los niveles jerarquicos, grados
de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de la organizacion.

8.8 Manual de Procedimientos.- Documento que contiene informaciéon de forma ordenada y
sistematica sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién, procedimientos y diagramas de
flujo que conforman el desempefio de actividades.

8.9 Norma.- Regla que debe ser cumplida. Precepto juridico. Documento establecido por consenso ,
aprobado por una organizacion reconocida que fija, para uso comun vy repetitivo, las reglas, las
directrices o las caracteristicas de las actividades o de sus resultados, con el fin de lograr un
grado optimo del método en un contexto dado.

8.10 Procedimiento.- Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

8.11 Profesor.- Persona que ensefa una ciencia, arte u oficio.

8.12 Temario.- Conjunto de temas en que se divide una asignatura, o que se propone en un curso,
conferencia o congreso.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1  No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
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8. Procedimiento para la solicitud de adquisicion de pruebas por
licitacion publica. Hoja: 2de 9

1.0 Propoésito

1.1 Tener en existencia todo lo necesario para la elaboracion de las pruebas que soliciten los
médicos para la atencion de los pacientes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Laboratorio Clinico y Direccion
de Integracion y Desarrollo Institucional.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico recabara informacion sobre las tecnologias de
punta existentes en el mercado para la realizacién de los estudios incluidos en el Cuadro Basico
que ayuden a mejorar la calidad de la atencion a los pacientes.

3.2 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico consultara los boletines de la F. D. A., para
cerciorarse de que los analizadores existentes en el mercado y los reactivos para las pruebas
que en ellos se realizan, no tienen problemas en cuanto a su calidad, para la toma de
decisiones.

3.3 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico revisa reportes comparativos de programas de
control de calidad externo, sobre el comportamiento de los analizadores existentes en el
mercado mexicano, para la toma de decisiones.

3.4 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico revisa los registros de control de calidad interno
y externo del laboratorio para la toma de decisiones.

3.5 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico revisara los informes estadisticos anuales para
elaborar las peticiones del niumero necesario de cada una de las pruebas, para la toma de
decisiones.

3.6 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico elaborara la peticion para la Licitaciéon para la
Contratacion se Servicio por Prueba, de acuerdo a la informacion mencionada en los puntos
anteriores, indicando las especificaciones técnicas de los analizadores necesarios en el
Laboratorio Clinico, la descripcion detallada de todo lo indispensable para la realizacién de los
estudios asi como el numero y tipo de estudios que se realizaran en ellos y entregandola en la
fecha senalada por el Director de Integracion y Desarrollo Institucional. En cada uno de los
requerimientos se deberan incluir como minimo, las siguientes peticiones a los proveedores:

Inscripciéon a Programas de Evaluacion Externa de la Calidad.
Hojas de Seguridad de los reactivos.

Cursos de Capacitacién para el personal.

Mantenimiento preventivo y correctivo de los analizadores.

3.7 El Director de Integracion y Desarrollo Institucional revisa el documento presentado por el Jefe de
Laboratorio y gira instrucciones para continuar el tramite o para hacer las correcciones

necesarias.
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3.8 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico entregara el documento a través de un oficio
dirigido al Subdirector de Servicios Generales, con el VoBo. del Director de Integracion y
Desarrollo Institucional.
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licitacion publica.

Cadigo:

1.0.11.0.2.0.2.

Rev. “A”
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Investigacion
sobre nuevas
tecnologias
existentes en el
mercado para la
realizacion de los
estudios incluidos en
el Cuadro Basico.

1.1 Investiga tecnologias de punta existentes en el
mercado que ayuden a mejorar la calidad de la
atencion a los pacientes.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

2.0 Consulta de los
boletines de la
F.D.A.

2.1 Recaba informacion de la F. D. A. sobre
problemas detectados en los analizadores
existentes en el mercado, asi como de los reactivos
para las pruebas que ellos realizan para toma de
decisiones.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)

3.0 Revision de
reportes de
Programas de CCE
sobre
comportamiento de
los analizadores.

3.1 Revisa reportes comparativos de Programas de
Control de  Calidad Externo  sobre el
comportamiento de los analizadores existentes en
el mercado mexicano para toma de decisiones.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)

4.0 Revision de los
resultados de control
de calidad interno y
externo del
laboratorio.

4.1 Revisa los registros de control de calidad
interno y externo del laboratorio para toma de
decisiones.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)

5.0 Revision de
informes estadisticos
anuales para toma
de decisiones

5.1 Revisa los informes anuales para la peticion del
numero de cada una de las pruebas.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)

6.0 Elaboracion de
solicitud de acuerdo
a datos estadisticos e

6.1 Elabora la documentacion necesaria para la
adquisiciéon por Licitacion para la Contratacion de
Servicio por Prueba, de acuerdo a la informacion
recabada.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

informacion (Jefe de Laboratorio)
recabada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
\ Departamento de Laboratorio Clinico. 1.0.11.0.2.0.2.
8. Procedimiento para la solicitud de adquisicion de pruebas por Rev. “A”
licitacion publica. Hoja: 5de 9
Secuencia de . .
Etapas Actividad Responsable
7.1 Revisa el documento presentado por el Jefe de
7.0 Revision de Laboratorio.
peticion por el Procede: Direccion de Integracion y
Director de . pi : - (i Desarrollo Institucional
Integracion y No: Pide al Jefe de Laboratorio revisar peticion.
Desarrollo Si: Gira instrucciones al Jefe del Departamento de | (Director)
Institucional Laboratorio Clinico para que continue el tramite.

8.1 Envia peticion con Vo.Bo. del Director de|pepartamento de
Integracion y Desarrollo Institucional, al Subdirector | | gporatorio Clinico

de Servicios Generales a la Subdireccion de .
Servicios Generales (Jefe de Laboratorio)

8.0 Envio de solicitud
a la Subdireccion de
Servicios Generales

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0

Diagrama de Flujo

Departamento de Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

Subdireccion de Servicios Auxiliares de
Diagnéstico y Tratamiento.

(Subdirector)

INICIO

1

Investigacion sobre nuevas
tecnologias existentes en el
mercado para la realizacion
de los estudios incluidos en

el Cuadro Basico

v 2

Consulta de los boletines de
laF.D.A.

3

Revision de reportes de
CCE . sobre
comportamiento de los
analizadores

A

de control de calidad interno

Revision de los resultados

y externo del laboratorio

A 5

Revision de informes
estadisticos anuales para
toma de decisiones

y 6

acuerdo a datos estadisticos

Elaboracion de solicitud de

7

Revisién de peticién por la
Directora de Integracion y

e informacion recabada

Pide al Jefe de
Laboratorio revisar 4

Y

Desarrollo
Institucional

No

peticion

Subdireccién de Servicios

Envio de solicitud a la

A

Procede

Si

Gira instrucciones al Jefe
del Departamento de

Generales

TERMINO

Laboratorio Clinico para
que continue el tramite
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
Departamento de Laboratorio Clinico. 1.0.11.0.2.0.2.
- . _— ‘ Rev. “A”
8. Procedimiento para la solicitud de adquisicion de pruebas por 5 o
licitacién publica. Mgy gen S Hoja: 7 de 9
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico No Aplica

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Sector Publico. No Aplica

Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.

NOM-007-SSA3-2011

Manual de Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas .
e, No Aplica
de Divisién y Departamento
Manual de Calidad del Departamento de Laboratorio Clinico del
H “ 4 ” MC'JD'O1
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez
Derechos de los Pacientes No Aplica
7.0 Registros
, Tiempo de Cadigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~0dIgo de registr
conservacion identificacién unica
D Departamento de Laboratorio . L,
Bases de la licitacién 12 meses P Clinico Numero de licitacion

8.0 Glosario

8.1 Adquisicién.- Acto o hecho en virtud del cual alguien obtiene el dominio o propiedad de un bien
0 servicio o algun derecho real sobre estos.

8.2 Calidad.- Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

8.3 Certificado de Calidad.- Documento emitido por el fabricante en donde su Departamento de
Control de Calidad demuestra que su producto, cubre los requisitos necesarios para su venta.

8.4 Control de Calidad Interno.- Analisis de una o mas muestras control de valores conocidos,
utilizadas al mismo tiempo y en paralelo con las muestras de los pacientes.

8.5 Evaluacion Externa de la Calidad.- Procedimientos de control de calidad de los resultados
analiticos obtenidos por diversos laboratorios que analizan el mismo espécimen.

8.6 F.D.A.- Federal Drugs Administration. Organismo de la administracion estadounidense
encargado de vigilar la calidad y autorizar los permisos correspondientes para la
comercializacion de analizadores, reactivos de diagndstico.
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8. Procedimiento para la solicitud de adquisicion de pruebas por
licitacion publica. Hoja: 8 de 9

8.7 Hoja de Seguridad.- Documento emitido por el fabricante en donde menciona las precauciones
qgue se deben de tomar para el transporte, almacenaje, uso de un producto quimico asi como las
acciones a seguir en caso de accidente.

8.8 Informe estadistico.- Conjunto de datos de las actividades que muestran el comportamiento de
las operaciones en la entidad y que sirven de apoyo para la determinacién de objetivos y
evaluacién de resultados de los programas institucionales.

8.9 Laboratorio Clinico.- Instalacion para realizar los analisis de muestras derivadas del cuerpo
humano, con el propdsito de proporcionar informacién para la prevencion, el diagndstico o
tratamiento de cualquier enfermedad o incapacidad, o bien, la evaluacion de la salud de los
seres humanos.

8.10 Licitaciéon Publica.- Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de obras o
servicios, compras, adquisiciones etc. del Gobierno Federal con el propésito de obtener la mejor
oferta en calidad y precio de los contratistas o proveedores. Las licitaciones pueden ser
nacionales o internacionales, segun participen solo proveedores nacionales, o cuando puedan
concursar proveedores tanto de nacionalidad mexicana o extranjera. Es importante mencionar
que también hay licitaciones por invitacion restringida en la que concursan cuando menos tres
proveedores.

8.11 Lineamientos.- Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse
ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que estas deben tener.

8.12 Manual de Calidad.- Documento que especifica el sistema de Gestidon de Calidad de una
organizacion.

8.13 Manual de Organizaciéon.- Documento que contiene informacion detallada, referente a los
antecedentes, marco juridico, atribuciones, mision, visioén, estructura organica, descripcién de
funciones de las unidades que integran la institucién, sefialando los niveles jerarquicos, grados
de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacién, asi mismo contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de la organizacion.

8.14 Manual de Procedimientos.- Documento que contiene informacién en forma ordenada y
sistematica sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién, procedimientos y diagramas de
flujo que conforman el desempeno de actividades.

8.15 Norma.- Regla que debe ser cumplida. Precepto juridico. Documento establecido por consenso,
aprobado por una organizacion reconocida que fija, para uso comun y repetitivo, las reglas, las
directrices o las caracteristicas de las actividades o de sus resultados, con el fin de lograr un
grado 6ptimo del método en un contexto dado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:

Departamento de Laboratorio Clinico.

1.0.11.0.2.0.2.

8. Procedimiento para la solicitud de adquisicion de pruebas por

licitacion publica.

Rev. “A”

Hoja: 9de 9

8.16 Programa Anual de Trabajo (P.A.T).-Documento programatico-presupuestal, que el hospital
elabora anualmente para que le sean asignados los recursos necesarios para la operacion de los
programas en que participa, de conformidad con la estructura programatica del Sector.

8.17 Procedimiento.- Sucesién cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

8.18 Proveedor.- Organizacién o persona que proporciona un producto.

8.19 Reactivo.- Sustancia quimica usada para el procesamiento de muestras.

8.20 Registro.- Mecanismo de control en el cual se escriben o anotan hechos y datos.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1  No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
\ Departamento de Laboratorio Clinico. 1.0.11.0.2.0.2.
9. Procedimiento para la peticion de adquisicion de reactivos, material Rev. “A”
e insumos de laboratorio, material de curacion, papeleria, articulos de
limpieza, mobiliario y equipo por licitacion publica. Hoja: 1de 8

9. PROCEDIMIENTO PARA LA PETICION DE ADQUISICION DE REACTIVOS, MATERIAL E
INSUMOS DE LABORATORIO, MATERIAL DE CURACION, PAPELERIA, ARTICULOS DE
LIMPIEZA, DIVERSOS, MOBILIARIO Y EQUIPO POR LICITACION PUBLICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
\ Departamento de Laboratorio Clinico. 1.0.11.0.2.0.2.
9. Procedimiento para la peticion de adquisicion de reactivos, material Rev. “A”
e insumos de laboratorio, material de curacion, papeleria, articulos de
limpieza, mobiliario y equipo por licitacion publica. Hoja: 2de 8

1.0
1.1

2.0
2.1

Propoésito

Tener en existencia los reactivos, el material e insumos necesarios para brindarle atencion
oportuna y de calidad a los pacientes.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Laboratorio Clinico y a la
Direccion de Integracion y Desarrollo Institucional.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico solicita informe sobre registros de existencias
de reactivos, material e insumos de laboratorio, asi como de movimientos de inventario al
encargado del almacén.

El Encargado del Almacén del Departamento de Laboratorio Clinico revisa existencias, asi como
movimiento de inventario y reporta los datos al Jefe de Laboratorio.

El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico elaborara de acuerdo a informes estadisticos,
registros de existencias del almacén, movimientos de inventario, los requerimientos necesarios
para cubrir las necesidades durante el siguiente ejercicio fiscal, en formato propio del laboratorio,
para que sean incluidas en las Licitaciones de Reactivos, Material e Insumos de Laboratorio,
Material de Curacion, Papeleria, Articulos de Limpieza, Mobiliario y Equipo y las entregara en la
fecha indicada al Director de Integracion y Desarrollo Institucional. En la licitaciéon de reactivos se
pediran obligatoriamente: la Hoja de Seguridad y los Certificados de Calidad.

El Director de Integracion y Desarrollo Institucional revisara el documento presentado por el Jefe
del Departamento de Laboratorio Clinico, continuando el tramite o bien pidiendo se hagan
correcciones e indicando la fecha de entrega.

El Director de Integraciéon y Desarrollo Institucional enviara la documentacién, a través de un
oficio con el Vo.Bo. del Director Médico, al Subdirector de Recursos Materiales para que la
peticion de adquisicion sea tomada en consideracion en el Programa Anual de Trabajo del
hospital (P.A.T.).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Laboratorio Clinico.

9. Procedimiento para la peticion de adquisicion de reactivos, material
e insumos de laboratorio, material de curacion, papeleria, articulos de

limpieza, mobiliario y equipo por licitacion publica.

Cadigo:
1.0.11.0.2.0.2.

Rev. “A”

Hoja: 3de 8

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de
informe sobre
existencias en
almacén y
movimiento de cada
producto al
responsable del
almacén.

1.1 Solicita informe sobre registros de existencias
de reactivos, material e insumos de laboratorio, asi
como movimientos de inventario al responsable del
almaceén.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio))

2.0 Revisién de
registros existencias
en almacén de:
reactivos, material e
insumos de
laboratorio.

2.1 Revisa registros de existencias en almacén, asi
como movimientos de inventario y reporta los datos
al Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Encargado del Almacén
de Laboratorio)

3.0 Elaboracion de la
solicitud de reactivos,
material e insumos
de laboratorio.

3.1 Elabora la documentacion para la inclusion de
los requerimientos del laboratorio para el siguiente
ejercicio fiscal, en las licitaciones correspondientes,
de acuerdo a existencias en el almacén,
movimientos de inventario y datos estadisticos y la
entrega al Director de Integracion y Desarrollo
Institucional, en la fecha indicada por él.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

4.0 Revisién de
peticiones de
productos necesarios
en el laboratorio para
siguiente ejercicio
fiscal.

4.1 Revisa el documento presentado por el Jefe del
Departamento de Laboratorio Clinico para la
solicitud de lo necesario para el siguiente afo fiscal.

Procede:
No: Gira instrucciones para revision de informacion.

Si: Gira instrucciones para continuar el tramite.

Direccién de Integracion y
Desarrollo Institucional
(Director)

5.0 Envio del
documento de
peticion al
Subdirector de
Recursos Materiales.

5.1 Envia al Subdirector de Recursos Materiales el
documento donde aparecen peticiones, a través de
un oficio con el Vo. Bo. del Director Médico, para su
inclusion en el Programa Anual de Trabajo del
hospital (P.A.T.).

Director de Integracion y
Desarrollo Institucional
(Director)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Laboratorio Clinico.

9. Procedimiento para la peticion de adquisicion de reactivos, material
e insumos de laboratorio, material de curacion, papeleria, articulos de
limpieza, mobiliario y equipo por licitacion publica.

Cadigo:
1.0.11.0.2.0.2.

Rev. “A”

Hoja: 4de 8

5.0 Diagrama de Flujo
Departamento de Laboratorio Departamento de Laboratorio Subdireccion de Auxiliares de
Clinico. Clinico. Diagndstico y Tratamiento.
(Jefe de Laboratorio) (Encargado del Almacén de (Subdirector)
Laboratorio)
INICIO
1
Solicitud de informe
sobre existencias en
almacén y movimiento
de cada producto al
responsable del almacén
v 2
Revision de registros
existencias en almacén
de: reactivos, material e
insumos de laboratorio
v 3 4
Elaboracion de la Revision de peticiones
- . de productos
solicitud de reactivos, .
) . » necesarios en el
material e insumos de :
. laboratorio para
laboratorio - o
siguiente ejercicio fiscal
Gira instrucciones para | No Procede
revisién de informacion |
Si
Gira instrucciones para
continuar el tramite
' 5
Envio del documento de
peticion al Subdirector
de Recursos Materiales
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e insumos de laboratorio, material de curacion, papeleria, articulos de i T
limpieza, mobiliario y equipo por licitacion publica. €L cen® Hoja: 5de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No Aplica
Reglamento de Insumos para la Salud. No Aplica
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios )
del Sector Publico No Aplica
NOM. 007 SSA3-2011, Para la Organizacién y Funcionamiento de los )
Laboratorios Clinicos. No Aplica
Manual de Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas .
e, No Aplica
de Divisién y Departamento
Manual de Calidad del Departamento de Laboratorio Clinico del
H “ z ” MC'\JD'O1
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez
Derechos de los Pacientes. No Aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Caodigo de registro o
Reglstios conservacion REEPRMEElD EO EOMEDNENS identificacion unica
Documento de consumo Departamento de Laboratorio
promedio anual de cada 12 meses P Fecha del documento

producto. Clinico

Documento de existencias
de productos en almacén 12 meses
de laboratorio.

Departamento de Laboratorio

. Fecha del documento
Clinico

Documento enviado a la
Subdirecciéon de Recursos
Materiales donde se

describen los reactivos, 12 meses

materiales e insumos para
incluir en bases de

licitacion correspondiente.

Departamento de Laboratorio

i Numero de oficio
Clinico

Documento enviado a la
Subdireccién de Recursos 12 meses
Materiales donde se

Departamento de Laboratorio

- Numero de oficio
Clinico
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Tiempo de
conservacion

Cadigo de registro o

Registros X o
9 identificacion Unica

Responsable de conservarlo

describe el material de

curacion para incluir en
bases de licitaciéon
correspondiente.

Documento enviado a la
Subdirecciéon de Recursos
Materiales donde se
describe el material de 12 meses
papeleria para incluir en
bases de licitacion
correspondiente.

Departamento de Laboratorio

o Numero de oficio
Clinico

Documento enviado a la
Subdireccion de Recursos
Materiales donde se
describe los articulos de 12 meses
limpieza para incluir en
bases de licitacion
correspondiente.

Departamento de Laboratorio

o Numero de oficio
Clinico

Documento enviado a la
Subdireccidon de Recursos
Materiales donde se Departamento de Laboratorio
! S 12 meses o
describe el mobiliario para Clinico
incluir en bases de

licitacion correspondiente.

Numero de oficio

Documento enviado a la
Subdireccién de Recursos
Materiales donde se Departamento de Laboratorio
: . 12 meses .
describe el equipo para Clinico

incluir en bases de

licitacion correspondiente.

Numero de oficio

Bases de las Licitaciones Departamento de Laboratorio
12 meses

. . Numero Licitacion
correspondientes. Clinico

8.0 Glosario

8.1 Adquisicién.- Acto o hecho en virtud del cual alguien obtiene el dominio o propiedad de un bien
o0 servicio o algun derecho real sobre estos.
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8.2 Almacén.- Espacio destinado a guardar temporalmente bienes o mercancias.
8.3 Calidad.- Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

8.4 Certificado de Calidad.- Documento emitido por el fabricante en donde su Departamento de
Control de Calidad demuestra que su producto, cubre los requisitos necesarios para su venta.

8.5 Hoja de Seguridad.- Documento emitido por el fabricante en donde menciona las precauciones
que se deben de tomar para el transporte, almacenaje, uso de un producto quimico asi como las
acciones a seguir en caso de accidente.

8.6 Informe estadistico.- Conjunto de datos de las actividades que muestran el comportamiento de
las operaciones en la entidad y que sirven de apoyo para la determinacién de objetivos y
evaluacién de resultados de los programas institucionales.

8.7 Inventario.- Relacion ordenada de bienes y existencias de una entidad o empres, a una fecha
determinada.

8.8 Laboratorio Clinico.- Instalacion para realizar los analisis de muestras derivadas del cuerpo
humano, con el propdsito de proporcionar informacién para la prevencion, el diagnéstico o
tratamiento de cualquier enfermedad o incapacidad, o bien, la evaluacién de la salud de los
seres humanos.

8.9 Licitacion Publica.- Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de obras o
servicios, compras, adquisiciones etc. del Gobierno Federal con el propdsito de obtener la mejor
oferta en calidad y precio de los contratistas o proveedores. Las licitaciones pueden ser
nacionales o internacionales, segun participen solo proveedores nacionales, o cuando puedan
concursar proveedores tanto de nacionalidad mexicana o extranjera. Es importante mencionar
que también hay licitaciones por invitacion restringida en la que concursan cuando menos tres
proveedores.

8.10 Lineamientos.- Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse
ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que estas deben tener.

8.11 Manual de Calidad.- Documento que especifica el sistema de Gestiéon de Calidad de una
organizacion.

8.12 Manual de Organizaciéon.- Documento que contiene informacion detallada, referente a los
antecedentes, marco juridico, atribuciones, mision, visién, estructura organica, descripcion de
funciones de las unidades que integran la institucién, sefialando los niveles jerarquicos, grados
de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion, asi mismo contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de la organizacion.
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8.13 Manual de Procedimientos.- Documento que contiene informacién en forma ordenada y
sistematica sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién, procedimientos y diagramas de
flujo que conforman el desempefio de actividades.

8.14 Norma.- Regla que debe ser cumplida. Precepto juridico. Documento establecido por consenso,
aprobado por una organizacion reconocida que fija, para uso comun y repetitivo, las reglas, las
directrices o las caracteristicas de las actividades o de sus resultados, con el fin de lograr un
grado 6ptimo del método en un contexto dado.

8.15 Programa Anual de Trabajo (P.A.T).-Documento programatico-presupuestal, que el hospital
elabora anualmente para que le sean asignados los recursos necesarios para la operacion de los
programas en que participa, de conformidad con la estructura programatica del Sector.

8.16 Procedimiento.- Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

8.17 Reactivo.- Sustancia quimica usada para el procesamiento de muestras.

8.18 Registro.- Mecanismo de control en el cual se escriben o anotan hechos y datos.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1  No Aplica
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA PETICION DE REACTIVOS Y CONSUMIBLES A LOS
PROVEEDORES A LOS QUE SE LES ADJUDICARON CONTRATOS EN LA LICITACION
PUBLICA DE SERVICIO DE PRUEBAS.
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1.0 Propoésito

1.1 Tener en existencia todo lo necesario para la elaboracion de pruebas para brindarle atencion
oportuna y de calidad a los pacientes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Laboratorio Clinico.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 El Encargado del Almacén del Departamento de Laboratorio Clinico, de acuerdo a los registros
de existencias y movimiento de inventarios, solicitara al proveedor correspondiente en el
formato disenado para tal propdsito, lo necesario para cubrir las necesidades semanales del
laboratorio.

3.2 El Encargado del Almacén del Departamento de Laboratorio Clinico enviara al proveedor, via
Internet, los formatos correspondientes para su surtimiento, indicando la fecha en que debera
entregarlos en el laboratorio y anotando la hora y el nombre de la persona que los recibié. En
la primera entrega el proveedor debera entregar las Hojas de Seguridad de reactivos de todos
los productos.

3.3 El Encargado del Almacén del Departamento de Laboratorio Clinico, el dia de la entrega del
pedido, verificara las cantidades y descripciones de los productos surtidos asi como si estos
reunen los requisitos necesarios para su uso en el laboratorio, en caso contrario, no los
recibira, anotando en el vale el motivo y conservando siempre una copia como comprobante.

3.4 El Encargado del Almacén del Departamento de Laboratorio Clinico informara de inmediato al
Jefe del Departamento, sobre los faltantes.

3.5 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico pedira al proveedor, via telefénica o Internet,
el surtimiento inmediato de los faltantes.

3.6 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico informara con periodicidad mensual al
Subdirector de Servicios Generales sobre el cumplimiento de cada uno de los proveedores.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Laboratorio Clinico.

11. Procedimiento para la peticién de reactivos y consumibles a los
proveedores a los que se les adjudicaron contratos en la licitacion

publica de servicio de pruebas.

Caodigo:
1.0.11.0.2.0.2.

Rev. “A”

Hoja: 3de7

4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Revision semanal
de existencias y
movimiento de
productos en
almacén del
laboratorio.

1.1 Revisa semanalmente registros de existencias
en almacén y los movimientos de los productos,
solicitara lo necesario al proveedor correspondiente.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Encargado del almacén)

2.0 Envio al
proveedor por
Internet de formatos
de peticion de
productos.

2.1 Envia via Fax o Internet los formatos de peticion
de productos, verificando que fueron recibidos por
el proveedor, anotando la hora, nombre de la
persona que recibié los documentos.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

3.0 Recepcién de
productos surtidos
por los proveedores.

4.1 Recibe y verifica cantidades surtidas y si los
productos reunen los requisitos necesarios para su
uso en el laboratorio.

Procede:
No: Rechaza anotando en el formato el motivo
Si: Recibe y firma

Departamento de
Laboratorio.

(Encargado del Almaceén)

5.0 Informacion sobre
faltantes

5.1 Informa sobre faltantes al Jefe del

Departamento de Laboratorio Clinico.

Departamento de
Laboratorio

(Encargado del almacén)

6.0 Peticion al
proveedor via
telefonica o Internet
de surtimiento
inmediato de
faltantes.

6.1 Pide via telefénica o Internet al proveedor el
surtimiento inmediato de productos no surtidos.

Departamento de
Laboratorio

( Jefe de Laboratorio)

7.0 Informacion
mensual sobre
desempeno de

7.1 Informa al Subdirector de Servicios Generales,
el desempefio de proveedores, con periodicidad
mensual.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)

proveedores.
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Caodigo:
A , Departamento de Laboratorio Clinico. 1.0.11.0.2.0.2.
11. Procedimiento para la peticién de reactivos y consumibles a los Rev. “A”
proveedores a los que se les adjudicaron contratos en la licitaciéon
publica de servicio de pruebas. Hoja: 4de 7
5.0 Diagrama de Flujo
Departamento de Laboratorio Clinico. Departamento de Laboratorio Clinico.
(Encargado del almacén) (Jefe de Laboratorio)
INICIO
1 2
Revision semanal de
existencias y Revision y firma de
movimiento de > peticiones de
productos en almacén productos
del laboratorio
4 A 3
Recepcion de Envio al proveedor via
productos surtidos por « Fax de formatos de
los proveedores peticién de productos
No Rechaza anotando en
Procede > :
el formato el motivo
Si
Recibe y firma
i 5 6
Elaboracién de reporte
Informacion sobre de faltantes al
faltantes g Subdirector de
Servicios Generales
v 7
Peticion al proveedor
via telefénica de
surtimiento inmediato
de faltantes
v 8
Informacion mensual
sobre desempefio de
proveedores
TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Laboratorio Clinico.

11. Procedimiento para la peticién de reactivos y consumibles a los
proveedores a los que se les adjudicaron contratos en la licitacion
publica de servicio de pruebas.

Caodigo:
1.0.11.0.2.0.2.

Rev. “A”

W, . OV\
“YEL Gen @ Hoja: 5de 7

6.0

Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

NOM-007-SSA3-2011 Para la organizacion y funcionamiento de los

laboratorios Clinicos No Aplica
Manual de Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas .
L, No Aplica
de Division y Departamento
Manual de Calidad del Departamento de Laboratorio Clinico del MC-JD-01
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
Derechos de los Pacientes. No. Aplica

7.0 Registros
, Tiempo de Cadigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~0dgo de registr
conservacion identificacién unica
Formato de solicitud de
productos a los 12 meses | Departamento de Laboratorio Fecha del documento
proveedores. Clinico
Informe mensual de
desempenio de los .
b Departamento de Laboratorio . -
proveedores a la 12 meses - Numero de oficio
: it - Clinico
Subdireccién de Servicios
Generales.
e, Departamento de Laboratorio . e
Bases de la Licitacion 12 meses P Clinico Numero de la licitacion
Contratos a proveedores a .
provee Departamento de Laboratorio .
los que se adjudicaron 12 meses -~ Numero de contrato
. Clinico
partidas.
8.0 Glosario
8.1 Almacén.- Espacio destinado a guardar temporalmente bienes o mercancias.
8.2 Calidad.- Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.
8.3 Caracteristica.- Rasgo diferenciador.
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\ Departamento de Laboratorio Clinico. 1.0.11.0.2.0.2.
11. Procedimiento para la peticién de reactivos y consumibles a los Rev. “A”
proveedores a los que se les adjudicaron contratos en la licitaciéon

publica de servicio de pruebas. Hoja: 6de 7

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

Certificado de Calidad.- Documento emitido por el fabricante en donde su Departamento de
Control de Calidad demuestra que su producto, cubre los requisitos necesarios para su venta.

Contrato.- Convenio celebrado entre dos partes con e3l propdsito de establecer las condiciones
segun las cuales debera prestarse un servicio y/o un trabajo.

Hoja de Seguridad.- Documento emitido por el fabricante en donde menciona las precauciones
qgue se deben de tomar para el transporte, almacenaje, uso de un producto quimico asi como las
acciones a seguir en caso de accidente.

Inventario.- Relacion ordenada de bienes y existencias de una entidad o empresa a una fecha
determinada.

Laboratorio Clinico.- Instalacion para realizar los anadlisis de muestras derivadas del cuerpo
humano, con el propdsito de proporcionar informacién para la prevencion, el diagnéstico o
tratamiento de cualquier enfermedad o incapacidad, o bien, la evaluacion de la salud de los
seres humanos.

Licitacion Publica.- Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de obras o
servicios, compras, adquisiciones etc. del Gobierno Federal con el propésito de obtener la mejor
oferta en calidad y precio de los contratistas o proveedores. Las licitaciones pueden ser
nacionales o internacionales, segun participen solo proveedores nacionales, o cuando puedan
concursar proveedores tanto de nacionalidad mexicana o extranjera. Es importante mencionar
que también hay licitaciones por invitacion restringida en la que concursan cuando menos tres
proveedores.

Lineamientos.- Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse
ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que estas deben tener.

Manual de Calidad.- Documento que especifica el sistema de Gestion de Calidad de una
organizacion.

Manual de Organizaciéon.- Documento que contiene informacion detallada, referente a los
antecedentes, marco juridico, atribuciones, mision, visién, estructura organica, descripcién de
funciones de las unidades que integran la institucion, sefalando los niveles jerarquicos, grados
de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacién, asi mismo contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de la organizacién.

Manual de Procedimientos.- Documento que contiene informacién en forma ordenada y
sistematica sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion, procedimientos y diagramas de
flujo que conforman el desempeno de actividades.

Norma.- Regla que debe ser cumplida. Precepto juridico. Documento establecido por consenso,
aprobado por una organizacion reconocida que fija, para uso comun y repetitivo, las reglas, las
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directrices o las caracteristicas de las actividades o de sus resultados, con el fin de lograr un
grado optimo del método en un contexto dado.

8.15 Procedimiento.- Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.
8.16 Proveedor.- Organizacion o persona que proporciona un producto.
8.17 Reactivo.- Sustancia quimica usada para el procesamiento de muestras.
8.18 Registro.- Mecanismo de control en el cual se escriben o anotan hechos y datos.
8.19 Vale.- Papel o documento que acredita la entrega de algo.
8.20 \Verificar.- Confirmacién mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se han cumplido
los requisitos especificados.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Formato de solicitud de productos a los proveedores del Departamento de Laboratorio Clinico.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizé:
Nombre Q.F.B. Silvia Villanueva Recillas Q.F.B Silvia Villanueva Recillas Dra.Laura Ramirez Preciado
Firma
Fecha 30/11/2015 30/11/2015 30/11/2015



http://www.google.com.mx/url?url=http://ensanut.insp.mx/&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwijtLarwdDOAhUBRCYKHb6xBG0QwW4IGDAB&usg=AFQjCNFP5PmMU717-7ifuH355fDJdxphLw

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:

\ Departamento de Laboratorio Clinico. 1.0.11.0.2.0.2.
12. Procedimiento para la peticién de reactivos, materiales y Rev. “A”

consumibles al almacén del Departamento de Laboratorio Clinico. Hoja: 1de 8

12. PROCEDIMIENTO PARA LA PETICION DE REACTIVOS, MATERIAL Y CONSUMIBLES
AL ALMACEN DEL DEPARTAMENTO DE LABORATORIO CLINICO.
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1.0 Propoésito

1.1 Tener en existencia todo lo necesario para la elaboracién de pruebas para brindarle atencion
oportuna y de calidad a los pacientes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Laboratorio Clinico.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los proveedores de pruebas del Departamento de
Laboratorio Clinico.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Los Quimicos Responsables de Seccion elaboraran por escrito, surtimiento de reactivos,
materiales y consumibles que necesiten para la elaboracion de las pruebas, anotando la fecha,
firmando el documento.

3.2 El Encargado del Almacén del Departamento de Laboratorio Clinico, recibe la solicitud de
productos.

3.3 El Encargado del Alimacén del Departamento de Laboratorio Clinico verifica existencias, surte el
pedido, anotando la cantidad que entregara de cada producto.

3.4 El Encargado del Almacén avisara al Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico en caso de
que haya algun faltante urgente y el proveedor no responda a la peticion.

3.5 El Encargado del Almacén entregara al quimico responsable de la seccidon del Departamento de
Laboratorio Clinico, los reactivos, material y consumibles solicitados por él, pidiéndole que
verifique si los productos corresponden a los que anotd en su solicitud.

3.6 El Quimico del Departamento de Laboratorio Clinico, responsable de seccién, anotara en la
solicitud la fecha en que recibio los productos, firmara de recibido en el documento, y anotara la
fecha de recepcion. En caso de que el o los productos no sean los solicitados o no reunan los
requisitos de calidad, el quimico responsable no recibira los productos, anotando en el
documento el motivo del rechazo.

3.7 El Responsable del Almacén mostrara al Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico la
solicitud para su conocimiento.

3.8 El Responsable del AlImacén actualizara los registros de movimientos del almacén y archivara
solicitud firmada de recibido por el quimico responsable.

a
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Departamento de Laboratorio Clinico.

12. Procedimiento para la peticién de reactivos, materiales y
consumibles al almacén del Departamento de Laboratorio Clinico.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Elaboracion de
solicitud de reactivos,
materiales y
consumibles al
almacén del
Laboratorio Clinico.

1.1 Elabora solicitud de reactivos, materiales vy
consumibles al almacén del Departamento de
Laboratorio Clinico.

Departamento de
Laboratorio Clinico.
(Quimico Responsable de
Seccion)

2.0 Recepcién de
solicitud de
surtimiento. de
productos.

2.1 Recibe solicitud de productos.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Responsable del
Almacén de Laboratorio)

3.0 Verificacion de
existencias y
surtimiento de

3.1 Verifica existencias en almacén.

Procede:

No: Avisa al Jefe del Departamento de Laboratorio

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Responsable del

recepcion de
productos surtidos
por el responsable
del almacén.

Procede:

No: Rechaza anotando en el formato el motivo

Si: Recibe y firma

productos. Clinico de faltantes urgentes .d.e' surtir cuando el| Aimacén de Laboratorio)
proveedor no responda a la peticion.
Si: Entrega productos al quimico responsable.
4.1 Revisa y recibe los productos.

4.0 Revision y

Departamento de
Laboratorio).

(Quimico Responsable de
Seccion)

5.0 Informacién sobre
surtimientos.

5.1 Informa sobre los surtimientos al Jefe del

Departamento de Laboratorio Clinico.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Responsable del
Almacén de Laboratorio)

6.0 Actualizacion de
registros de
movimientos del

6.1 Actualiza registros de movimientos del almacén.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Responsable del
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Secuencia de .
Actividad Responsable
Etapas
almacén. Almacén de Laboratorio)
7.1 Archiva las solicitudes atendidas. Departamento de
7.0 Archivo de Laboratorio Clinico

solicitudes atendidas. (Responsable del

Almacén de Laboratorio)
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Caodigo:
N Departamento de Laboratorio Clinico. 1.0.11.0.2.0.2.
- L. . . Rev. “A”
12. Procedimiento para la peticién de reactivos, materiales y
consumibles al almacén del Departamento de Laboratorio Clinico. Hoja: 5 de 8
5.0 Diagrama de Flujo
Departamento de Laboratorio Departamento de Laboratorio Clinico.
Clinico. (Responsable del Almacén de
(Quimico Responsable de Seccion) Laboratorio)
INICIO
1 2
Elaboracién de solicitud
de reactivos, materiales y Recepcion de solicitud de
consumibles al almacén "] surtimiento de productos
del Laboratorio Clinico
Il 3
Verificacion de existencias
y surtimiento de productos
Avisa de inmediato al Jefe
del Departamento de No Procede
Laboratorio Clinico |
solicitando instrucciones
Si
Entrega productos al
quimico responsable
4
Revision y recepcion de
productos surtidos por el |«
responsable del almacén
No Rechaza anotando en el
Procede > .
formato el motivo
Si
Recibe y firma
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Departamento de Laboratorio Clinico.

12. Procedimiento para la peticién de reactivos, materiales y Rev. “A

consumibles al almacén del Departamento de Laboratorio Clinico.
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Departamento de Laboratorio Departamento de Laboratorio Clinico.
Clinico. (Responsable del Aimacén de
(Quimico Responsable de Seccién) Laboratorio)

Informacion sobre
surtimientos

Y 6

Actualizacién de registros
de movimientos del
almacén

Y 7

Archivo de solicitudes
atendidas

A

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
Departamento de Laboratorio Clinico. 1.0.110.2.0.2.
12. Procedimiento para la peticién de reactivos, materiales y ‘ 5 o Rev. "A”
consumibles al almacén del Departamento de Laboratorio Clinico. "”’UEL GEA e Hoja: 7 de 8
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
NOM-007-SSA3-2011 Para la organizacion y funcionamiento de los .
; . No Aplica
laboratorios Clinicos
Manual de Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas .
L No Aplica
de Division y Departamento
Manual de Calidad del Departamento de Laboratorio Clinico del
H 1 7 ” MC'JD‘O1
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez
Derechos de los Pacientes. No. Aplica

7.0 Registros
Registros LISiEe de Responsable de conservarlo Qodlgq et re gllstr.o 0
conservacion identificacion unica
Formato de solicitud de
productos al almacén del 12 meses | Departamento de Laboratorio FR-JD-16
Departamento de Clinico
Laboratorio Clinico.

8.0 Glosario

8.1 Almacén.- Espacio destinado a guardar temporalmente bienes o mercancias.

8.2 Calidad.- Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

8.3 Caracteristica.- Rasgo diferenciador.

8.4 Laboratorio Clinico.- Instalacion para realizar los analisis de muestras derivadas del cuerpo
humano, con el propdsito de proporcionar informacién para la prevencion, el diagnéstico o
tratamiento de cualquier enfermedad o incapacidad, o bien, la evaluacion de la salud de los
seres humanos.

8.5 Manual de Calidad.- Documento que especifica el sistema de Gestion de Calidad de una
organizacion.
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8.6 Manual de Procedimientos.- Documento que contiene informaciéon en forma ordenada y
sistematica sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién, procedimientos y diagramas de
flujo que conforman el desempefio de actividades.

8.7 Norma.- Regla que debe ser cumplida. Precepto juridico. Documento establecido por consenso,
aprobado por una organizacion reconocida que fija, para uso comun y repetitivo, las reglas, las
directrices o las caracteristicas de las actividades o de sus resultados, con el fin de lograr un
grado 6ptimo del método en un contexto dado.

8.8 Procedimiento.- Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacién.

8.9 Reactivo.- Sustancia quimica usada para el procesamiento de muestras.

8.10 Registro.- Mecanismo de control en el cual se escriben o anotan hechos y datos.

8.11 Vale.- Papel o documento que acredita la entrega de algo.

8.12 Verificar.- Confirmacién mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se han cumplido
los requisitos especificados.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Formato de solicitud de productos a los proveedores del Departamento de Laboratorio Clinico.
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13. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO
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1.0 Propoésito

1.1 Mantener en perfecto funcionamiento tanto los aparatos y el mobiliario propiedad del hospital,
como el area que ocupan el Departamento de Laboratorio Clinico propiedad del hospital para
brindarle atencion oportuna y de calidad a los pacientes y evitar el deterioro de las instalaciones
y del mobiliario del hospital.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Laboratorio Clinico, a la
Subdireccion de Servicios Generales, Departamento de Mantenimiento e Ingenieria Biomédica.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico girara instrucciones al Representante de la
Direccién ante el SGC del Departamento para que elabore inventario de equipamiento para
Mantenimiento Preventivo del equipo propiedad del hospital, del area que ocupa el
Departamento de Laboratorio Clinico y del mobiliario.

3.2 El Representante de la Direccién ante el SGC del Departamento de Laboratorio Clinico elaborara
la solicitud del Calendario de Mantenimiento Preventivo tanto del equipo propiedad del hospital,
anexando relacion del mismo, como del area donde se encuentra el laboratorio y del mobiliario.

3.3 El Representante de la Direcciéon ante el SGC del Departamento de Laboratorio Clinico
entregara los documentos que elaboré al Jefe del Departamento, para su revision.

3.4 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico revisara la documentacién. En caso de que
existan errores, instruira a la secretaria para que haga las correcciones necesarias.

3.5 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico, una vez revisado el documento, girara escrito
dirigido a la Subdireccién de Servicios Generales, con el Vo. Bo. del Director Médico y del
Director de Integracién y Desarrollo Institucional, solicitando el Calendario de Mantenimiento
Preventivo tanto de los equipos propiedad del hospital como del area que ocupa el laboratorio y
del mobiliario.

3.6 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico instruira a la secretaria para que realice el
tramite correspondiente.

3.7 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico, dara seguimiento a la respuesta del Subdirector
de Servicios Generales. En caso de que no recibirla, el Jefe del Departamento, inmediatamente
lo hara del conocimiento del Director de Integracion y Desarrollo Institucional, solicitando su
intervencion para que la peticién sea atendida para dar cumplimiento a la NOM 007 SSA3-2011,
Para la Organizacion y Funcionamiento de los Laboratorios Clinicos.
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3.8 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico informara al Representante de la Direccion ante
el SGC y a los Quimicos Responsables de Secciodn, el Calendario de Mantenimiento Preventivo,
pidiéndoles den aviso inmediato, en caso de que estos no se lleven a cabo en las fechas
sefaladas. En caso de que suceda esto ultimo, lo informara por escrito a la Subdireccion de
servicios Generales para que se cumpla el compromiso.

3.9 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico instruira al Representante de la Direccién ante
el SGC, verifique que los servicios de mantenimiento preventivo, se hagan correctamente. En
caso contrario lo reportara de inmediato al Jefe del Departamento.

3.10 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico reportara por escrito al Jefe del Departamento
de Mantenimiento y/o Ingenieria Biomédica las fallas detectadas, solicitando la presencia
inmediata del proveedor del servicio para que solucione el o los problemas.

3.11 El Representante de la Direcciéon ante el SGC vigilara que el Quimico Responsable de la
Seccién archive las copias de los servicios preventivos en las bitacoras de los aparatos, del
mobiliario y del area. Estas bitdcoras deberan guardarse en un sitio seguro para evitar su
extravio y deberan estar disponibles de inmediato en el momento que se requieran.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
elaboracion de
documentos de
solicitud de
calendario de
mantenimiento
preventivo.

1.1 Instruye al Representante de la Direccion ante
el SGC del Laboratorio Clinico para que elabore la
solicitud de Calendario de Mantenimiento
Preventivo anual del equipo, mobiliario y el area
que ocupa el Departamento de Laboratorio Clinico.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

2.0 Elaboracion de
documentos para
solicitud de
mantenimiento
preventivo.

2.1 Elabora solicitud de Calendario de
Mantenimiento Preventivo del equipo, del mobiliario
y del éarea que ocupa el Departamento de
Laboratorio Clinico.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Representante de la
Direccion ante el SGC)

3.0 Revision de
documentos.

3.1 Revisa los documentos.
Procede:

No: Pide se corrijan errores.

Si: Elabora escrito y solicitud de Calendario de
Mantenimiento Preventivo para el Subdirector de
Servicios Generales.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

4.0 Instruccion para
qgue se lleve a cabo
el tramite de la
documentacién

4.1 Instruye a la secretaria para que realice el
tramite de la documentaciéon en la Subdireccion de
Servicios Generales.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

5.0 Realizacioén de
tramité

5.1 Realiza tramite en la Subdireccién de Servicios
Generales.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Secretaria)

6.1 Emite respuesta.

6.0 Emision de Subdireccién de Servicios
respuesta Generales
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Recepcién de
respuesta

7.1 Recibe respuesta del Subdirector de Servicios
Generales.

Procede:

No: Informa al Director de Integracién y Desarrollo
Institucional que no recibié respuesta y se tomen
las medidas correspondientes.

Si: Informa calendario al Representante de la
Direccion ante el SGC y a cada Quimico
Responsable de Seccién.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

8.0 Verificacion de
cumplimiento de

8.1 Verifica que los servicios de mantenimiento
preventivo se realicen en fechas programadas y de
manera adecuada.

Procede:
No: Informa al Jefe del Departamento de

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Representante de la

calendario Laboratorio Clinico sobre cualquier desviacion, para| ~. .. ..
) : Direccion ante el SGC)
que tome las medidas necesarias.
Si: Archiva copia de reporte de servicio en bitacora
de aparato, mobiliario o area.
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5.0

Diagrama de Flujo

Clinico.
(Jefe de Laboratorio)

Departamento de Laboratorio

Departamento de Laboratorio
Clinico.
(Administrador de Calidad de
Laboratorio)

Departamento de Laboratorio
Clinico.
(Secretaria)

Subdireccién de Servicios
Generales

INICIO

Instruccién para
elaboracioén de
documentos de solicitud
de calendario de
mantenimiento
preventivo

Elaboracién de
documentos para
solicitud de

mantenimiento
preventivo

Revisién de
documentos

Procede

No

Si

Elabora escrito y
solicitud de Calendario
de Mantenimiento
Preventivo para el
Subdirector de
Servicios Generales

4 4

Instruccién para que se
lleve a cabo el tramite
de la documentacién

Pide se corrijan errores

» Realizacién de tramité

Emisién de respuesta
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Departamento de Laboratorio Departamento de Laboratorio Departamento de Laboratorio
Clinico. ~ Clinico. Clinico. Subdireccion de Servicios
(Jefe de Laboratorio) (Administrador de Calidad de (Secretaria) Generales
Laboratorio)
7
Recepcion de respuesta
Informa al Subdirector de
No Auxiliares de Diagnostico
Procede P que no recibio respuesta
y se tomen las medidas
Si correspondientes
Informa calendario al
Administrador de Calidad
y a cada Quimico
Responsable de Seccion
8
Verificacion de
> cumplimiento de
calendario
Informa al Jefe del
No Departamento de
Procede Laboratorio Clinico sobre
"] cualquier desviacion,
para que tome las
medidas necesarias
Si
Archiva copia de reporte
de servicio en bitacora de
aparato, mobiliario o area
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
NOM 007 SSA3-2011, Para la Organizacion y Funcionamiento de los No. Aplica
Laboratorios Clinicos.
Manual de Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas .
No Aplica

de Division y Departamento

Manual de Calidad del Departamento de Laboratorio Clinico del
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”

MC-JD-01-Ver-0

Derechos de los Pacientes.

No. Aplica

7.0 Registros
: Tiempo de Cddigo de registro o
Registros po de Responsable de conservarlo ~0dgo de registr
conservacion identificacion Unica
Solicitud de Calendario de Departamento de Laboratorio , -
e . 12 meses - Numero de oficio
Mantenimiento Preventivo Clinico
Relacién de equipo Departamento de Laboratorio .
. . 12 meses . No aplica
propiedad del hospital Clinico
e Departamento de Laboratorio .
Bitacora de cada aparato 12 meses P - No aplica
Clinico
Bitacora del area Departamento de Laboratorio .
. 12 meses - No aplica
correspondiente Clinico
Bitacora del mobiliario Departamento de Laboratorio .
. . 12 meses . No aplica
localizado en cada area Clinico
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8.0 Glosario

8.1 Representante de la Direccion ante el SGC.- Persona que coordina las actividades para dirigir
y controlar una organizacion en lo relativo a la calidad.

8.2 Bitacora.- Mecanismo de control en el cual se escriben 0 anotan hechos y datos.

8.3 Desviacion.- Cualquier incumplimiento o deficiencia de un requisito exigido que implique una
accion correctora.

8.4 Documento.- Informacién y su medio de transporte, o sea cualquier fuente de datos
recuperables en el tiempo y el espacio.

8.5 Equipo.- Dispositivo fisico, aparato, instrumento.
8.6 Instruccioén.- Conjunt50 de disposiciones para algun fin.

8.7 Laboratorio Clinico.- Instalacion para realizar los analisis de muestras derivadas del cuerpo
humano, con el propdsito de proporcionar informacién para la prevencion, el diagnéstico o
tratamiento de cualquier enfermedad o incapacidad, o bien, la evaluacion de la salud de los
seres humanos.

8.8 Mantenimiento preventivo.- Aquel que se da al equipo, mobiliario o bien a las areas para evitar
su deterioro

8.9 Manual de Calidad.- Documento que especifica el sistema de Gestion de Calidad de una
organizacion.

8.10 Manual de Procedimientos.- Documento que contiene informacién en forma ordenada y
sistematica sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién, procedimientos y diagramas de
flujo que conforman el desempefio de actividades.

8.11 Norma.- Regla que debe ser cumplida. Precepto juridico. Documento establecido por consenso,
aprobado por una organizacion reconocida que fija, para uso comun vy repetitivo, las reglas, las
directrices o las caracteristicas de las actividades o de sus resultados, con el fin de lograr un
grado 6ptimo del método en un contexto dado.

8.12 Procedimiento.- Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

8.13 Proveedor.- Organizacidn o persona que proporciona un producto.
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8.14 Servicios.- Resultados generados por una organizacidon como respuesta a las necesidades de
sus usuarios o clientes.

8.15 Solicitud.- Documento o memorial en que se solicita algo.

8.16 Verificar.- Confirmacién mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se han cumplido
los requisitos especificados.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1  No Aplica
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1.0
1.1

2.0
2.1

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Propoésito

Mantener en perfecto funcionamiento tanto los aparatos y el mobiliario, propiedad del hospital
asi como el area donde se localizan el Departamento de Laboratorio Clinico, para brindarle
atencion oportuna y de calidad a los pacientes.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Laboratorio Clinico.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico girara instrucciones al Representante de la
Direccién ante el SGC del Departamento para que reporte con oportunidad las descomposturas
de los aparatos, el mobiliario y el area donde se localiza el laboratorio.

El Representante de la Direccion ante el SGC del Departamento de Laboratorio Clinico girara
instrucciones a la secretaria para que elabore la solicitud de mantenimiento correctivo tanto del
equipo, mobiliario y del area donde se encuentra el laboratorio, en el momento que se necesite.

El Representante de la Direccién ante el SGC del Departamento de Laboratorio Clinico dara
seguimiento al tramite. En caso de que la solicitud no fuera atendida inmediatamente, dara aviso
al Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico, para que tome las medidas necesarias.

El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico pedira por escrito, la intervencién del
Subdirector de Servicios Generales, para que se atienda la solicitud. Este escrito debera llevar el
Vo. Bo. del Director de Integracién y Desarrollo Institucional. Si esta peticion tampoco es
atendida, entonces se pedira la intervencion del Director Médico, para que el Departamento de
Mantenimiento lleve a cabo la reparacion.

El Representante de la Direccion ante el SGC del Departamento de Laboratorio Clinico, una vez
atendida la solicitud de reparacion, pedira a los Quimicos Responsables de Seccion, reporten de
inmediato cualquier problema que se presente una vez que se haya hecho la reparacion.
Siempre que se realice cualquier reparacion, el comprobante del servicio, debera archivarse en
la bitacora correspondiente.

El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico, reportara por escrito al Jefe del Departamento
de Mantenimiento cualquier problema relacionado con la reparacion de los aparatos, para que la
persona responsable de ella, se presente de inmediato a solucionar el problema. Si esto no
sucede elaborara un documento, con Vo. Bo. del Director de Integracion y Desarrollo
Institucional, al Subdirector de Servicios Generales, solicitando su intervencion.

El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico y el Director de Integracién y Desarrollo
Institucional y Tratamiento, en caso de no ser atendida la peticidn, solicitaran por escrito, la
intervencion del Director Médico.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para

1.1 Instruye al Representante de la Direccion ante
el SGC del Departamento de Laboratorio Clinico

Departamento de

la elaboracién de
solicitud de
mantenimiento
correctivo.

solicitud para la reparacion al Departamento de
Mantenimiento.

para que reporte oportunamente las | Laboratorio Clinico.
reporte oportuno de . .
descomposturas, de aparatos y mobiliario | (Jefe de Laboratorio
descomposturas. . . ..
propiedad del hospital y problemas de|Clinico)
mantenimiento del area.
2.0 Instruccién para |2.1 Instruye a la secretaria para que elabore

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Administrador de Calidad

del Laboratorio )

3.0 Elaboracion de
solicitud para el
mantenimiento
correctivo.

3.1 Elabora solicitud para realizar mantenimiento
correctivo y la turna al Jefe del Departamento de
Laboratorio Clinico para su firma.

e Solicitud de reparacién

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Secretaria)

4.0 Firma de solicitud
e instruccion para
realizar tramite.

4.1 Firma solicitud y gira instrucciones a la
Secretaria para que le de tramite.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe del Departamento)

5.0 Tramite de
solicitud

5.1Tramita la solicitud con el Departamento de
Mantenimiento

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Secretaria)

6.0 Recepcién de
solicitud para realizar
mantenimiento

6.1 Recibe solicitud para mantenimiento correctivo.

Departamento de
Mantenimiento

correctivo.
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5.0 Diagrama de Flujo
Departamento de Laboratorio | Departamento de Laboratorio | Departamento de Laboratorio
Clinico. Clinico. Clinico Departamento de
(Jefe de Laboratorio Clinico) | (Administrador de Calidad del (Secretaria) Mantenimiento
Laboratorio )
INICIO
v 1
Instruccion para
reporte oportuno
de
descomposturas 2
Instruccion para la
elaboracion de
solicitud de
mantenimiento
correctivo
3
Elaboracion de
solicitud para el
mantenimiento
correctivo
Solicitud de
reparacion
y 4 5 6
Recepcion de
Firma de solicitud . solicitud para
. P Tramite de )
e instruccion para > - > realizar
) . solicitud L
realizar tramite mantenimiento
correctivo
h 4
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacién y funcionamiento de los .
; o No Aplica
laboratorios clinicos.
Manual de Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas .
o No Aplica
de Division y Departamento
Manual de Calidad del Departamento de Laboratorio Clinico del
H “ ' ” MC'JD'O1
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez
Derechos de los Pacientes. No. Aplica

7.0 Registros

Registros UlEtm(e de Responsable de conservarlo Qodlg_q &t re g|§t(o 0
conservacion identificacion unica
Solicitud de Departamento de Laboratorio , -
L . 12 meses - Numero de la solicitud
mantenimiento correctivo Clinico
Escritos con informacion Departamento de Laboratorio . -
12 meses " Numero de la solicitud
al respecto Clinico
Bitacora 12 meses Departamergltl?ntij:OLaboratorlo No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Representante de la Direccién.- Persona que coordina las actividades para dirigir y controlar
una organizacion en lo relativo a la calidad.

8.2 Bitacora.- Mecanismo de control en el cual se escriben 0 anotan hechos y datos.

8.3 Desviacion.- Cualquier incumplimiento o deficiencia de un requisito exigido que implique una
accion correctora.

8.4 Documento.- Informacion y su medio de transporte, o sea cualquier fuente de datos
recuperables en el tiempo y el espacio.

8.5 Equipo.- Dispositivo fisico, aparato, instrumento.
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8.6 Instruccioén.- Conjunt50 de disposiciones para algun fin.

8.7 Laboratorio Clinico.- Instalacion para realizar los analisis de muestras derivadas del cuerpo
humano, con el propdsito de proporcionar informaciéon para la prevencion, el diagnéstico o
tratamiento de cualquier enfermedad o incapacidad, o bien, la evaluacion de la salud de los
seres humanos.

8.8 Mantenimiento preventivo.- Aquel que se da al equipo, mobiliario o bien a las areas para evitar
su deterioro

8.9 Manual de Calidad.- Documento que especifica el sistema de Gestion de Calidad de una
organizacion.

8.10 Manual de Procedimientos.- Documento que contiene informacién en forma ordenada y
sistematica sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién, procedimientos y diagramas de
flujo que conforman el desempeno de actividades.

8.11 Norma.- Regla que debe ser cumplida. Precepto juridico. Documento establecido por consenso,
aprobado por una organizacion reconocida que fija, para uso comun vy repetitivo, las reglas, las
directrices o las caracteristicas de las actividades o de sus resultados, con el fin de lograr un
grado 6ptimo del método en un contexto dado.

8.12 Procedimiento.- Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacién.

8.13 Proveedor.- Organizacion o persona que proporciona un producto.

8.14 Servicios.- Resultados generados por una organizacion como respuesta a las necesidades de
sus usuarios o clientes.

8.15 Solicitud.- Documento o memorial en que se solicita algo.

8.16 Verificar.- Confirmacién mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se han cumplido
los requisitos especificados.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No aplica
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15. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
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1.0 Propoésito

1.1 Establecer un marco de referencia para la evaluacién de las actividades presentadas en el
Programa Anual de Trabajo, con el propdsito de verificar el avance de éste y disefar las
estrategias necesarias para alcanzar las metas fijadas.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Laboratorio Clinico y a la
Direccién de Integracion y Desarrollo Institucional.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 El Director de Integracién y Desarrollo Institucional dara instrucciones al Jefe de Laboratorio para
que elabore el Programa Anual de Trabajo, segun lineamientos.

3.2 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico elaborara el Programa Anual de Trabajo de
acuerdo a las directrices sefaladas por el Direccién de Integracion y Desarrollo Institucional,
entregandolo en la fecha indicada. De ser necesario el Director, sugerira las modificaciones que
crea necesarias.

3.3 El Jefe del Departamento de Laboratorio Clinico debera contemplar en el Programa Anual de
Trabajo las revisiones de control y los seguimientos que se haran mensualmente, en un ano
calendario.

3.4 El Direccion de Integracion y Desarrollo Institucional enviara el Programa Anual de Trabajo al
Director Médico.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccién para
la elaboracion del
programa anual de
actividades.

1.1 Instruye al Jefe del Departamento de
Laboratorio Clinico para la elaboracién del
Programa Anual de Actividades.

Direccion de Integracion y

Desarrollo Institucional
(Director)

2.0 Elaboracion del
programa anual de
actividades.

2.1 Recibe indicaciones y elabora el Programa
Anual de Actividades de acuerdo a directrices.

e Programa anual

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

3.0 Evaluacion de
metas.

3.1 Evalua mensualmente el desempefio,
reportando resultados al Director de Integracion y
Desarrollo Institucional.

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

4.0 Informacion sobre
evaluacion de
desempenio.

4.1 Informa sobre los resultados de la evaluacion al
Director de Integracion y Desarrollo Institucional

Departamento de
Laboratorio Clinico.

(Jefe de Laboratorio)

5.1 Informa al personal de laboratorio los resultados

de la evaluacion para determinar el buen

desempenio.
5.0 Informacién del | procede:
resultado de Departamento de
evaluaciones al Not: tD|§ena con el pers'onalI mvolc;Jcra.do,' las | Laboratorio Clinico.

estrategias ara corregir las esviaciones ,
personal del 9 para — correg (Jefe de Laboratorio)
laboratorio. encontradas que impidieron alcanzar las metas

fijadas.

Si: Agradece la colaboracion del capital humano y

lo anima a seguir mejorando su desempefio.
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5.0 Diagrama de Flujo
Subdireccién de Servicios Auxiliares Departamento de Laboratorio
de Diagnéstico y Tratamiento. Clinico.
(Subdirector) (Jefe de Laboratorio)
INICIO
Instrqgcmn para la Elaboracién del programa
elaboracion del programa > -
L anual de actividades
anual de actividades
A
Evaluacion de metas
Informacion sobre
evaluacion de desemperfio
A
Informacion del resultado
de evaluaciones al
personal del laboratorio
Disefa con el personal
involucrado, las
estrategias para corregir N
las desviaciones < 0 Procede
encontradas que
impidieron alcanzar las
metas fijadas Si
Agradece la colaboracion
del capital humano y lo
anima a seguir mejorando
su desempefio
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)

NOM 007 SSA3-2011, Para la Organizacién y Funcionamiento de los .

; . No Aplica
Laboratorios Clinicos.

Manual de Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas .

L No Aplica
de Division y Departamento

Manual de Calidad del Departamento de Laboratorio Clinico del MC-JD-01

Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”

7.0 Registros

Registros UISHiTEe d.e, Responsable de conservarlo Qodlgq B re gllstr.o N
conservacion identificacion unica
Oficio de solicitud del
Director de Integracion y
Desarrollo Departamento de Laboratorio . -
o 12 meses - Numero de oficio
Institucional.para elaborar Clinico
el Programa Anual de
Trabajo
Copia del Programa Anual Departamento de Laboratorio .
L2 12 meses - No aplica
de Trabajo ( impreso) Clinico
Oficio de envio de
Programa Anual de .
Trabajo al Director de 12 meses Departamentg Qe Laboratorio Numero de oficio
L Clinico
Integracion y Desarrollo
Institucional.

8.0 Glosario

8.1 Directrices.- Conjunto de instrucciones o normas generales para la ejecucion de algo.

8.4 Evaluacion.- Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficiencia y de eficacia

con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos previstos.

8.5 Laboratorio Clinico.- Instalacion para realizar los analisis de muestras derivadas del cuerpo
humano, con el propdsito de proporcionar informacién para la prevencion, el diagnéstico o
tratamiento de cualquier enfermedad o incapacidad, o bien, la evaluacion de la salud de los
seres humanos.
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8.6 Lineamiento.- Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse
ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que estas deben tener.

8.7 Manual de Calidad.- Documento que especifica el sistema de Gestion de Calidad de una
organizacion.

8.8 Manual de Organizaciéon.- Documento que contiene informacién detallada, referente a los
antecedentes, marco juridico, atribuciones, mision, vision, estructura organica, descripcion de
funciones de las unidades que integran la institucién, sefialando los niveles jerarquicos, grados
de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacién, asi mismo contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de la organizacion.

8.9 Manual de Procedimientos.- Documento que contiene informaciéon en forma ordenada y
sistematica sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién, procedimientos y diagramas de
flujo que conforman el desempefio de actividades.

8.10 Meta.- Finalidad, Obijetivo.

8.11 Norma.- Regla que debe ser cumplida. Precepto juridico. Documento establecido por consenso,
aprobado por una organizacion reconocida que fija, para uso comun y repetitivo, las reglas, las
directrices o las caracteristicas de las actividades o de sus resultados, con el fin de lograr un
grado 6ptimo del método en un contexto dado.

8.12 Procedimiento.- Sucesidn cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 No aplica
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16. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR INFORMACION A LA DIVISION DE

BIOESTADISTICA
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1.0 Propoésito

1.1 Elaborar y proporcionar la informacion estadistica mensual que requiere la Division de
Bioestadistica para la toma de decisiones.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Divisién de Bioestadistica y al Departamento de
Laboratorio Clinico.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Laboratorio Clinico debera concentrar los datos estadisticos de cada una de
las areas o secciones que lo conforman de forma mensual por medio del sistema informatico,
revisando y cerrando las peticiones que se encuentren abiertas.

3.2 El sistema informatico tiene la capacidad de realizar las estadisticas de acuerdo a las peticiones
del Hospital y el Jefe del Laboratorio ejecutara los archivos para extraer los datos necesarios.

3.3 La Jefatura del Departamento del Laboratorio Clinico elabora reporte estadistico mensual y revisa
el informe.

3.4 La Jefatura del Departamento del Laboratorio Clinico envia original a la Division de Bioestadistica
y copia a la Direccion de Integracién y Desarrollo Institucional. Archiva documentos.
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4.0

Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Concentrar,
revisar y cerrar
peticiones.

1.1 Se revisa las peticiones realizadas al
Laboratorio cerrando las peticiones abiertas

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefatura de Laboratorio)

2.0 Ejecutar archivos

2.1 Se ejecutan los archivos para extraer los datos
estadisticos de acuerdo a la solicitud del
Departamento de Bioestadistica.

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefatura de Laboratorio)

3.0 Elaboracion y
remision de reporte
estadistico mensual

3.1 Elabora reporte estadistico mensual

o Reporte estadistico mensual

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefatura de Laboratorio)

4.0 Revision del
reporte estadistico
mensual

4.1 Revisa que el reporte estadistico sea correcto.

Procede:

No; Corrige inconformidad

Si; Imprime documento en original y dos copias

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)

5.0 Envio y archivo
de reporte estadistico

5.1 Envia original a la Division de Bioestadistica y
copia a la Direccion de Integracién y Desarrollo
Institucional.

5.2 Archiva reportes estadisticos

Departamento de
Laboratorio Clinico

(Jefe de Laboratorio)
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5.0 Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
Departamento de Laboratorio Clinico. 1.0.11.0.2.0.2.
- . . - - ; Rev. “A”
16. Procedimiento para proporcionar informacién a la Division de % : ;@
Bioestadistica. W, gen Hoja: 5de 5
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Para la Organizacién y Funcionamiento de los Laboratorios Clinicos. NOM 007 SSA3-2011
Manual de Calidad del Departamento de Laboratorio Clinico del
H “ z i MC'JD'O1
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”.

7.0 Registros

Registros UEmEe d.e, Responsable de conservarlo Qodlgq e re gllstr.o N
conservacion identificacion unica
Informe estadistico Departamento de Laboratorio
12 meses . Mes
(Concentrado mensual) Clinico
8.0 Glosario
8.1 Informe Estadistico.- Conjunto de datos de las actividades que muestran el comportamiento de

las operaciones de la entidad y que sirven de apoyo para la determinacion de objetivos y
evaluacién de resultados de los programas institucionales.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Informe estadistico del Departamento de Laboratorio Clinico.
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