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El Laboratorio de Salud Pública es un Órgano Administrat ivo Desconcentrado de la Secretar ía de 

Salud que tiene por objeto proporcionar seguridad social a la población, coadyuvando en la 

vigilancia epidemiológica y sanitaria en el Estado. 

 
En cumplimiento con una administración pública moderna y transparente, se desarrolla el presente 

documento alineado a un reglamento y una estructura actualizada, eficiente en contexto con una 

gestión pública y apegada a los principios de productividad y transparencia, como un instrumento 

que establece los Procedimientos técnicos y administrativos de los servidores públicos adscritos al 

Laboratorio de Salud Pública. 

 
Establece claramente su objetivo, mapa de procesos así como el listado, desarrollo y alcance de los 

procedimientos que utilizan cada una de las áreas que conforman el Laboratorio de Salud Pública 

con estricto apego a la Normatividad Oficial Vigente para el desempeño de sus actividades. 

 
La elaboración de este importante instrumento ha sido coordinado por la Unidad de Planeación con 

intervención de la Dirección, Jefes de Departamento y Unidades Staff del Laboratorio de Salud 

Pública, apegándose a los lineamientos emitidos para la elaboración de Manuales de Procedimientos 

por la Coordinación de Modernización Administrat iva e Innovación Gubernamental (CMAIG), del 

Gobierno del Estado de Tabasco, así como de la Dirección de Planeación (DIPLA), de la Secretaría de 

Salud del Estado. 

 
Se trata de un documento de observancia general y obligatoria por lo que los responsables de cada 

área deben difundir y vigilar su cumplimiento dentro del ámbito del su competencia así como 

proponer aquellas actualizaciones o modificaciones pertinentes a la Unidad de Planeación del 

Laboratorio de Salud Pública a fin de mantener su vigencia y utilidad. 
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11.         MAPA DE PROCESOS 
 
Los Procesos realizados en el Laboratorio de Salud Pública interrelacionan la identificación de los 

requerimientos del usuario la programación de metas en las reuniones con los principales clientes 

así como a través de las encuestas de satisfacción (UGC-F-014), los cuales ya identificados son 

sometidos al procedimientoj de la Revisión de la Dirección a través del documento "Procedimiento 

Normalizado de Operación" con clave (DIR-P-001 ). 

 
El Proceso clave identificado como "Control Analítico" (UGC-PS-001), se complementa con los 

procesos de apoyo de todas las Áreas del Laboratorio de Salud Pública, como son: Control de 

personal (UGC-PS-005), Gest\ón de la Calidad (UGC-PS-004), Control de Recursos y Servicios (UGC-PS- 

006), Control de Muestras (UGC-PS-002), Control de Equipos (UGC-PS-003), Atención al Cliente (UGC­ 
1 

PS-007), e, Investigación (UGC-PS-008), los cuales a su vez constan de subprocesos  para obtener 

productos y servicios en su búsqueda primordial de satisfacer del Cliente Interno y/o Externo como 

usuario del Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
 
 
 
 
 

Mapa Generaldel Proceso Estratégico del Laboratorio de Salud Pública 
 

OIRECCION 
 

 
Departamento de Vigilancia 

Sanitaria 

 
 
 

e L
,.    

E ·- 
N 
T 

E .U..n.lded .. 

 

 
 

Unlded .. 
Tr.,,. 

 
Unlded ..C..tlón 

do Blortwoo 

 
Departamonto do Vigilancia 

Epldomlol6glca 

 
 

Unidad de Gestión dt la Calidad 

 
 
 
 

9 de 301 



 
 

111. ALCANCE   DE  PROCEDIMIENTOS 

 

 

Manual de Procedimientos 

Laboratorio de Salud Pública 

 

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propósito de brindar información en 

forma clara y sencilla acerca de las actividades diarias del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Contribuye a la validación de una estructura de trabajo que incluye todos los procedimientos 

vinculados de manera específica en cada una de las Áreas Técnicas y Administrativas que integran el 

Laboratorio de Salud Pública. 

 
Por ser un instrumento normativo y de apoyo para el control, seguimiento y cumplimiento de las 

metas y objetivos de la Secretaría de Salud del Estado de Tabasco, el lector encuentra en su interior 

esquemas de trabajo sustantivos, detallando de manera explícita las formas y términos de como se 

llevan a cabo los Procedimientos Técnicos y Administrativos para brindar un mejor servicio a los 

Usuarios Internos y/o Externos. 
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IV. PROCEDIMIENTOS 
 

1. DIRECCIÓN DllLABORATORIO DE SALUD PÚBLICA. 

a. Revisiones de la Dirección 

Objetivo 

Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable al Sistema de Gestión de la Calidad a través de 

reuniones de Revisiones de la Dirección y del Comité de Calidad para solventar desviaciones con 

acciones preventivas o correctivas. 

 
Normas de operación 

 

• Las Revisiones de la Dirección se deben realizar, por lo menos, dos veces al año, (enero y julio). 

• Se aplican a los elementos que conforman el Sistema de Gestión de la Calidad en todas y cada una 

de las áreas que constituyen el Laboratorio de Salud Pública. 

• Las  Áreas  Técnicas  y  Administrativas   proporcionan  a  la  Unidad  de  Gestión  de  la  Calidad 

información de manera fidedigna y oportuna para integración de la revisión cuando sea requerida. 

• Las actividades sujetas a 
1
revisión son las siguientes: adecuaciones de política y documentos del 

Sistema de Gestión de la ;calidad, informes del personal directivo y de supervisión, resultados de 

auditorías recientes, acciones preventivas y correctivas, evaluación por organismos externos, 

resultados de las comparaciones interlaboratorios, cambios en el volumen y tipo de trabajo, 

retroalimentación al cliente, quejas, sugerencias y/o inconformidades, recomendaciones para la 

mejora,control de calidad, capacitación del personal, indicadores de calidad, no conformidades, 

estándar de servicio, evaluación de proveedores y/o asuntos o temas generales. 

• La Dirección, Área Técnica y Administrativa deben cumplir con los siguientes documentos: NMX­ 

EC-17025-IMNC-2006."R quisitos Generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y 

calibración"; NMX-CC-9001-IMNC. (ISO 9001:2015). "Sistemas de gestión de la calidad. requisitos."; 

NMX-CC-9000-IMNC-2015. "Sistemas de gestión de la calidad, fundamentos y vocabulario."; NMX­ 

EC-15189-IMNC-2012. "Laboratorios clínicos-requisitos particulares para la calidad y la 

competenc ia". (La versión de las Normas puede cambiar cada 5 años o de acuerdo a las 

actualizaciones que emita el Comité de Normas Internacionales) 
 

Descripción Narrativa. \ 

Revisiones de la Dirección. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 1   Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable: Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Responsable 

Act. 

{'lúm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Unidad de Gestión de la 

Calidad. 

1 
1 
1 

Establece el cronograma semestral y anual 

para las reuniones de Revisión de la 

Dirección que se realizarán durante el año. 

Cronograma de 

revisiones. 
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Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción:Laboratorio de Salud Pública. 

 

1 

Unidad Responsable: Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 1
 

! 

Act. 
Responsable 

Núm. 
Descripción de Actividad Evidencia 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública. 

Unidad de Gestión de la 

Calidad. 

 

2 Indica a la Unidad de Gestión de la Calidad 

la integración de la presentación. 
 
 

3 Organiza y convoca al Comité de Calidad 

para la reunión de revisión. 
 

4 Establece I pu_nto de reuni y la recha en 1 

1 que se realizara la presentac1on. 

5 Inicia la reunión con la revisión de las 

actividades descritas en el Procedimiento 

Normalizado de Operación, (PNO). 
 

6 Elabora la minuta de reunión de la revisión 

con los acuerdos de cada área y fecha de 

cumplimiento. 

 

Memorándum. 
 
 

 
Presentación 

Power Point. 

 
Memorándum . 

 
 

Orden de día y 

Lista de 

asistencia. 
 

Minuta y Formato 

UGC-F-043. 

 

7 Turna los acuerdos a las Áreas Minuta y Formato 

correspondientes para su cumplimiento.  UGC-F-043. 
 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública. 

8  Recibe para revisión la minuta y acuerdos 

elaborada por la Unidad de Gestión de la 

Calidad. 
 

Tiene obseNaciones? 

SI.- Ir a la actividad 6. 

NO.- Ir a la actividad 9. 

Minuta y Formato 

UGC-F-043. 

Unidad de Gestión de la  9 

Calidad. 

Recibe de Dirección la minuta y vigila que Memorándum. 

se  cumpla  el  tiempo  acordado  en  la 

reunión de Revisiones de la Dirección. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

1 

12 de 301 



Manua l de Procedimientos 

Laboratorio de Salud Pública 

l -········... 
E   .. 

 
 

Diagrama de Flujo. 

Revisiones de la Dirección. 
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Ente Público: Secretaría de Salud. 

Area de Adscripción :Laborator io de Salud 

Pública. 
 

Unidad Responsable: Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 
 

Unidad de 

Gestión de la Calidad 

Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública 
 
 
 
 
 
 

Elabora l<l minuta de 

reunión de la revisión con 
los acuerdos de cado rea 

y fecha de cumplimiento 
 

 
 
 
 

Turna los  acuerdos • l<ls 
Areos  correspondientes 
para  su cumplimiento 

 

 
Recibe poro revisión la 

minuta 1 y acuerdos 
elaborada por la  Unidad 
de Gestlóp de laCalidad 

 
 
 
 
 
 
 

 
NO 

Rcclb<!  de   Dirección   lo 
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b. Revisión y autorización de los resultados obtenidos. 

 

Objetivo 

Garantizar que el resultado 9e las muestras analizadas por el personal técnico sea veraz mediante el 

cumplimiento de la normatividad vigente para garantizar la confiabilidad de los resultados. 

 
Normas de operación 

• La Dirección es la única facultada  para firmar los resultados de los análisis realizados dentro del 

Laboratorio de Salud Públ¡ca para su entrega a los usuarios. 

• Revisar diariamente  los resultados obten idos del  procesamiento  de las muestras recibidas para 

garantizar su veracidad. 

• Todas las áreas del Laboratorio de Salud Pública se sujetarán a los lineamientos establecidos en el 

Reglamento Interior de la Secretaría de Salud en relación a la emisión de resultados. 

Se denomina Área Técnida los Laboratorios Internos que conforman las Jefaturas Técnicas. 
 

Descripción Narrativa. 

Revisión y autorizació n de los resultados obtenidos. 

 
Ente Público: Secretar ía de Salud. Area de Adscripción :Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Responsable 

Act. 

1Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

Área Técnica.                    Elabora   y   envía   a   la   Dirección   del 

Laboratorio de Salud Pública el formato 

con el resultado de la muestra analizada. 

Oficio/ Formato 

de Resultado. 

 

Dirección del Laboratorio 

de Sa lud Pública. 

 

2  Revisa que el formato cumpla con la 

normatividad vigente para firma de oficio 

de envío de formato. 

¿Tiene observac iones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 3. 

 

Oficio/ Formato 

de Resultado. 

 

3 Turna  al  área  correspondiente  para  su 1  Oficio / Formato 

1 entrega al usuario a través del DRMyCR. de Resultado. 

Departamento de 

Recepción de Muestras y 

Control de Resultados. 

4 Contacta al usuario para entrega de 

resultados, conserva acuse de recibo y 

copia del formato. 

Acuse de recibo/ 

Formato. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Revisión y autorización de los resultados obtenidos. 
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FIN 
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c. Revisión y autorización para la emisión de resultados. 
 

Objetivo 

Garantizar la correcta emisión de resultados analíticos de las Áreas Técnicas mediante revisión de la 

normatividad aplicable para garantizar su confiabilidad y confidencialidad. 

 
Normas de operación 

• La Dirección debe revisar diariamente y a detalle la información generada en las Áreas Técnicas 

para garantizar la confiabilidad de los resultados. 

• La Dirección del Laboratorio de Salud Pública como Órgano Desconcentrado, está facultada para 

emitir la información generada en las Áreas Técnicas de acuerdo al Artículo 37, Fracción IV, del 

Reglamento Interior de la Secretar ía de Salud del Estado de Tabasco. 

• Las Áreas Técnicas del Laboratorio de Salud Pública, (Control Ambiental, Microbiología Sanitaria, 

Control Clínico y Microbiología Clínica), se sujetarán a las normas y lineamientos establecidos por 

las instancias normativas de la Secretaría de Salud para asegurar la confidencialidad en la emisión 

de resultados. 

Descripción Narrativa. 1 

Revisión y autorización para 1a emisión de resultados. 
1 

Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción :Laboratorio de Salud Pública. 

Unidad Responsable: Dirección delLaboratorio de Salud Pública. 

Responsable 
Act. 

Núm. 
Descripción de Actividad Evidencia 

Departamento de 

Recepción de Muestras y 

Control de Resultados. 

Área Técnica. 

 

Recibe las muestras de los Usuarios 

Externos para pasar a análisis a los 

laboratorios de las Áreas Técnicas. 
 

2 Ver ifica la integridad de la muestra, así 

como el cumplimiento de la normatividad 

y lineamientos de la guía de recepción. 

¿Tiene  observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 3. 

 

Guía Técnica 

CVS-GU-001 y/o 

CVE-GU-001. 
 

Muestra y 

solicitud de 

análisis. 

 

3  Procesa la muestra y emite el resultado en Normas Oficiales 

formato  de· acuerdo  a  la  normatividad  Mexicanas. 

aplicable y turna a Dirección para firma. 
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Descripción Narrativa. 

Revisión y autorización para la emisión de resultados. 
 

 

Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

Unidad Responsable: Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 1 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

Descripción de Actividad Evidencia 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 

4 Recibe el formato de resultado del análisis 

de las muestras y verifica que cumpla con 

lineamientos y normatividad aplica  le. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 3. 

NO.- Ir a la actividad S. 

5 Firma  de Autorización  para  emisión  de 

1   resultado  al  usuario. 
1 

 

Oficio J Formato 

de Resultado. 
 
 
 
 
 
 

Oficio/ Formato 

de Resultado. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Revisión y autorización para la emisión de resultados. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 
 

Departamento de Recepción 

de Muestras y Control de 

Resultados 

 

 
Area Técnica 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
 
 
 
 
 
 

Verifica la Integridad de la 

muestra,    asl    como    el 

cumplimiento de la 

normatlvldad  y 
lineamientos de la gula de 

recepción 

 
 
 
 

Recibe el formato de 

resultado del an llsls de las 

muestras y verifica que 

cumpla con lineamientos y 
normatlvldad aplicable 

 
NO 

 
Procesa la muC!Stra y emite 

elresu tado en formato de 

acuerdo a la normatlvidad 

aplicable y turna a 

Dirección para firma 
 

 
NO 

 
 
 

Firma de Autor zación para 

emisión  de  resultado  al 

usuario 
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d. Análisis de necesidades de Recursos Humanos, Materiales y Financieros. 
 

 
Objetivo 

Gestionar los recursos necesarios mediante el análisis de las necesidades del Laboratorio de Salud 

Pública para garantizar su buen funcionamiento. 

 
Normas de operación 

• La Dirección y el Departamento de Administración deben realizar un análisis de los recursos con 

que cuenta el Laboratorio de Salud Pública para dar suficiencia a las solicitudes de insumos, 

reactivos y/o equipos que sean solicitados por los responsables de las Áreas Técnicas. 

• La Dirección deberá gestionar lo recursos ante las instancias correspondientes para garantizar el 

buen funcionamiento del Laboratorio de Salud Pública. 

• La Dirección solicitará al Departamento de Administración el análisis del presupuesto autorizado al 

Laboratorio de Salud Pública para realizar las adecuaciones presupuestales, (Ampliaciones, 

reducciones y/o transferencias), que se requieran para el buen funcionamiento del Laboratorio de 

Salud Pública. 
 

 
Descripción Narrativa. 

Análisis de necesidades de Recursos Humanos, Mater!ales y Financieros. 
 
 

Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

Unidad Responsable: Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 1 
 

 
 

Responsable 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 
 

 
Departamento de 

Administración. 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 
 

Act. 

Núm. 

 
1 

 
 
 

2 
 
 
 

3 

 
1 

 
Descripción de Actividad 

 
1 

Solicita al Departamento de 

Administración la relación de personal y 

existencia de insumos. 
 

Solicita información a las Áreas Técnicas a 

su cargo para cumplir con la solicitud y 

turna a la Dirección. 
 

Revisa la información recibi a del 

Departamento de Administración a cerca 

del personal y existencia de insumos. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 4. 

 

 
 

Evidencia 
 
 

Memorándum. 
 
 
 

Memorándum. 
 
 

 
Memorándum. 
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Descripción Narrativa. 

Análisis de necesidades de Recursos Humanos, Materiales y Financieros. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Responsable 

  
Act. 

Núm. 

 

 
Descripción de Actividad 

 

 
Evidencia 

 
 
 
 
 
Departamento de 

Administración 

 4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
I• 

Indica al Departamento de Administración 

prepare oficios y evidencias para solicitar 

los recursos que se requieren. 
 

Contada con la instancia correspondiente 

para solicitar los recursos necesarios para 

fortalecer el Laboratorio de Salud Pública. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Solicitud de 

recursos. 

 
 

Oficio. 
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Diagrama de Flujo. 

Análisis de necesidades de Recursos Humanos, Materiales y Financieros. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Dirección del Laborator io de Salud Pública. 
 

 

Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública 
 
 
 
 
 
 
 

Solicita ol Departamento 

de Administración la 

relación de personal y 

existencia de Insumos 

Departamento de 

Administración 
 

 
 
 
 
 
 

Soliclt.'.1 Información a los 

Areas Técnlos o su argo 

p;ira cu'llplir con la 

solicitud   y   turna   a   lo 

Dlr<><:clón 
 

 
 
 

Revisa IJ Información 

recibida del Departamento 

de A dministración a cerca 

del  persono!  y  existencia 

delnsumol 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
NO 

 
Contacta con la lnstoncla 

correspondiente para 

solicitar los r<><:ursos 

n<><:es>rlos p;ira fortalecer 

el Loboratorlo de Salud 

Pública 

 
Indica ol Departamento de 

Administración prcp;ire 

oflclos y evidencias para 

solicitar los recursos que se 

requieren 
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e. Implementación de nuevas técnicas analíticas. 

 
Objetivo 

Reforzar el Marco Analítico Básico (MAB), del Estado mediante la implementación de nuevas técnicas 

analíticas para cubrir las nec sidades de los usuarios del servicio. 

 
Normas de operación 

• La Dirección debe apoyar al personal técnico en la implementación de nuevos procesos analíticos 

para dar cobertura a las necesidades delMarco Analítico Básico (MAB), del Estado. 

• Es la Dirección quien debe gestionar los recursos necesarios para la implementación de las nuevas 

técnicas analíticas que sean requeridas. 

• Todas las Áreas del Laboratorio de Salud Pública se sujetarán a los lineamientos establecidos en 

el Reglamento Interior de la Secretaría de Salud en relación a la implementación de nuevas 

técnicas analíticas. 

• Se denominará "Usuario" del Laboratorio de Salud Pública a las Direcciones de Protección Contra 

Riesgos Sanitarios y de Programas Preventivos de la Secretaría de Salud así como a empresas del 

sector privado, industrial ')/gastronómico que requieran del análisis de muestras. 

 

Descripción Narrativa. 1 

Implementación de nuevas técnicas analíticas. 
 
 

Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

Unidad Responsable: Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 
 

 

Responsable 
Act. 

Descripción de Actividad Evidencia 
Núm. 

 

Usuario del Laboratorio 1 Solicita al Laboratorio de Salud Pública la Solicitud por 

de Salud Pública. implementación de nuevas técnicas ante la escrito. 
1 

presencia de contingencias o brotes. 

Dirección del Laboratorio 2 Revisa la solicitud y analiza las Solicitud de 

de Salud Pública. posibilidades de implementar la técnica en Nueva Técnica. 

1 el Laboratorio de Salud  Pública. 

3  Realiza gestiones ante otras instancias para Oficios/ 

obtener   los   recursos   que   permitan   la Reuniones. 
1 implementación  de  la técnica. 

 

4 Indica a la Unidad de Planeación y al Área Memorándum. 

responsable la integración del Proyecto. 
 

1 
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Descripción Narrativa. 

Implementación de nuevas técnicas analíticas. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción :Laboratorio de Salud Pública. 

Unidad Responsable: Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 1 

r 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

Descripción de Actividad Evidencia 

Unidad de Planeación y 

Área Responsable. 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 
5  Integra y envía el Proyecto a la Dirección 

del Laboratorio de Salud Pública para 

revisión y autorizac ión. 
 

6 Revisa que el proyecto cumpla con lo 

lineamientos emitidos por la Dirección de 

Planeación de la Secretaría de Salud. 
 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad S. 

NO.- Ir a la actividad 7. 

7 Autoriza el proyecto para su presentación 

ante las instancias correspondientes de·1a 

Secretaría de Salud. 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 
Proyecto. 

 
 

 
Proyecto. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Proyecto. 
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Implementación de nuevas técnicas analíticas. 
 
 

Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

Unidad Responsable: Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

Usuario delLaboratorio de 

Salud  Pública  1 

 
 
 

INICIO 

 
 
 

Solicita al Laboratorio de 
Salud Pública la 
Implementación de 
nuevos  técnicas  ante  la 

 
Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública 

 

 
Revisa la solicitud y onoliz;i 

los poslbllldades de 

Implementar la técnico en 
el Laboratorio de Salud 

Pública 

Unidad de 

Planeación y Area 

Responsable 

de Realiza   gestiones   ante 
otros      Instancias      para 
obtener los recursos que 

permitan la 
Implementación 

técnica 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Revisa que el proyecto 

cumpla con lo 

lineamientos emitidos por 

la dirección de Planoaclón 
de loS«retarla de S..lud. 

 

 
 
 
 

lntcg y cnvf.> elProyecto 

a la Olrecclón del 

Laborator o de Salud 
Pública para revisión y 

autorlZllclón 

 
 
 
 
 

NO 

 
AutorlZll el proyecto para 

su presentación ante las 

Instancias 
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2. UNIDAD DE TRANSPARENCIA. 
 

a. Respuesta a infor ación solicitada por la Unidad de Transparencia de la Secretar ía de Salud. 

 
Objetivo 

Responder a la Unidad de Transparencia de la Secretaría de Sa lud a través de Oficio todas las 

solicitudes de información realizadas a la Unidad de Transparencia del Laboratorio de Salud Pública 

para cumplir con la normatividad establecida . 

 
Normas de operación 

• La Unidad de Transparencia del Laboratorio de Salud Pública debe recibir y <;analizar las solicitudes 

de información a la Unidad de Transparencia de la Secretaría de Salud en un tiempo no mayor de 

dos días. 

• La Unidad de Transparenc ia del Laboratorio de Salud Pública solicita a los jefes de las Areas 

Técnicas o Admin istrativas la información para turnarla a la Unidad de lA.cceso a la Información de la 

Secretaría de Salud de acuerdo al artículo 39 de la Ley de Transpare ncia y Acceso a la Información 

Pública del Estado de Tabasco. 
 
 

Descripción Narrativa. 

Respuesta a información solicitada por la Unidad de Transparencia de la Secretaría de Salud. 
 

 
Ente Público:Secreta ría de Salud.. 

 
Area de Adscripción :Laboratorio de Sa lud Pública. 

 
Unidad Responsable: Unidad de Transparenc ia. 

 1 

 
Responsable 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Unidad de Tra nsparenc ia 

del Laboratorio de Salud 

Pública. 

 
 
 
 
 

Área Técnicas y 

Administrativa. 

 
Unidad de Transparenc ia 

del Laboratorio de Salud 

Pública. 

1 
 

 
 

2 
 
 
 
 

3 
 

 
 

4 

Recibe y analiza la solicitud Información a 

cerca de las actividades del Laboratorio de 

Salud Pública. 

Solicita    integrar    los   datos   al   Área 

correspondiente para dar una respuesta 

confiable a la Unidad de Transparenc ia de 

la Secretaría de Salud. 

Recibe solicitud y recaba información para 

dar cumplimiento y turna a la Unidad de 

Transparencia. 

Analiza que la información recibida. del 

Laboratorio de Salud Pública esté de 

acuerdo a normatividad aplicable vigente. 

Oficio. 
 
 
 

Memorándum. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memorándum. 

 1 
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Descripción Narrativa. 

Respuesta a información solicitada por la Unidad de Transparencia de la Secretaría de Salud. 
 
 

Ente Público: Secretar ía de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

Unidad Responsable: Unidad de Transparencia. 
 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 
¿Tiene observaciones? 

 
 
 

Unidad de Transparencia 

del Laboratorio de Salud 

Pública. 

1 SI.- Ir a la actividad  1. 

NO.- Ir a la actividad 5. 

5 Envía información con Oficio a la Unidad Oficio con 

de Transparenc ia de la Secretaría de Salud Formato anexo. 

de  acuerdo   a   normatividad   aplicable 

vigente. 
 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Respuesta a información solicitada por la Unidad de Transparenc ia de la Secretaría de Salud. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Sa lud Pública. 

 

 

Unidad Responsable: Unidad de Transparencia . 

 

Unidad de 

Transparencia LSP 

Área Técnica y/o 

Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 

borotorlo 

PúbliGl 

 

 
Solklta Integrar los datos 

al A.rea correspondiente 

para dar una respuesta 

confiable a la Unidad de 

Transparencla de la 

Secretarla de Salud 

 
 
 

 
Recibe solicitud y recaba 
Información para dar 

cumplimiento y turnan a la 
Unidad deTransparencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Env!a Información con 

Oflclo a la Unidad de 

Transparencia de la 
Secretar/a de Salud de 

ac uerdo a normatlvldad 
aplicable  vlqente 

 
 
 
 
 

Analiza quej laInformación 

recibida dellaboratorio de 
5'llud Pública esté de 

acuerdo a normatlvldad 

aplicable vigente 
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b. Entrega de Información Mínima de Oficio, (IMO). 

 
Objetivo 

Integrar la Información Mínima de Oficio mediante los formatos oficiales para su envío a través de 

oficio a la Unidad de Transp rencia de la Secretaría de Salud. 

 
Normas de operación . 

• La Unidad de Transparemcia debe coordinar la actualización de las plantillas o formatos de las 

Áreas Administrativas y nidades Staff del Laboratorio de Salud Pública, (Recursos Humanos, 

Recursos Financieros, Uni ad de Gestión de la Calidad y Unidad de Planeación), para enviarlas a la 

Unidad Transparencia de la Secretaría de Salud de acuerdo a lo establecido en el artículo 39 de la 

Ley de Transparencia y A ceso a la Información Pública del Estado de Tabasco. 

 
Descripción  Narrativa. 

Entrega de Información Mín¡ma de Oficio, (IMO). 
 

1 

Ente Público: Secretaría de Sa lud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 

1 

 
Unidad Responsable: Unid d de Transparencia. 

1 . 

 
Responsable 

 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Unidad de Transparencia 

del Laboratorio de Salud 

Publica. 
 

Áreas Administrativas y 

Unidades Staff del 

Laboratorio de Salud 

Pública. 
 

Unidad de Transparencia 

del Laboratorio de Salud 

Publica. 

Envía plantillas a las Áreas involucradas 

para actualización de la Información 

Mínima  de Oficio. 
 

2 Recibe plantillas; actualiza la información 

y la envía a la Unidad de Transparencia del 

Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

3 Recibe y revisa información de las Áreas 

involucradas en el proceso de entrega de 

Información Mínima de Oficio. 

¿Tiene observacio nes? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 4. 

Plantillas para 

información. 
 
 

Plantillas para 

información. 
 

 
 
 

Plantillas 

actualizadas. 

 

Unidad de Transparencia 

del Laboratorio de Salud 

Publica. 

 

4  Envía con Oficio a la Unidad de CD con Plantillas 

Transparencia de la Secretaría de Salud y  de Información 

Subsecretar ía de Salud Pública.   Actualizada. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Entrega de Información Mínima de Oficio, (IMO). 
 
 

Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

Unidad Responsable: Unidad de Transparencia. 

 
Unidad de 

Transparencia LSP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe y revisa 

Información de las Arcas 

Involucradas en el proceso 

de entrega de Información 

Mínima de Oficio 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Envía con Oficio a la 
Unidad de TransparMcla 
de la Secretarla de Salud y 

Subsecretaria de Salud 

Pública 

 
 
 
 

FIN 

Area Administrativa y 

Unidades Staff 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe plantillas; actualiza 

I• Información y la envio • 

la           U ldad           de 

Transparencia del 
Laboratorio de Salud 

Públlai 

 

 
 
 
 

30 de 301 



 

 
 

Manual de Procedimientos 

Laboratorio de Salud Pública 

......... 
!.. ··\ 
! (E; 

 
 

3. ÓRGANO DE CONTROL INTERNO. 
 

a.  Asignación del Titular del Órgano de ControlInterno. 
 

1 

Objetivo 

Asignar al Titular que detectará las oportunidades y amenazas de los procesos administrativos 

mediante auditorias internas para dar cumplimiento a las exigencias legales, reglamentarias y 

normativas del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• El Titular del Órgano de Control Interno deberá reducir, mitigar o eliminar la ocurrencia de los 

riesgos administrativos considerando la valoración del riesgo para aumentar la probabilidad de 

lograr los objetivos y fomentar la gestión proactiva y de autocontrol. 

• El Titular del Órgano de Control Interno deberá involucrar y comprometer a todo el personal del 

Laboratorio de Salud Pública en la búsqueda de acciones encaminadas a prevenir los riesgos 

asegurando el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios inherentes a los procesos y 

procedimientos del Labo atorio de Salud Pública. 

 
Descripción Narrativa. 

Integración del Órgano de Control Interno. 
 
 
Ente Público: Secretaría de Salud.                  Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Órgano de Control Interno. 

 
 

Responsable 
Act. 

Descripción de Actividad Evidencia 
Núm. 

 
Dirección del Laboratorio          1         Recibe notificación de la integración del             Oficio. 

de Salud Pública. órgano de Control Interno por parte de la 
1 Secretaría  de Contraloría del Estado. 

 

2 Indica al Departamento de Administración Memorándum. 

la creación del Órgano de Control Interno. 
 

Departamento de 3 Recibe notificación y selecciona al personal Memorándum. 

Administración.  auxiliar en el Órgano de Control Interno. 
 

4 Notifica al personal auxiliar la integración Memorándum. 

de un plan anual de trabajo que deberá 

seguirse por normatividad. 
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Descripción Narrativa. 

·Integración del Órgano de Control Interno. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: órgano de Control Interno. 

 

 
Responsable 

 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Auxiliares del Órgano de 

Control Interno. 
 
 
 
 
 

 
Órgano de Control 

Interno. 
 

 
 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

5 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 

Recibe notificación y solicita 

información para iniciar la integración del 

plan anual de trabajo. 
 

Integra y presenta el plan de trabajo 

elaborado para revisión y aprobación 

del órgano de Control Interno. 
 

Revisa plan de trabajo y si es procedente 

lo presenta a la Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública para su aplicación 

inmediata. 
 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 6. 

NO.- Ir a la actividad 

8. 
 

Recibe el Plan de Trabajo del Órgano de 

Control Interno y autoriza el inicio de las 

actividades programadas. 
 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Memorándum. 
 
 
 

Plan de Trabajo. 
 
 

 
Plan de Trabajo . 

 
 
 
 
 
 
 
 

Memorándum. 
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Diagrama de Flujo. 

Integración del Órgano de Control Interno. 
1 

 
1 

Ente Público: Secretaría de  alud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Unidad Responsable:Órga  o de Control Interno. 

 

Dirección del 

Laborator io de Salud 

Pública 
 
 

INICIO 

 
 

 
Recibe notificación  de la 

Integración del órgano de· 

Control Interno por pJrtc 

de    la     Secretoria    de 

Contralorla del Estado 

 
Departamento de 

1  Administración 

 
Órgano de 

Control Interno 

Auxiliares del 

Órgano de Control 

Interno 

 

 
 

 
Indica al Departamento de 

Administración la creación 

del órgano de Cont rol 

Interno 

eclbe    notificación    y 

selecciona    al    personal 

buxlllar en el Órga no de 

ontrol Interno 

 
 

otlflca alpersono! auxiliar 

jaIntegración de un plan 

bnual de tr>bajo que 

ebcrá     seguirse     por 
.  ormatlvldad 

1 

 
 
 
 

Revisa plan de trabajo y si 

es procedente lo presenta 

la       Dirección      del 

Laboratorio      de      Salud 

Pública  para  su aplicación 

Inmediata 

 

 
 

Integra y presenta el plan 

de trabajo elaborado para 

revis ón y aprobación del 

Titular del órgano de 

ControlInterno 

 
 
 
 

Recibe el Plan de Trabajo                                                                                                  
NO

 

del órgano de Control 

Interno y autoriza el Inicio 

de las actividades 

pr09ramJdJs 
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4. UNIDAD DE APOYO TÉCNICO. 

a. Revisión de documentación técnica y administrativa. 

 
Objetivo 

Filtrar la documentación técnica y administrativa que ingresa o se genera mediante revisión diaria 

para clasificar la información que recibe o envía la Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Normas de operación 

• El Jefe de la Unidad de Apoyo Técnico revisa la documentación técnica o administrat iva antes de 

pasar a autorización de la Dirección. 

• El Jefe de la Unidad de Apoyo Técnico tramita la información enviada por los Departamentos, 

Jefaturas y/o Unidades con documentación anexa para trámite ante la Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 
Descripción arrativa. 

Revisión de documentación técnica y administrativa. 
 
 

Ente Público: Secretaría de Salud. 
1 

Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

Unidad Responsable: Unidad de Apoyo Técnico. 

 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Unidad de Apoyo 

Técnico. 

Recibe para revisión de Areas Técnicas o  Oficios, 

Administrativas   la  correspondencia   para Documentos, etc. 

envío a otras dependencias. 
 

2 Revisa  que  la  información  contenga  la  Oficios, 

información  referida  y  cuente  con  los Documentos,etc. 

datos correctos. 
 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 3. 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 

3  Recibe correspondencia de la Unidad de 

Apoyo Técnico para firma y envío al Area 

correspondiente. 

 

Bitácora de 

registro. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Descripción Narrativa. 

Revisión de documentación técnica y administrativa. 

l•'ji•·\ 
 
! : 

 

 

Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Unidad Responsable: Unidad de Apoyo Técnico. 

 
Unidad de 

Apoyo Técnico 
 

 
 
 
 

INICIO 

 

 
 

R"'lbe  para   revisión   de 

Arcas Técnicas 1    o 
Administrativas la 
correspondenclo paro 
envío a otras 

de ndenctas 

Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública 

 
 
 
 

Revisa que laInformación 

contengo lo Información 

referida y cuente con los 

d<1tos correctos 

 
 
 
 
 
 

NO 

 
Recibe correspondencia 
de la Unidad de Apoyo 

Técnico para füma y envio 

alA rca correspondiente 
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b. Limpieza interna y externa de equipos de cómputo. 

 
Objetivo 

Prevenir  fallas  en  los equipos  de  cómputo  del  Laboratorio  de  Salud  Pública  a  través  del 

mantenimiento preventivo para garantizar su buen funcionamiento. 

 
Normas de operación 

 
• El Jefe de la Unidad de Apoyo Técnico debe solicitar al personal del Área de Informática realizar 

mensualmente la limpieza física para el mantenimiento preventivo dl los equipos de cómputo de 

acuerdo al formato UAT-F-001. 
 

Descripción  Narrativa. 

Limpieza interna y externa de equipos de cómputo. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unida Responsable: Unidad de Apoyo Técnico . 

 

 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Áreas Técnicas y 

Administrativas. 
 
 

Unidad de Apoyo 

Técnico. 

 

Facilita al personal de Informática el 

equipo para su mantenimiento de acuerdo 

al cronograma de trabajo. 
 

2 Lleva  el equipo  al área  de mantenimiento  1 

1  
físico  de equipos de cómputo. 

3 Desconecta  cables  de  corriente  alterna  y  1 

1  
discos del equipo para evitar  accidentes. 

4 Limpia   tarjeta madre,   memoria RAM, 

ventilador   y   disipador   de   calor   del 

procesador para mayor periodo de vida. 

 

Formato UAT-F- 

001. 
 
 
 
 
 

Equipo. 

Equipo. 

 

5 Retira la fuente de poder del equipo para 

realizar la limpieza interna. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 4. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

Equipo. 
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Descripción  Narrativa. 

Limpieza interna y externa de equipos de cómputo. 
1 

-·····....... 
{ \ 

 

Ente Público: Secretarí  de fiud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

Unidad Responsable:Unidad de Apoyo Técnico. 

 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Unidad de A poyo 

Técnico. 
 
 
 

Á reas Técnicas y 

Adm inistrativas. 

6 Realiza la limpieza interna, reinstala las 

partes, limpia el gabinete con espuma 

antiestática y entrega a las Áreas Técnicas y 

Administra tivas. 
 

7  Revisa y firma el usuario el Formato UAT­ 

F001, con el equipo instalado y 

funcionando correctamente. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Equipo. 
 

 
 
 
 

Formato 

UAT-F001. 
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Diagrama de Flujo. 

Limpieza interna y externa de equipos de cómputo. 
 
 

Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción:Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

Unidad Responsable:Unidad de Apoyo Técnico. 

 
 

Areas Técnicas y/o Administrativas 
Unidad de 

Apoyo Técnico 

 
 

INICIO 

 
 
 

Foclllt• al personal de 

Informático el equipo para 
su mantenimiento de 
ocuerdo alcronograma de 

trabajo                                                                                                                                         Llev• el equipo •Iárea de 
montenlmlcnto  flslco  de 
equipos de computo 

 
 
 
 

 
Desconecta cables  de 

corrl nt altorn;:a y discos 
del  equipo    pora    evitar 

occidentes      

 
Limpio tarjétJ madre, 
memoria  RAfy\, ventilador 

y disipador de calor del 
proceSJdor PJra mayor 
periodo de vida 

 
 
 
 
 

Retiralo fuente de poder 
del equipo paro reollzar lo 
limpieza Interna 
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1 
Diagrama de Flujo. 

Limpieza interna y externa dr equipos de cómputo. 
 

1 

Ente Público: Secretaría de Salud . Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Unidad Responsable: Unid+ de Apoyo Técnico. 

 

Areas Te•cm.cas y/ o Ad¡m1 .1.strat1.vas 
Unidad  de

 
Apoyo Técnico 

 
 

 

 
 

NO 

 
 

Realiza la limpiezaInterna, 

reinstala las partes. limpia 

el gabinete con espumo 

antlestátlca y entrega al 

Área 

 
 
 

 
Revisa y flrmJ el usuarlo el 

Formoto UAT-F001, con el 

equipo Instalado y 

funcionando 
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c. Agenda de actividades del Laboratorio de Salud Pública. 

 

Objetivo 

Hacer un concentrado de actividades a realizar en las diferentes Áreas del Laboratorio de Salud 

Pública a través de un formato oficial para notificación a la Subsecretaría de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• Los  Jefes  de  Departamento  y  Unidades  Staff  deben  agendar  semanalmente  en  el  formato 

establecido las actividades relevantes a realizar e informar al Jefe de la Unidad de Apoyo Técnico. 

• El Jefe de la Unidad de Apoyo Técnico debe registrar semanalmente en el formato las actividades 

relevantes del Laboratorio de Salud Pública para su envío a la Subsecretaría de Salud Pública. 

 
Descripción Narrativa. 

Agenda de actividades del Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Unidad Responsable: Unidad de Apoyo Técnico. 

 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

 

Descripción de Actividad Evidencia 

 

Área Técnica y/o 

Administrativa. 
 

 
 
 
 
 
 

Unidad de Apoyo 

Técnico. 

 

Registra actividades a realizar por las Áreas 

del Laboratorio de Salud Pública en la 

semana próxima inmediata. 
 

2 Guarda el documento en la carpeta Z:/ 1.­ 

Unidades Staff /Apoyo Técnico/Agenda de 

Actividades Laboratorio de Salud Pública. 
 

3 Integra la información enviada por cada 

Área de acuerdo a las actividades de la 

semana. 
 

4 Confirma cumplimiento de las actividades 

realizadas en la semana anterior. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 3. 

NO.- Ir a la actividad 5. 

5 Envía los documentos vía INTRANET a las 

cuentas de saludtab.gob.mx a la 

Subsecretaría de Salud Pública. 

 

Reporte de 

Act ividades. 
 
 

Reportes de 

Actividades. 
 
 

Programación de 

Actividades. 
 
 

Programación de 

Actividades. 
 

 
 
 
 

Programación de 

Actividades. 
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Descripción Narrativa. 

Agenda de actividades del Laboratorio de Salud Pública. 

lº'fj:··\ 
= : 

 

 

Ente Público: Secretaría ·de Sa lud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Unidad Responsable: Unidad de Apoyo Técnico. 

 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

6  Imprime los documentos y los integra al 

oficio dirigido al Subsecretar io de Sa lud 

Pública para su conocimiento. 

 

Programación de 

Activ idades. 

Subsecreta ría de Salud  7 

Pública. 

Recibe la Agenda de Actividades que se 

realizarán en el Laboratorio de Salud 

Pública durante la siguiente semana. 

Oficio de Agenda 

de Actividades 

del LSP. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 
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Agenda de actividades del Laboratorio de Salud Pública. 
 

 

Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Sa lud Pública. 
 

 
Unidad Responsable: Unidad de Apoyo Técnico. 

 

 

Áreas Técnicas y/o 

Administrativas 

Unidad de 

Apoyo Técnico 

Subsecretaría de Salud 

Pública 

 
 

INICIO 

 
 
 

Registra actividades a 
reolizar por las Áreas del 

Labor.itorlo de Salud 

Pública en la semana 
próxima Inmediata 

 
 
 

 
 

Guarda el documento en la 

carpeta V 1.·Unldades Staff 
/Apoyo Técnico/Agenda de i-----' 

Actividades Laboratorio de 

Salud Pública 

Confirma cumplimiento de 

las actividades rcollzadas 

en la semana anterior 

 
 
 
 
 
 

NO 

 
 

Envla los documentos v!a 
INTRANET a las cuentas de 

salud b.gob.mx a la 
Subsecretaria de Salud 
Pública 

 

 
 
 

Imprime los documentos y 

los lntegr.i al oficio dirigido 

al Subsecretario de Salud 

 

Recibe la Agenda de 

Actividades que se 
realizar.In en el 

Laboratorio de Salud 
Pública 

Pública para su 

conoclml nto  
 

FIN 
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s. UNIDAD DE GESTIÓN DE BIORIESGO. 
 

a. Implantación del Sistema de Gestión de Bioriesgo, (SGB). 

 
Objetivo 

Implantar el Sistema de Ge;stión de Bioriesgo en el Laboratorio de Salud Pública a través de la 

implementación de actividades para la evaluación y mitigación de los riesgos biológicos. 

 
Normas de operación 

• El Jefe de la Unidad de Gistión de Bioriesgo debe vigilar el cumplimiento de los lineamientos para 
la implementación del sistema según los lineamientos internacionales: CWA15793:2008. Comité 

1 
Europeo de Normalizaciót, (CEN), y de la Organización Mundial de la Salud, (OMS). 

Los encargados de las li\reas Técnicas elaborarán  los procedimientos necesarios que serán 

integrados al manual y ddcumentos controlados dentro del Sistema de Gestión de Bioriesgo. 

• El Jefe del Sistema de Bidriesgo eva luará permanentemente el buen funci'onamiento del Sistema 

para sa lvaguardar la 
1 

del personal y de la población en general. 

• Las Áreas Técnicas debe revisar que los documentos del Sistema de Gestión de Bioriesgo de su 

de competencia sean técnica y administrativamente aplicables para lo que fueron creados. 

 
Descripción Narrativa. 

Implantación del Sistema dEi Gestión de Bioriesgo, (SGB). 
 

1 

Ente Público: Secretaría de Salud. 

1 

 

Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable: Unidld de Gestión de Bioriesgo. 
1 

 

 
Responsable 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Dirección del Laboratorio 

de Sa lud Pública. 

Autoriza la capacitación referente al Sistema 

de Gestión de Bioriesgo para el Jefe de la 

Unidad de Bioriesgo. 

Gestión de 

recursos. 

2 Indica iniciar acciones para la Memorándum. 

implementación del Sistema de Gestión de 

Bioriesgo y comunica al personal. 

Unidad de Gestión de 

Bioriesgo. 

3 Determina los lineamientos para evaluación, 

mitigación de riesgos y elaboración de 

documentos. 

4 Capacita y asesora al personal del 

Laboratorio de Salud Pública en base a la 

normativa aplicable vigente. 

Memorándum 

y asesorías 

personalizadas. 

Cursos y 

asesorías. 
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Descripción Narrativa. 

Implantación del Sistema de Gestión de Bioriesgo, (SGB). 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio.de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de Bioriesgo. 

 

 

Responsable 
Act .

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Área Técnica, 

Administrativa y 

Unidades Staff. 
 
 
 
 

Unidad de Gestión de la 

Bioriesgo. 

5 Recibe capacitación y formatos e integra 

información de bioseguridad y biocustodia. 

 
 

6 Elabora los procedim ientos que integran el 

manual del Sistema de Gestión de Bioriesgo. 

7  Revisa los documentos elaborados para el 

Sistema de Gestión de Bioriesgo si aplican 

envía a firma de la Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 6. 

NO.- Ir a la actividad 8. 

1nstructivos, 

hojas de 

bioseguridad. 
 

Procedimiento , 

manua les. 
 

Reuniones, 

minuta,oficios. 

 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 

8 Autoriza el uso y distribución del Manual de Memorándum 

Bioriesgo,  y   actividades específicas del  circular. 

Sistema de Gestión de Bioriesgo. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Implementación del Sistema de Gestión de Bioriesgo, (SGB). 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 

1 

Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable: Unidad de Gestión de Bioriesgo. 
 

 
 

Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública 

 

Unidad de 

Gestión de Bioriesgo 

Área Técnica y Administrativa 

.y Unidades Staff 
 
 

INICIO 

 
 
 

Autorlz;i la capacitxlón 

referente al Sistema de 

Gestión de Blorlcsgo par.i 

el Jefe de la Unidad de 

Blorlesgo 

 
 
 
 

Indica Iniciar acciones par.i 

la lmplementacl6n del 
Sistema de Gestión de 

Blorlesgo y comunica al 

personal 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Autor!?:) el uso y 
distribución del Manual de 

Blorlesgo, y actividades 
especificas del Sistema de 
Gestión de Blorlesgo 

 
Determina                     los 

lineamientos para 
evaluación, mitigación de 

riesgos y elaboración de 
docum ntos 

 
 
 
 

Capacita y asesora al 

personal del Laborator o 

de Salud Pública en base a 

la normativa ap\lcable 

vigente 

 
 
 
 
 
 

 
Revisa los documentos 
elaborados para el Sistema 
de Gestión de Blorlcsgo si 

aplican envfa a flrma de la 
Dirección  del  aboratorio 
de Salud Pública 

 
 
 
 
 
 

NO 

 
 
 
 
 
 

Recibe copocltoclón y 
formatos e Integra 
Información                  de 

blosegur dod                   y 
blocustodla 

 
 
 
 

Elabor.i                       los 

procedimientos          que 
Integran el manual del 
Sistema de Gestión de 
Blorlesgo 
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b. Logística operativa para la identificación de los peligros y la evaluación de los riesgos. 

 
Objetivo 

Identificar los peligros y riesgos en las instalaciones del Laboratorio de Salud Pública mediante la 

implementación de una logística operativa para la evaluación de riesgos potenciales. 

 
Normas de operación 

• El Jefe de la Unidad de Gestión de Bioriesgo debe capacitar, dirigir y desarrol lar el método de la 

logística operativa para la identificación de peligros y evaluación de los riesgos cada dos años;así 

como mantener la vigencia y actualización del Manual de Bioriesgo. 

• El personal debe capacitarse, capacitar y consultar el procedimiento para seguir las indicaciones 

del método para la logística operativa de identificación de peligros y riesgos en sus áreas de 

responsabilidad además de conocer el uso y manejo de los formatos de identificación de peligros 

SGB-F-01 O y la evaluación de los riesgos SGB-F-01 1. 

 
Descripción Narrativa. 

Logística operativa para la identificación de los peligros y la eva luaciónde los riesgos. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de Bioriesgo. 

 
 

Responsable 

 
Unidad de Gestión de 

Bioriesgo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jefes de Áreas Técnicas y 

Administrativas. 

Act. 

Núm. 
Descripción de Actividad 

 

Notifica a la Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública el período para identificación 

de peligros en todas la Áreas. 

2 Organiza y ejecuta la Fase de identificación 

de peligros en las Áreas del Laboratorio de 

Salud Pública. 

3 Hace entrega a Jefes de las Áreas Técnicas y 

Admin istrativas los formatos oficiales para 

su aplicación durante alfase. 

4 Recibe y organiza la entrega de los 

formatos a los responsables de cada Área 

para su aplicación. 

5 Asesora a su  personal en el llenado de 

formatos y hace la logística de 

identificación de peligros. 

 
Evidencia 

 
Memorándum. 

 
 
 

Formato SGB-F- 

010 / 0l 1. 
 
 

Formato SGB-F- 

010 / 011. 
 
 

Formato SGB-F- 

010/01l. 
 

 
Formato SGB-F- 

010/ 0l l. 
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Logística operativa para la identificación de los peligros y la evaluación de los riesgos. 
 

 

Ente Público: Secretaria de +ud. Area de Adscñpción: Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

Unidad Responsable: U n id+ de Gestión de Bioriesgo. 
 
 

Responsable 1  NAú':. Descripción de Actividad Evidencia 
 

Áreas Técnicas y 6 Requisita y ordena los formatos ya Formato SGB-F- 

Adm inistrativas.  requisitados con los peligros detectados en  01O / 011. 

sus Áreas. 

7  Identifica informac ión   fa ltante en los Formato SGB-

F- formatos antes de su envío a la Unidad de  01O / 01 1. 

Gestión de Bioriesgo. 

¿Tiene observacio nes? 

SI.- Ir a la actividad 6. 

NO.- Ir a la actividad 8. 

Unidad de Gestión de 8 

Bioriesgo. 

9 

 
10 

 

 
11 

ecepc iona, revisa y lleva el control de las 1 

1  Areas que cumplen con la entrega. 

Informa   a   la   Dirección  el  avance  de   la 

logística realizada y el cumplimiento. 

Integra  . la   información   y   presenta los 

resultados ante el Comité de Bioseguridad 

y Biocustodia. 

Formato SGB-F- 

010 / 011. 

Memorándum. 

 
Presentación 

Power Point. 

Comité de Bioseguridad y 
Biocustodia. 

 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

11 Identifica los controles operacionales 

identificados así como las acciones 

preventivas que deberá n seguir. 

12 Elabora  la  minuta de  hechos   y acuerdos 1 

1  para cumplimiento en período establecido. 

13 Revisa la minuta y da indicación a la Unidad 

de Gestión  de Bioriesgo de estricto 

cumplimiento a acuerdos. 

Formato SGB-F- 

010 / 011. 

 
Minuta de 

Reunión. 

Memorándum. 

 

FIN DEL PROCED I M IENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Logística operativa para la identificación de los peligros y la evaluación de los riesgos. 
 
 

Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de Bioriesgo. 

 

 

Dirección del 

Laboratorio de 

Salud Pública 

Unidad de 

Gestión de 

Bioriesgo 

Jefes de Areas 

Técnicas y 
Administrativas 

 

Areas Técnicas y 

Administrativas 

Comité de 

Bioseguridad y 

Bioriesgo (CBB) 

 
 

INICIO ) 

 
 
 

Notifica • la Dirección del 

Lilborator lo de Salud 

Pública el per odo para 

 
en todas la Arcas 

 
Memo 

 

 
Organiza y ejecutala Fase 

de Identificación de 

peligros en las Á reas del 

Lilboratorlo      de      Salud    ,.   

Pública                                          ITT 
 

Formato 

, ¡..  ...---- 
 

Hace entrega a Áreas 

TécnlG>s y Admlnlstratllr.>S 

de  los  formatos  oficiales 

para su apliG>ción durante   - 

alfose ITT I 

L::JJJ 

 
 

Recibe y organiza la 

entrega de los formatos  a 

los responsables de cada 

Arca para su apllcaclón 

L::-} 
' 

Asesora a su personal en el 

llenado de formatos y hace 

la logística de    ,_ 

ldentlflcaclón de peligros 

L::- 

 
 
 

 
Rcqulslt.>  y   ordena   los 

formatos  yo  rcqulsltados        

con los peligros    . 

detectados en sus Arcas 
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Diagrama de Flujo. 1 

Logística operativa para la i9entificación de los peligros y la evaluación de los riesgos.. 
 
 

Ente Público:Secretaría de Salud. Area de Adscripción:Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Unidad Responsable:UnidJd de Gestión de Bioriesgo. 

 

 

Dirección del 

Laboratorio de 

Sa lud Pública 

Uni  adde 

Ges iónde 

Bi9riesgo 
 
 
 
 
 

Rcccpclonh,   rcvls.l    y 
lleva el control de las 

Arcas que cu mplen con   - 
la entrega 

 
Formato 

 
1.. 

Informa  J la  Dirección 

lst nlllza   y 

rumo"· 
Power 

Polnt 

Jefes de Areas 

Técnica s y 

Administrativas 

 
Areas Técnicas y 

Administrativas 

 
 
 
 
 
 
 

Identifica Información 
foltantc en los formatos 

antes de su envio a la 

Unidad de Gest ón de 

Blorlesgo 

 
Formato 

 

 
NO                                                      SI 

¿Ticnc 
observaciones?  6 

Comité de 

Bioseguridad y 

Bioriesgo (CBB) 

1 

Integra I Información 
y pr enta los 

resultados ante el 

Comité  1            de 

Blosegurldad               y 
Blocustodla 

 

---- 
Power 

Polnt 
Identifica  los  controles 

operacionales 

Identificados  as! como 

f¡isacc:Jones p§reventlvas - 
quedeber n seguir 

 
Formato 

 

'' 
 

Revisa y daIndicación a 

la Unidad de Gestión de 

Blorlesgo    de    estricto
  1

 

cumpllmlcnto a 
acuerdos 

1 
Memo 

( FIN ) 
1 

Elabora la minuta de 

hechos y acuerdos para 
cumplimiento en    _ 

1 

'"""º"" 
Minuta 
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c. Lineamientos para la atención de derrames o vertidos de productos y sustancias químicas. 

 
Objetivo 

Prevenir la ocurrencia de derrame de sustancias y productos químicos en el Laboratorio de Salud 

Pública mediante la implementación de lineamientos para salvaguardar la integridad del personal. 

 
Norma de operación . 

• El personal responsable de la recolección  y retiro de Residuos Peligros Biológicos Infecciosos, 

(RPBI), deberá conocer y cumplir los lineamientos y las especificaciones establecidas para su 

aplicación en caso de un derrame de producto o sustancia química de manera accidenta l. 
 

Descripción Narrativa. 

Lineamientos para la atención de derrames o vertidos de productos y sustancias químicas. 
 

 
Ente Público:Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de Bioriesgo. 

 
Responsable 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Area Técnica o 

Administrativa. 
 

 
 
 
 
 
 

Unidad de Gestión de 

Bioriesgo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud·Pública. 

 

 
 
 
 

2 
 
 

 
3 

 
 
 
 
 
 

4 

Aplica  lineamientos  y  especificaciones  del 

Procedimiento  Normalizado  de Operación 

SGB-P-001, en caso de derrames. 

Consulta criterios de atención en la guía para 

abatir el derrame y notifica a la Unidad de 

Gestión de Bioriesgo. 

Llena el formato SGB-F-002, con los Jefes de 

Area una vez controlado el derrame. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 4. 

Investiga inCidentes y accidentes de trabajo, 

SGB-GB-003, e integra registros. 

SGB-P-001. 
 

 
 
 

SGB-P-001 

Tabla 1. 
 
 

SGB-P-00 1 y 

SGB-F-002. 
 
 
 
 
 

SGB-P-001 y 

SGB-F-003. 
 

1 SGB-P-001   y 

SGB-F-003. 
 

Memorándum. 

5 Envía copia a la Dirección del Laboratorio de 

1  Salud Pública y Jefes de Departamento. 

6 Recibe copia de investigación y autoriza las 

acciones a seguir. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Lineamientos para la atención de derrames o vertidos de productos y sustancias químicas. 
1 

Ente Público: Secretaría de +ud. Área de Adscñpción: Laboratorio de Salud Pública. 

Unidad Responsable: Unidald de Gestión de Bioriesgo. 

Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública 1 

 
 

Area Técnica o 

Administrativa 
 

 
INICIO 

 
 
 

Aplica lineamientos y 

 
 

Unidad de 

Gestión de Bioriesgo 

espcclflcaclones del 

Procedimiento  Normalizado  de 

Operación SGB·P-001, en caso 

 
 
 
 

Consulta criterios de atención 

en la gula para abatir el derrame 

y notifica a la Unidad de 

Gestión de Blorlesgo 

llena el formato SGB-F-002, con 

los Jefes de Área una vez 

controlado el derrame 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Investiga         Incidentes 

acc dentes de trabajo, SGB-GB· 

003, e Integra registros 

 
 
 
 

 
Recibe copla de 

Investigación y autoriza las 

acciones a seguir 

 
 
 
 

FIN 
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d. Control específico de derrames o vertidos accidentales. 

 
Objetivo 

Establecer los lineamientos y normas mediante la capacitación al personal para prevenir y controlar la 

ocurrencia de derrame de sustancias y productos químicos en el Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Norma de operación 

• El personal del Laboratorio de Salud Pública debe conocer los lineamientos establecidos para su 

aplicación en caso de derrame de un producto o sustancia química de manera accidental. 

 
Descripción Narrativa. 

Control específico de derrames o vertidos accidentales. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Unidad de Gestión de Bioriesgo. \ 
 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

Personal Técnico o 1 

Administrativo. 
 

2 
 

1 

3 
 
 

4 
 

1 

Personal de Intendencia. 5 
 
 
 
 
 
 
 

6 

 

Localiza el kit de atención de derrames con 

el material e insumos. 

Delimita    el    perímetro    con    cinta    de 1 

1 contención del kit de atención. 

Distribuye el absorbente  de la periferia al 

centro sobre el área del derrame. 

Delimita  el  producto  o  desecho  y  si  es 1 

1 necesario neutraliza en un recipiente. 

Revisa que la superficie esté bien 

delimitada y de ser así, limpia con agua 

abundante y detergente. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 4. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

Etiqueta los residuos antes de ser retirados 

y los traslada al área de almacenamiento 

temporal. 

 

Kit de atención 

de derrames. 

Cinta de 

contención . 

Material 

absorbente. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Etiquetas. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Control específico de derrames o vertidos accidentales. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de Bioriesgo. 

 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
Personal Técnico o 

Administrativo 
 

 
 

INICIO 

 
Unidad de 

Gestión de Bioriesgo 

 
Personal de 

Intendencia 

 
 

 
Loe<>llz;i el kit de atención 

de derrames con el 

m.atcrl"11e lnsumos 

 
 
 
 
 

DellmltJ el perfmetro con 

cinta de contención del kit 

de atención 

 

Rev s;i quela superficie 

esté bien delimitada y 

de  ser  así,  limpia  con 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 

 
Etiqueta    los    residuos 

antes de ser retirados y 

los traslado  al área  de 

almacenamiento 

temporal 

 
 
 
 
 
 
 
 

53 de 301 



 

Ente Público: Secretaría de Salud. 
 

Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de Bioriesgo. 

 
Responsable 

Act. 

Núm. 

 
Descripción  de Actividad  J 

 
Evidencia 

Unidad de Gestión de 

Bioriesgo. 
 

 
 
 
 

Unidad de Investigación y 
Enseñanza. 

 
 
 
 
 
 

Unidad de Gestión de 

Bioriesgo. 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 

Calendariza por Área la capacitación para 

dar a conocer el documento SGB-GU-001. 

Envía  a   la  Unidad  de  Investigación  y 

Enseñanza para su inclusión en el 

Programa de Capacitación Anual. 

Revisa y asigna fecha para capacitación a la 

Unidad Gestión de Bioriesgo de acuerdo al 

Programa de Capacitación Anual. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 1 

NO.- Ir a la actividad 4. 

Elabora la presentación de normas[ básicas 

de protección seguridad y envía para 

autorización. 

Autoriza las acciones que deberán tomarse 

en lo sucesivo. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Calendar io de 

Capacitación. 

Memorándum y 

Calendario. 
 
 

Agenda Formato 

Calendarización. 
 
 
 
 
 
 

Presentación. 
 
 
 

Memorándum. 
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e. Normas de protección y seguridad en Laboratorios Químicos y Areas de riesgo. 

 
Objetivo 

Evitar riesgos y acci.dentes  mediante la difusión de las normas básicas que deben aplicarse 

obligatoriamente en el Laboratorio de Salud Pública para salvaguardar la integridad del Personal. 

 
Normas de operación 

• El personal del Laboratorio de Salud Pública debe realizar de manera obligator ia el análisis de las 

áreas de riesgo dentro de sus instalaciones. 

• En la Unidad de Gestión de Bioriesgo se determinarán los reactivos que son potencialmente 

peligrosos y la importancia de la aplicación de las normas básicas de protección y segur idad. 

• El Jefe de la Unidad de Gestión de Bioriesgo dará a conocer las normas básicas de protección y 

seguridad estableciendo su alcance y aplicación diaria en los laboratorios y áreas de riesgo. 
 

 
Descripción Narrativa. 

Normas de protección y seguridad en Laborator ios Químicos y Áreas de riesgo. 
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Diagrama de Flujo. 1 " 

Normas de protección y seguridad en Laboratorios Químicos y áreas de riesgo. 
1 

 

Ente.Público: Secretar ía de Jalud. Área de Adscripción :Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Unidad Responsable:Unid+de Gestión de Bioriesgo. 

 
Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública 

Unidad de 

Gestión de Bioriesgo 

Unidad de 

Investigación y Enseñanza 
 
 
 
 
 
 

Calendar lza por Arca la 

capacitación para dar a 

conocN el documento 

SGS-GU-001 

 

 
 
 

Envía a la Unidad de 

Investigación y 

Enseñanza para su 

Inclusión en el Programa 

de Capacitación Anual 

 
 
 
 
 
 

Elabora la presentación 

de normas b slcas de 

protección seguridad y 

envía para autorización. 

 
 
 
 

Autorlza la.s .Jcclones que 

deberán tomarse en lo 

sucesivo 

 
 
 

 
FIN 

Revisa y asigna fecha para 

capacitación a la Unidad 

Gestión de Blorlesgo de 

acuerdo  al Programa  de 

Capac tación Anual 

 
 
 
 
 
 
 
 

NO 
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f. Normas de control, uso y conservación del Cepario. 
 

 
Objetivo 

Determinar el control y uso del cepario mediante la creación de un Stock de cepas aisladas para 

realizar control de calidad a los procesos analíticos que se realizan en el Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• El  Área  de  preparación  de  medios  de  cultivo  y  control  de  calidad  realiza  los  procesos  de 

recuperación, mantenimiento y conservación de cepas y distribución a¡las áreas con registro. 

• El Área de preparación de medios de cultivo y control de calidad de debe aplicar los indicadores 

biológicos y verificar el proceso de esterilización e incubación de las ce as que ingresen. 

• El Área de preparación de medios de cultivo y control de calidad de debe evaluar el desempeño y 

competencia técnica del analista en el aislamiento e identificación de microorganismos. 

 
Descripción Narrativa. 

Normas de control, uso y conservación del Cepario. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Unidad de Gestión de Bioriesgo. 

 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Responsable de Medios 

de Cultivo. 

1 Recibe las cepas de CCAYAC o lnDRE, hace 

la identificación, resiembra la cepa y 

entrega al Área que la solicite. 

Identificación de 

Cepas. 

Área solicitante. 2 

3 

Recibe la cepa, verifica  su  integridad y  la  1  Formato SGB-MS- 

1 resguarda para usarla en sus procesos. F-001. 

Notifica a la Unidad de Bioriesgo para su Formato SGB-MS­ 
 

 
 
 
 
 

Unidad    de   Gestión   de  1 

Bioriesgo. 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

verificación y resguarda en red fría. 

¿nene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 4. 

4 Informa a la Dirección del resguardo de la 1 

cepa adjuntando el formato SGB-MS-F-001. 

5 Recibe notificación y autoriza el uso de las 

cepas en el procesamiento de las muestras 

que requieran su uso. 

F-001. 
 
 
 

 
Nota 

Informativa. 

Memorándum. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Ente Público: Secretaría de 9¡alud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de Bioriesgo. 

 

Dirección del 

Laboratorio de Sa lud 

Pública 

 
Unidad de 

Gestión de Bioriesgo 

 
Area 

Solicitante 

 
Responsable del 

Cepario 

 

 
INICIO 

 

 
 
 
 
 
 

Recibe la cepa, verifica su 

Integridad y la resguarda 

para      usarla 

procMOs 

Recibe las cepas de 

CCAYAC o lnDRE. hace la 

Identificación, r< slembrala 

cepa y entrega alArca que 

la sollclte 

 
 
 
 

Notifica a la Unidad de 

SIoriesgo para su 

verlflcaclón y resguarda en 

red fria 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe notiflc3Clón y 

autorlz;i el uso de los cepa> 

en el procesamiento de las 

muestras que requieran su 

uso 

1 
Informa a la Dirección del 

resguardo de la cepa 

adjuntando el rormato 

SGS.MS·F-001 

 
 
 
 
 
 
 

 
57 de 301 



 
Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de Bioriesgo. 

 

 
Responsable 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Unidad   de   Gestión   

de Bioriesgo. 

 
 
 
 
 
 

 
Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 
 

Unidad de Gestión 

de Bioriesgo. 
 

Personal en General del 

Laboratorio de Salud 

Pública. 

 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 

Diseña la técnica de colocación y retiro del 

Equipo de Protección Personal en el 

Laboratorio de Salud Pública. 
 

Notifica a la Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública  la  integració  del 

documento SGB-P-005,para su aplicación . 
 

lnstruye  a   la   Unidad  de  Gestión  de 

Bioriesgo se lleve a cabo la capacitación. 

Documento SGB­ 

P-005. 
 

 
 

Formato 

SGB-P-005. 
 

 
 

Memorándum . 

4 Convoca al Personal para capacitar en la 1 Materia lde 

1 técnica de colocación y retiro del Etjuipo. apoyo. 

5 
 
 
 

6 

Asiste a capacitación: ''Técnica de 

colocación y retiro de Equipo de 

Protección Personal". 
 

Recibe constancia de asistencia alj Curso­ 

Taller impartido por la Unidad de Gestión 

de Bioriesgo. 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Curso-Ta ller. 
 
 

 
Constancia. 
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g. Capacitación de la técnica de colocación y retiro del equipo de protección personal. 

 
Objetivo 

Capacitar al personal operativo en la técnica de colocación y retiro del equipo de protección personal, 

(EPP), para mitigar o disminuir la incidencia de riesgos. 

 
Norma de operación 

• El personal técnico analista, de servicio social, del personal recolector 'de RPBI, de intendenc ia,de 

almacén y de mantenimiento, deberá ser capacitado para la debida colocación,portación y retiro 

adecuado del equipo de protección personal en las áreas de riesgo. 

Descripción Narrativa. 

Capacitación de la técnica de colocación y retiro del equipo de protección personal. 
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Diagrama de Flujo. 

Capacitació n de la técnica de colocación y retiro del equipo de protección personal. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción :Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable:Unidad de Gestión de Bioriesgo. 

 
Dirección delLaboratorio de 

Salud Pública 

Unidad de 

Gestión de Bioriesgo 

Personalen General del 

Laboratorio de Salud Pública 
 
 

INICIO 

 
 
 

Olsc a la técnica de 

colocación y retiro del 

Equipo de Protección 

Personal en el Laboratorio 

de Salud Público 

 
 
 
 
 
 

 
Instruye a la Unidad de 

Gestión de Blorlesgo se 

lleve a cabo la 

capacitación 

Notifica a la Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública la lnt!9raclón del 

documento SGB-P-005, 

para su aplicación 

 

 
Convoca al Personal para 
capacitar en la técnica de 
colocación y retiro del 
Equipo 

 
 
 

Asiste a capacitación: 

"'Técnica de colocación y 

retiro de· Equipo de 

Protección Personal" 

 

 
 
 

Recibe constancia de 

asistencia al Curso-Taller 

Impartido por la Unidad de 

GC!Stlón de Blorlesgo 
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6. UNIDAD DE PLANEACIÓN. 
 

a. Integración en la Estructura Orgánica del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Objetivo 

Determinar responsabilidades y funciones de acuerdo al nivel jerárquico mediante la integración de 

una Estructura Orgánica para alcanzar las metas y objetivos del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

La  Unidad  de  Planeación  debe  hacer  los trámites  necesarios  para  mantener  actualizada  la 

Estructura Orgánica al haber cambios o a solicitud de la Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 

• La Unidad de Planeación solicita a la Dirección de Planeación, (DIPLA), de la Secretaría de Salud, 

asesoría para la integración de la estructura orgánica. 
 

Descripción Narrativa. 

Integración en la Estructura Orgánica del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

1 

Unidad Responsable: Unidad de Planeación. 
 

 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. · 

 

.1     Nombra al Jefe de Planeación enlace ante 

el DIPLA para integración de la Estructura 

Orgánica. 

 

Oficio. 

 

2 Determina la jerarquía  de cada área para Nombramiento. 

su   ubicación   dentro   de   la   estructura 

organizacional. 
 

3 Indica a la Unidad de Planeación el diseño Memorándum. 

de  la  estructura  orgánica  tomando  en 

cuenta su funcionalidad. 

Unidad de Planeación.  4 Solicita al DOMA asesoría y lineamientos 

para la integración de la Estructura 

Orgánica. 

Oficio. 

DOMA de la Secretaría de 

Salud. 

5  Envía a la Unidad de Planeación guía con 

los lineamientos de la CMAIG para la 

integración de la Estructura Orgánica. 

Oficio / Guía. 
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Descripción Narrativa. 1 

Integración en la Estructura <Drgánica del Laboratorio de Salud Pública. 

 
1 

Ente Público: Secretaría de  alud. Area de Adscripción :Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Unidad Responsable: Unid+de Planeación. 

 

 

Responsable 
1    Act.

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Unidad de Planeación. 
 
 
 

Recursos Humanos. 
 
 

 
Unidad de Planeación. 

6 Recibe documento y solicita a Recursos Memorándum. 

Humanos del Laboratorio de Salud Pública 

la plantilla actualizada de personal. 
 

7  Envía  a   la   Unidad   de   Planeación  vía Plantilla de 

electrónica la    plantilla   actualizada del  personal. 

personal. 
 

8  Revisa que el personal esté catalogado por Plantilla de 

código, nombre y  plaza  para  integrar  el  personal. 

expediente técnico. 

¿Tiene  observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 7. 

NO: Ir a la actividad 9. 

9  Envía archivo electrónico del  expediente 

técnico al DOMA para su    análisis, 

aprobación y si procede envío a CMAIG. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

Estructura 

Orgánica y 

anexos. 
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Diagrama de Flujo. 

Integración en la Estructura Orgánica del Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Unidad Responsable: Unidad de Planeación. 

 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
Unidad de 

Planeación 

 
DOMA dela 

Secretaría de Salud 

 
Recursos 

Humanos 

 
INICIO 

 

 
 
 

Nombra al Jefe de 

Planeacl6n enlace ante el 

DOMA paraIntegración de 

la Estructura Org nlca 

Solicita al DOMA asesorla y 

lineamientos para la 
Integración de la 

Estructura Orgjnlca 

 
 
 
 
 

Recibe documento y 
sollclt<> a Recursos 
Humanos del Laboratorio 
de Salud Pública  la 
plantllla actualizada de 
personal 

Envfa a la Unidad de 

Plane>clón gula con los 
lineamientos de la CMAIG 

para la Integración de la 

Estructura Org nlca 

 

 
Indica  a  la  Unidad  de 

Planeaclón el dlse o de la 

estructura org nlca 

tomando  en 

funcionalidad 

 
 
 

Revisa que et personal esté 

catalogado por código, 

nombre y plaza para 
Integrar el expediente 
técnico 

 
 
 
 

Envía archivo electrónico 

NO del expediente técnico al 
DOMA para su an llSls, 
aprobación y si procede 
envio a CMAIG 
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b. Actualización del Manual de Organización del Laboratorio de Salud Pública. 
 

Objetivo 

Integrar el Manua l de Organización mediante la recopilación de información proporcionada por las 

Áreas Técnicas y Administrativas para transparentar la actividades del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• La Unidad de Planeació realiza la actualización ó modificación del Manual de Organización 

cuando hay cambios sustantivos en las Áreas Técnicas y Administrativas. 

• La Unidad de Planeación solicita asesoría al Departamento de Organización y Modernización 

Admi nistrativa de la SecrJtaría de Salud1 (DOMA)1 para la integración del Manual de Organización 
 

Descripción Narrativa. 

Actualización del Manua lde Organización del Laboratorio de Salud Pública. 
 

1 

Ente Público: Secretaría de Sa lud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
1 

 
Unidad Responsable: Unid d de Planeación. 

 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Dirección del Laboratorio 1 Nombra al Jefe de Planeación enlace con el Oficio. 

de Salud Pública. DOMA  para  la  integración del  Manual de 

Organización. 
 

Unidad de Planeación. 
 

2 1 Solicita a las áreas delimitar sus funciones Memorándum. 

1 conforme a  sus atribuciones jurídicas. 

3 Recopila la información con asesoría del Formato oficial. 

DOMA para la integración. 
 

4 Turna a la Dirección para revisión y análisis Formato 

oficial. de la información . 
 

. Dirección del Laboratorio 5 Ana liza la información proporcionada por Formato oficial. 

de Salud Pública. las Áreas Técnicas y Administrativas . 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 6. 
 

6 Autoriza el envío a DOMA para trámites de Oficio. 

revisión y autorización de la CMAIG. 
 
 
 
 

' 
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Descripción Narrativa. 

Actualización del Manual de Organización del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Planeación. 

 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad ¡ Evidencia 

 
Unidad de Planeación. 

 

7 Elabora oficio para envío de archivo 

electrónico del Manual de Organización al 

DOMA. 

 
Archivo 

electrónico. 

 

8  Hace una última revisión y envía al DOMA 

de la Dirección de Planeación de la 

Secretaría de Salud. 
 

DOMA de la Secretaría de 

Salud. 

9  Recibe y tramita ante la CMAIG para 

autorización del Manual de Organización 

del Laboratorio de Salud Pública. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

Archivo 

electrónico 

del manual. 
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Diagrama de Flujo. 

Actualizac ión del Manual de Organización del Laboratorio de Salud Pública. 

 

Ente Público: Secreta ría de salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

1 

 

Unidad Responsable: Unidad de Planeación. 

 
Dirección delLaboratorio de 

Salud Pública 

 

 
INICIO 

 

 
 
 

Nombra al Jefo de 

Planeaclón enlace del 

DOMA para la Integración 
del documento 

 
 
 
 
 

Anallz.a la Información 

proporcionada por las 

Arcas Té<nlcas y 

Administrativas 

 
 
 
 
 

SI 

 
 
 

 
NO 

 

 
Autorl:Q n el envio a 
DOMA para trámites de 

revisión y autorización de 

laCMAIG 

Unidad de 

Planeación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recopila la Información 

con asesorla del DOMA 

para la Integración 

 
 
 
 
 

Turna a la Dirección para 

revisión y análisis de la 

Información 

 
 
 
 

 
Elabora oficio para envio 

de archivo electrónico del 
Manual a DOMA 

 
 
 
 
 

Hace una última revisión y 
envfa al DOMA de la 

Dirección do Planooclón 

de laSecretarla do Salud 

DOMA  dela 

Secretaría de Salud 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recl y tramita ante la 

CMAIG para autorlzaclón 

del          Manual          de 
Organización           del 

Laboratorio               Salud 
Pública 
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c. Actualización del Manual de Procedimientos del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Objetivo 

Integrar el Manual de Procedimientos  mediante la recopilación de procedimientos realizados por las 

Áreas Técnicas y Administrativas para transparentar  la actividades del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• Las Áreas Técnicas y Administrativas deberán informar a la Unidad de Planeación cuando se 

presentan cambios o modificaciones en sus procedimientos así como la forma como se realizarán 

en lo sucesivo para la integración del Manual de Procedimientos. 

• La Unidad de Planeación debe solicitar asesoría al Departamento de Organización  y 

Modernización Administrativa, (DOMA), de la Dirección de Planeación de la Secretaría de Salud 

para la integración del Manual de Procedimientos. 
 

Descripción Narrativa. 

Actualización del Manual de Procedimientos del Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Planeación. 

 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 
 
 

Unidad de Planeación. 

 

Nombra al Jefe de la Unidad de Planeación 

enlace ante el DOMA para la integración 

del Manual de Procedimientos. 
 

2  Solicita  a  las áreas  sus  procedimientos  de 

1  acuerdo a sus funciones. 

3 Recopila   información   con   asesoría   del 1 

1  
DOMA para la integración. 

 

Oficio. 
 
 
 

Memorándum. 
 
 

Formato oficial. 

4 Turna  a la Dirección del Laboratorio  de Formato oficial. 

Salud Pública para revisión y análisis de la 

información proporcionada. 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 

5 Analiza la información proporcionada por Formato oficial. 

las áreas técnicas y administrativas del 

Laboratorio de Salud Pública. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 6. 
 

 
 
 

66 de 301 



i 

 

 
 

bt ,jf,l.ai:.No   ....-c.onl>go :>Muo• 

 
 
Manual de Procedimientos 

;··· -····..... -- 

......' Tab. asco - ,s ."' 

Laboratorio de Salud Pública 

 

Descripción  Narrativa. 

Actualización del Manual de rrocedimientos del Laboratorio de Salud Pública. 
 

. 1 

Ente Público: Secretaría de Sa lud. 

1 

 
 

Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable: UnidJd de Planeación. 

1 
 

Responsable 
1  Act.

 
Núm. 

 
 
 
 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Dirección del Laboratorio 

de Sa lud Pública. 

Unidad de Planeación. 

 
DOMA de la Secretaría de 

Salud. 

 

6 Autoriza a la Unidad de Planeación el 

envío a DOMA para trámites de revisión y 

autorizac ión de la CMAIG. 
 

7 Elabora oficio con firma de la Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública para envío 

del Manual de Procedimientos al DOMA. 
 

8 Recibe y realiza los trámites ante la CMAIG 

para la autorización del Manual de 

Procedimientos. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 
Oficio. 

 
 

 
Archivo 

electrónico. 
 
 

Archivo 

electrónico. 
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Diagrama de Flujo. 

Actualización del Manual de Procedimientos del Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Unidad Responsable: Unidad de Planeación. 

 

 

Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública 

Unidad de 

Planeación 

DOMA de la Secretaría de 

Salud 

 
 

INICIO 

 
 
 

Nombra enlace ante el 
DOMA para la Integración 

del Manual de 

Procedimientos 

Solicita a las reas sus 

procedimientos  de 

actJerdo a sus funciones 

 
 

 
 

Analiza la Información 
proporcionada por  las 

reas técnicas y 
administrat vos 

Recopila Información con 

asesoría del DOMA para la 

Integración 

 
 
 
 
 

Turna a la Olrecclón para 

revisión y an llsls de la 

Información 
proporcionada 

 
 
 
 
 

Autorlz;i a la Unidad de 

Planeaclón el envio a 
DOMA para trmltes de 

revisión y autorización de 

laCMAIG 

 
Elabora oficio con firma de 

la Dirección  del 
Laboratorio de Salud 

Pública para envio del 

Manual de Procedimientos 
al DOMA 

 
 

 
Recibe    y    reallz;i    los 

tr mltes ante la CMAIG 

para la autorlz;iclón del 
Manual de Procedimientos 

del Laboratorio de Salud 
Pública 
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d. Programación y presupuestación de Metas. 

 

Objetivo 

Participar en el proceso de programación-presupuestación mediante la planeación de metas de los 

programas sustantivos del Laboratorio de Salud Pública para integrar los proyectos autorizados. 

 
Normas de operación 

• La Dirección debe tener la programación-presupuestación de metas del año siguiente durante el 

segundo semestre delaño en curso. 

• El Jefe de la Unidad de Planeación captura en la página http://sippnetyS.saludtab.gob.mx las 

cédulas de los proyectos autorizados en cuanto lo solicite la Dirección y notificarlo de manera 

oficial. 

 
Descripción Narrativa. 

Programación y Presupuestación de Metas. 
 

 

Ente Público: Secretaría de Salud. 

1 

Area de Adscripción: Labo atorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable: Unid d de Planeación. 
 
 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Unidad de Planeación. 1 Solicita la programación anual de metas a Oficio. 

la DPP,(Para la Vigilancia Epidemiológica). 

2 1  Solicita la programación anual de metas a  1 Oficio. 

1 la  DPCRS, (Para  la Vigilancia  Sanitaria). 

3 1  Solcita a Áreas  écnicas s s necesidades 1 Memorándum. 

1 de  insumos, reactivos y  equipo. 

4 1   Captura cédulas y   elabora oficio   de 1 Memorándum. 

1 notificación a DIPLA y envía a la Dirección. 

Dirección del Laboratorio 5 Revisa Oficio y Cédulas de Proyectos de Cédula. 

de Salud Pública. Vigilancia Sanitaria y Epidemiológica. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 4. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

6  Firma y autoriza envío de Oficio y Cédulas Oficio/ Cédula. 

de Proyectos a la Dirección de Planeación 

de la Secreta ría de Salud. 
 

1 

FIN DE PROCEDIMIENTO. 
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Descripción  Narrativa. 

Programación y presupuestación de Metas. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Planeación. 

 

 

Unidad de 

Planeación 
 

 
 

INICIO 
 

 
 
 

Solicita la programación 

anual de metas a la DPP, 

(Para la Vlgliancla 

Epldomlológlca) 

 
 
 

 
Solicita   la  programación 

anualdo motos a la DPCRS, 

(Para la Vigilancia 

Sanitaria) 

Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Reviso orclo y Cédulas de 

Proyectos de Vlgllancla 

Sanitar a y Epidemiológica 

 

 
Solicita  a  Aroas  Técnicas 

necesidades de 

reactivos      y 

 
SI 

 

 
Captura cédulas y elabora 

oficio de  notificación a 

DIPLA   y 

Dirección 

 
 
 

Firma y autoriza envio de 

Oficio y Cédulas de 

Proyectos a la Dirección de 

Planeoclón de la Secretarla 

de Salud 
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Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

l 
Unidad Responsable: Unidad de Planeación. 

 
Responsable 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Unidad de Planeación. 
 
 
 
Área Técnica y 

Administrativa. 
 
 
Unidad de Planeación. 

 

 
 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

  

 
 
 
 

2 
 
 
 

3 

Solicita al Área Técnica y Administrativa 

delimiten sus objetivos, metas, estrategias 

y líneas estratégicas de acción. 
 

Envía a la Unidad de Planeación la 

información analizada para la integración 

correspondiente. 
 

Recaba información para la integración del 

PAT, con asesoría de la Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública. 

Memorándum. 
 
 

 
Memorándum. 

 
 

 
Memorándum o 

archivo digital. 
 
 

Impreso en 

borrador. 
 

Impreso en 

borrador. 

4 Turna información proporcionada por las 

Áreas a la Dirección para su revisión. 
 

5 Analiza la información proporcionada por 

las Áreas Técnicas y Administrativas del 

Laboratorio de Salud Pública. 

¿Tiene observaciones? 

SI - Ir a la actividad 3. 

NO.- Ir a la actividad .6 
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e. Integración del Programa Anual de Trabajo, (PAT). 

Objetivo 

Solicitar los objetivos, metas, estrategias y líneas estratégicas de acción de las Áreas del Laboratorio 

de Salud Pública a través de memorándum para la integración del Programa Anual de Trabajo, (PAT). 

 
Normas de operación 

• La Dirección debe solicitar al Jefe de la Unidad de Planeación durante el último trimestre del año 

en curso la integración del Programa Anual de Trabajo del año siguiente. 

• Las Áreas Técnicas y Administrativas deben proporcionar a la Unidad de Planeación sus metas, 

objetivos, estrategias y líneas estratégicas de acción para la integración del PAT. 
 

Descripción Narrativa. 

Integración del Programa Anual de Trabajo, (PAT). 
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Descripción Narrativa. 

Integración del Programa Anual de Trabajo, (PAD. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

1 

 
Unidad Responsable: Unidad de Planeación. 

 

 
Responsable 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

 
 
 
 
 
Subsecretaría de Salud 

Pública. 
 
 
Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

6 
 
 
 

7 
 
 
 

8 

Autoriza envío a la Subsecretaría de Salud 

Pública para trám ites de revisión y 

autorización. 
 

Revisa y analiza la información y da 

autorización al Laboratorio de Salud 

Pública para imprimir elPAT. 
 

Indica a Unidad de Planeación impresión, 

engargolado y envío a la Subsecretaría de 

Salud Pública de la Secretaría de Salud. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Oficio y archivo 

electrónico. 
 
 

Archivo 

electrónico. 
 
 

Programa Anual 

de Trabajo. 
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Integración del Programa Anua lde Trabajo,(PAl). 

 
Ente Público:Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable:Unidad de Planeación. 

 
1 

 

Unidad de Planeación 
Areas Técnicas y/o

 
Administrativas 

 
Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
 

Subsecretaría de 

Salud Pública 

 
INICIO 

 
 
 

Solicita al Arca Técnico y 

 
Envla  a  la  Unidad  de 
PIJneaclón la Información 

analizada para la 

Integración 

correspondiente 

Adm lnlstrotlva   delimiten    

sus objetivos, metas, 
estrategias y lineas 
estratégicas do acción 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Laboratorio 

Pública 

 
 
 
 

Turna Información 
proporcionada por las 

Arca• a la Dirección para 
su revisión 

 
 
 

Analiza la Información 
proporcionada por las 
Arcas        Técnicas        y 

Administrativa s del 

Laboratorio de Salud 

Público 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Revisa y analiza la 
Información y da 

autorlz:iclón al Laboratorio 
de Salud Pública para 
lmprlmlrelPAT 
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f. Evaluación del Avance de Metas Físicas. 
 

Objetivo 

Solicitar a las Áreas Técnicas y Administrativas la productividad mensual para alimentar el avance de 

metas de los proyectos autorizados al Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• El Jefe de la Unidad de Planeación debe solicitar la productividad mensual de Áreas Técnicas para 

integrar el reporte del avance de metas físicas de los proyectos autorizados al Laboratorio de Salud 

Pública dentro de los primeros 3 días de cada mes. 

• La Oficina de Estadística hará la captura del avance de las metas físicas, que por normatividad debe 

ser dentro de los primeros 5 días del mes en curso en la página http://sippnetvS.sa ludtab.gob.mx,. 
 

Descripción Narrativa. 

Evaluación del avance de metas físicas. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Unidad de Planeación. 
1 

 

 
Responsable 

 

 
Unidad de Planeación. 

Act. 

Núm. 
Descripción de Actividad ¡ 

 
1 Solicita la    productividad a las  Áreas 

Técnicas los primeros días de cada mes. 

 
Evidencia 

 

 
Memorándum. 

Área de Estadística. 2 

3 

Unidad de Planeación. 4 

Analiza    la   información   de   productividad  1 

1   mensual  recibida. 

Captura  avance  de las metas físicas en la 1 

1  plataforma del SIPPNET de la DIPLA. 

Elabora oficio con anexo para la Dirección 1 

1 de Planeación de la Secretaría de Salud. 

Formato de 

Productividad. 

Página Web. 
 

 
Oficio. 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

5 Revisa Oficio y formatos para su envío a la 

Dirección de Planeación. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

6 Turna acuse de Oficio y formatos a la 

Unidad de Planeación del Laboratorio de 

Salud Pública. 

Cédula 

Autorizada. 
 
 
 

 
Oficio y Acuse. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Descripción Narrativa. 

Evaluación del Avance de Metas Físicas. 

 
Ente Público: Secretar ía de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Planeación. 

 
 

Unidad de 

Planeación 

Areade 

Estadística 

Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública 

 

 
INICIO 

 

 
 
 

Sollclt;> la productividad a 

las Arcos Técnicos los 

primeros dlas de cada mes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elabora oficio con anexo 

p¡ira la Dirección do 

Plancocl6n de la Secretarla 

doS..lud 

 
Analizo la Información do 

productividad mensual 

recibida 

 
 
 
 
 

Captura avance de las 

motas físicas en la 

plataforma delSIPPNET de 

laOIPLA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Revisa Oficio y formatos 

para su envio a la 

Dirección do Plancocl6n 

 

 
 
 
 
 
 
 

Turna acuse de Oficio y 

formatos a lo Unidad de 

Planc.xl6n del labotorlo 

de S..lud Públlca 
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g. Captura en Plataforma del Sistema de Información en Salud, (SINBA). 

 

Objetivo 

Solicitar la Productividad mensual de los programas sustantivos a las Área Técnicas mediante 

memorándum para cumplir con la captura en tiempo y forma en la plataforma correspondiente. 

 
Normas de operación 

• El Área Técnica reporta la productividad dentro de los primeros días del mes en curso a la Unidad 

de Planeación para la captura en línea: cisa lud.salud.gob .mx. 

• El Área Técnica  revisa la información y notifican a la Unidad de Planeación máximo tres días 

después de recibida si existe algún error en la captura para su corrección . 
 

Descripción Narrativa. 

Captura en Plataforma del Sistema de Información en Salud, (SINBA) . 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Planeación. 

 

 
Responsable 

 
Unidad de Planeación. 

 
 

Act. 

Núm. 

 
 
 

2 

 
3 

1 

 
Descripción de Actividad 

 
Notifica  al  Área  Técn ica  el  calendario  de 

captura del SINBA emitido por la DIPLA. 

Recibe   productividad    mensual   y   formato  1 

1  SINBA del Área Técnica. 

Turna a estadística para análisis, validación y  1 

1    captura  en  archivo  electrónico. 

 

 
Evidencia 

Calendario. 

Memorándum. 

Memorándum. 

Oficina de Estadística. 4 

5 

Área Técnica. 6 

Valida  información y captura  SINBA  en  la 1 

1    plataforma de la Secreta ría de Salud  Federal. 

Envía  retroalimentación   de  productividad  y  1 

1 SINBA, al Área Técnica. 
Recibe  retroalimentación  de  información. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 4. 

NO.- Ir a la actividad 7. 

Memorándum. 

 
Memorándum. 

Memorándum. 

Unidad de Planeación. 7 Notifica a  la Dirección de Planeación de la 

Secretaría de Salud la captura en plataforma 

para validación y revisión. 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Captura en Plataforma del Sjstema de Información en Salud,(SINBA). 
 

1 

Ente Público:Secretar ía de Sa lud. 

1 

 

Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable:Unid1d de Planeación. 

1 
 

Unidad de 

Planeación 

 

Oficina de 

Estadística 

 

Area 

Técnica 
 

 
INICIO 

 
 
 

NotlOca al Arca Técnica el 

calendario de e<iptura del 

SINBA emitido por lo 

DIPLA 

 
Valida Información y captura 

SINBA en la plataforma de la 

Secretarla de Salud Federal 

 
 
 

 
Recibe productividad 

mensual y  formato SINBA 

del Arca Tl-cnlca 

 
 
 
 
 

Turna a estadlstica para 

análls s, valldaclón y 

captura en archivo 

electrónico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Notlnca o la Dirección de 

Planeaclón dela Secretarla 

de Salud la captura en 

plataforma pora valldaclón 

y revisión 

 
Envía retroallmentaclón de 

productividad y SINBA, al Arca 

Tl-cnlca 

 
 
 
 
 
 

Rec be   retroallmentaclón 

de Información 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 
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h. Captura en Plataforma del Avance de Indicadores SIAFFASPE . 

 
Objetivo 

Rendir cuentas ante la Red Nacional de Laboratorios de Salud Pública mediante la captura trimestral 

de la Productividad en la Plataforma SIAFFASPE para evidenciar el avance de Indicadores. 
 

 
Normas de operación 

• La Unidad de Planeación debe llevar un registro de Productividad Mensual de metodologías 

evaluadas por el AFFASPE para alimentar trimestralmente la página Web http://siaffaspe.gob.mx. 

• El Jefe de la Unidad de Planeación hará la captura trimestral de los indicadores. 

• Las Áreas Técnicas integran información y envían al Departamento de Vigilancia Epidemiológica. 

• ElJefe del Departamento de Vigilancia Epidemiológica debe verificar que los datos sea n correctos. 

 
Descripción Narrativa. 

Captura en línea del Avance de Indicadores SIAFFASPE. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Área de Adscripción: Laborato rio de Sa lud Pública. 

 
Unidad Responsable: Unidad de Planeación. 

 
Responsable 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Departamento de 

Vigilancia  Epidemiológica. 
 
 

Oficina de Estadística. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Unidad de Planeación. 

 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 

1 

4 
 
 

 
5 

Envía la productividad a la Unidad de 

Planeación los primeros días del mes 

siguiente al corte. 
 

Realiza  el  análisis  y  validación  de  la 

información recibida. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 3. 

1 Concentra información mensual yl 
trimestral de indicadores AFFASPE. 

 

Realiza captura de indicadores en la página 

http:LLsiaffaspe.gQb.mx. notifica a la 

Unidad de Planeación para revisión. 

Notifica a  Dirección y Departamento de 

Vigilanc ia Epidemiológica la captura de los 

Indicadores. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Memorándum/ 

Formato. 
 
 

Formato. 
 
 
 
 

Formato. 

Plataforma 

Web. 

Memorándum. 

1 
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Diagrama de Flujo. 

Captura en Plataforma del Avance de Indicadores SIAFFASPE. 
 

 
Ente Público:Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Planeación. 

 
 

Departamento de 

Vigilancia  Epidemiológica 

Oficina de 

Estadística 
 
 
 
 
 
 
 

Realiza el anállsls y 

valldaclón de la 

Información  recibida 

Unidad de 

Planeación 

 
 
 

 
SI 

 
 
 
 

NO 

 
 

Concentra Información 

mensual y trimest ral de 

Indicadores AFFASPE 

 
 
 
 

Realiza captura de 
Indicadores en lo página 
btm·/l'.iilffnt;pe pgb mx. 

notifica  o  lo  jefatura  de 
Plancaclón poro revisión 

 
 

 
Notifica a DIrecclón y 
Oepar1amento de 

Vlgllonclo Epidemiológ ica 

lo captura de los 

Indicadores 
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7. UNIDAD DE GESTIÓN DE LA CALIDAD. 
 

a. Elaboración, revisión y actualización de Documentos Controlados del Sistema de Gestión 

de la Calidad. 

 
Objetivo 

Dirigir el desarrollo de las actividades del Sistema de Gestión de la Calidad a través de la 

sistematización de los procedimientos elaborados dentro del marco de competencia para fortalecer 

el buen desempeño de las funciones técnicas y administrativas. 

 
Normas de operación 

• La Unidad de Gestión de la Calidad debe vigilar y hacer operar los lineamientos establecidos para 

la elaboración y control de documentos con apego a las siguientes Normas Mexicanas: NMX-EC- 

17025-IMNC-2006: Requisitos generales para la competencia técnica de laboratorios de ensayo y 

calibración; NMX-CC-9001-IMNC-2015: Sistemas de gestión de la calidad.Requisitos: y, NMX-EC- 

15189-INMC-2012 :Laboratorios Clínicos: Requisitos particulares para la calidad y la competencia. 
 

Descripción Narrativa. 

Elaboración,  revisión  y  actualización  de  Documentos  Controlados  del  Sistema  de Gestión  de  la 

Calidad. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud.                       Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de la Calidad. 

 

 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 
 
 

Unidad de Gestión de la 

Calidad. 
 
 

Departamentos Técnicos y 

Administrativos. 
 
 

Área Técnica y 

Administrativa. 

Establece la aplicación de lineamientos 

para elaboración y control de documentos 

del Sistema de Gestión de la Calidad. 
 

2 Indica a los Jefes de Departamento los 

lineamientos de elaboración de acuerdo a 

la normativa aplicable vigente. 
 

3 Notifica al Personal a su cargo los 

lineamientos de elaboración de acuerdo a 

la normativa aplicable vigente. 
 

4 Elabora los documentos de calidad 

aplicables al área de su competencia y 

envía a la Unidad de Gestión de la Calidad. 

Documentos 

Controlados. 
 
 

Normas, 

Memorándum, 

asesorías. 
 

1nstructivos, 

Manuales, PNO, 

MP, Prog y Guías. 
 

1nstructivos, 

Manuales. 

 

1 
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Descripción  Narrativa. 

Elaboración,  revisión  y  actualización  de  Documentos  Controlados  del  Sistema  de Gestión  de  la 

Calidad.. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Sa lud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de la Calidad. 

 

 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Unidad de Gestión de la 

Calidad. 
 
 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 
 

Unidad de Gestión de la 

Calidad. 

5  Revisa que los documentos elaborados 

cumplan antes de ser autorizados por la 

Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 4. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

6 Autoriza la elaboración y uso de los 

documentos controlados del Sistema de 

Gestión de Calidad. 
 

7  Distribuye los documentos como "Copia 

Controlada" al área correspondiente. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Instructivos, 

Manuales, PNO, 

MP, Programas y 

Guías. 

 
 
 

1nstructivos, 

Manuales, PNO, 

MP, Prog y Guías. 
 

Copias 

Controladas. 

 

 
1 

1 
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Diagrama de Flujo. 

Elaboración, Revisión y Actualización de Documentos Controlados del Sistema de Gestión de la 

Calidad.. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de la Calidad. 

 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
Unidad de 

Gestión de la Calidad 

Departamentos 

Técnicos o 

Administrativa 

 
Personal 

Interno 

 
INICIO 

 
 
 

Establece lo oplicacl6n de 

lineamientos pora 

elaboración y control de 

documentos del Sistema 

de Gestión de la Calidad 

 
Indica a los Jefes de 

Deportamento              los 

lineamientos de 

eloboracl6n de acuerdo a 

la   normativa      aplicable 

    vlqente   

 
 
 
 

Revisa            que            los 
documentos      eloborodos 

 

 
Notifico ol Personal a su 

cargo los lineamientos de 

elaborocl6n de acuerdo a 

la normativa aplicable 

vigente 

 

 
 
 
 
 
 
 

Elobora los documentos de 

calidad aplicables al área 

de su competencia y envía  

a la Unldod de Gestión de 

cumplan   antes   de   ser    

outorlzados por la 

Dirección  del Laboratorio 

de Sa ud Pública 

la Calidad 

 
 
 
 

SI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Distribuye los documentos 

como "Copla Controlada" 

ol área correspondiente 
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b. Organizar y realizar Auditorías Internas. 
 

Objetivo 

Evaluar los procesos y activ¡idades del Laboratorio de Salud Pública a través de la aplicación de 

auditorías internas para mantener vigente elSistema de Gestión de la Calidad. 

 
Normas de operación 

• La Unidad de Gestión de la Calidad es la encargada de realizar auditorías internas a las normas 

aplicables a los procesos técnicos y administrativós por lo menos una vez al año para 

mantenimiento del Sistema de Gestión de la Calidad. 

• El Jefe de la Unidad de Gestión de la Calidad da seguimiento al plan de acciones correctivas de 

auditor ía e informa del cumplimiento a la Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 
 

Descripción Narrativa. 

Organizar y realizar Auditorías Internas. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública,. 

1 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de la Calidad. 

 

 

Responsable 
Act. 

Descripción de Actividad Evidencia 
Núm. 

 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 1 Solicita  a  la  Unidad de  Gestión  de  la Memorándum. 

Calidad realice auditorías internas en el 
Laboratorio de Salud Pública. 

Unidad de Gestión de la  2  Presenta a Dirección del Laboratorio de Memorándum y 

Calidad.    Salud Pública el plan de auditorías para plan de auditoría. 

    autorización y entrega a las áreas a auditar.  
Area Auditada.  3 1 Recibe  al  personal  auditor  y  proporciona  1 Documentos 

 1   información solicitada con la evidencia. controlados. 

Unidad de Gestión de la  4 1 Elabora   el   informe   con   los   hallazgos 1 Informe de 

Calidad. 1   detectados y turna al Area Auditada. auditoría. 

Area Aud itada.  5 1 Rec.ibe informe .final y  elabora  el plan de 1 Plan de acciones 

 1   acciones correctivas. correctivas. 

Unidad de Gestión de la  6  Solicita y revisa evidencias objetivas. Documentos 

Calidad.    ¿Tiene observaciones? controlados . 

    SI.- Ir a la actividad 3.  
    NO.- Ir a la actividad 7.  

  7  Da seguimiento a lo establecido en el plan Plan de acciones 

    de acciones correctivas. preventivas / 

     
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

correctivas. 
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Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Sa lud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de la Calidad. 

 

 

Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública 

Unidad de 

Gestión de la Calidad 

Área 

Auditada 

 
 

INICIO 

 
 
 

Solicita a la Unidad de 

Gestión de la Calidad 

rNlice auditor asInternas 

en el Laboratorio de Salud 

Pública 

Presento o Dirección del 
Laborotorlo de Salud 

Pública el  plan  de 
auditor as para 

autorlz:iclón y entrega a 

las reas a auditar 

 
 
 
 

 
Recibe al personal auditor  

y proporcionaInformación 

solicitada con la evidencia 

 
Elabora el Informo con los 

hallazgos detectados y 
turna alÁrea Auditada 

 
 

 
 

 
Solicita y 1evlsa evidencias 

objetivas 

Recibe Informe flnal y 

elabora el plan de acciones 

correctivas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Da seguimiento a lo 

establecido en el plan do 

acciones correctivas 

 
 
 
 
 

FIN 
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Laboratorio de Salud Pública -- 
c. Formación de Auditores Internos del Sistema de Gestión de la Calidad. 

Objetivo 1 

Participar en la vigilancia del Sistema de Gestión de la Calidad implantado en el Laboratorio de Salud 

Pública a través de un padró   de auditores internos capacitados para elevar la calidad de los servicios. 

 
Normas de operación 

• La Unidad de Gestión de la Calidad cuenta con un padrón de auditores para vigilar y medir el 

cumplimiento del Sistema de Gestión de la Calidad. 

• La Unidad de Gestión de la Calidad notifica a la Dirección el padrón de auditores internos para 

emitir el nombramiento de "Auditor Interno" al personal capacitado. 

• La Unidad de Gestión de la Calidad evalúa el desempeño del personal auditor interno capacitado 

así como después de participar en auditorías e informa a la Dirección. 
 

Descripción Narrativa. 

Formación de Auditores Internos del Sistema de Gestión de la Calidad. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Unid9d de Gestión de la Calidad. 

 
Responsable 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Unidad de Gestión de la 

Calida.d. 
 

 
Departamentos, Áreas y/o
 
1 

Unidades Staff. 

Personal seleccionado. 
 
 
 

Unidad de Gestión de la 

Calidad. 
 

 
 

Unidad de Gestión de la 

Calidad. 
 

 
Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 
 
 
 

2 

 
3 

 

 
 

4 
 
 
 
 

5 
 

 
 

6 

 

 
 
 
 
 

1 

Capacita con base a la NMX-CC-19011- 

IMNC-2012: Directrices para la auditorías 

de los sistemas de gestión. 

Facilita   la  asistencia   del  personal  en  la  1 

fecha y hora establecida. 

Acude a capacitación y participa en 

auditorías al Sistema de Gestión de la 

Calidad como entrenamiento. 

Evalúa al personal capacitado. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 5. 

Da a conocer a la Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública la relación del personal 

capacitado. 

Emite Constancia de "Auditor Interno" al 

personal capacitado. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Memorándum. 

 

Memorándum. 

Memorándum, 

Lista. 

Evaluación. 

 

 
 

Memorándum. 
 
 
 

Constancia. 
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Diagrama de Flujo. 

Formación de auditores internos delSistema de Gestión de la Calidad. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Sa lud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de la Calidad. 

 
 

Unidad de 

Gestión de la Calidad 

Departamentos, 

Areas y/o Unidades 

Staff 

 
Personal 

Seleccionado 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 
 

 
INICIO 

 
 
 

Capacita   con   base  a   la 
NMX<C-19011-IMNC· 

2012: Directrices para la 
auditorias de los sistemas 

de gestión 

 
FaclllL> IJ aslstenclJ del 
personal en la fecha y hora 

establecida 
 

 
 
 

Evalúa al 

capacitado Acude  a  capacitación  y 
participa en auditorias ol 
Slstem• de Gestión de IJ 

Calidad                     como 
entrenamiento 

 
 
 
 
 
 
 
 

NO 

 

 
Da a conocer a la Dirección 
del Laboratorio de Salud 

Pública lo relación del 

personal capacitado 

 

 
nstancia     de 

Interno• al 

acitado 
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d. Medición de la Satisfacción del Usuario Externo. 
 

Objetivo 

Evaluar el grado de satisfacción del usuario externo por el servicio que se le brinda en el Laboratorio 

de Salud Pública a través de encuestas para la mejora del Sistema de Gestión de Calidad. 

 
Normas de operación 

• La Unidad de Gestión de la Calidad programa en el mes de junio del año en curso la aplicación de 

encuestas de medición. 

• La Unidad de Gestión de la Calidad enviará encuestas con oficio firmado por la Dirección del 

Laboratorio de Salud Púbica a los diferentes usuarios. 
 

Descripción Narrativa. 

Medición de la Satisfacción del Usuario Externo. 

 
Ente Público: Secreta'ría de Salud. 1   Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión.de la Calidad. 

 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Unidad de Gestión de la 

Calidad. 
 

 
 
 
 
 
 

Usuario Externo. 
 
 
 

Departamento de 

Recepción de Muestras. 

Unidad de Gestión de la 

Calidad. 

 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 

Organiza la aplicación de encuestas para 

medir la satisfacción del cliente externo. 

2 Integra  el  padrón  de  usuarios  para  envío  1 

! de las encuestas de satisfacción. · 

3 Envía encuestas con oficio firmado por la 

Dirección del Laboratorio de Salud Pública 

al Usuario Externo. 

4 Contesta y envía las encuestas al 

Departamento de Recepción de Muestras y 

Control de Resultados. 

5 Turna a la Unidad de Gestión de la Calidad 1 

1  para analizar e integrar resultados. 

6 Concentra   y  grafica   resultados   de   las 

encuestas   y  turna   a   la   Dirección   del 

Laboratorio de Salud Pública. 

¿Tiene observac iones? 

SI.- Ir a la actividad 3. 

NO.- Ir a la actividad 7. 

7 Indica la atención inmediata a las 

observaciones del Usuario Externo. 

 

Calendario. 
 

 
Padrón de 

Usuarios. 

Oficio y encuesta 

UGC-F-014. 

 
Oficio y 

encuestas . 

 
Oficio externo y 

encuestas. 

Gráficas. 

 
 
 
 
 

 
Oficio. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO . 
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Diagrama de Flujo. 

Medición de la Satisfacción del Usuario Externo. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de la Calidad. 

 
 

Unidad de 

Gestión de la Calidad 

 
Usuario 

Externo 

Departamento de 

Recepción de 

Muestras 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
INICIO 

 
 

 
Organiza la aplicación de 
encuestas para médlr la 

satisfacción del cliente 

externo 

 
 
 

 
Integra el padrón de 
usuarios para envfo de las 

encuestas de satisfacción 

 
 
 
 
 

Envía encuestas con oficio 

firmado por la Dirección 

del Laboratorio de Salud 

Públicaal Usuario Externo 

 
 
 

 
Concentra y 

resultados de 

Contesta    y    envfa    las 

encuestas al 

Departamento de 
Recepción de Muestras y 
Control de Resultados 

 

 
Indica la atención 

lnmédlata las 

observaciones  del Usuario 

Externo 

 
NO 
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e. Medición de la Satisfacción del Usuario Interno en el Clima Laboral. 

 

Objetivo 

Evaluar el grado de Satisfacción del Usuario Interno mediante encuestas para conocer el clima laboral 

que se genera en el Laboratorio de Salud Pública para mejora del Sistema de Gestión de Calidad. 

 
Normas de operación 

• La Unidad de Gestión de la Calidad programa durante el mes de junio  del año en curso la 

aplicación de encuestas para medir la satisfacción del cliente interno en entorno al clima laboral. 

• La Unidad de Gestión de la Calidad debe contar con la plantilla actualizada del personal del 

Laborator io de Salud Pública para saber el número de usuarios internos que serán encuestados. 
 

Descripción Narrativa. 

Medición de la Satisfacción del Usuario Interno en el Clima Laboral. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública 

 
 

Unidad Responsable: Unidad de Gestión de la Calidad. 
 

 
 

Responsable 

 
1 

 

Act. 

Núm. 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Unidad de Gestión de la 

Calidad. 
 
 
 

Personal encuestado. 
 

 
Unidad de Gestión de la 

Calidad. 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Sa lud Pública. 

 

Aplica encuestas para me ir la satisfacción 

del cliente interno dentro del clima laboral. 

2 Entrega de las encuestas de satisfacción al  1 

1  personaldel Laboratorio de Salud Pública. 

3 Devuelve  las  encuestas  requisitadas  a  la  1 

1  Unidad de Gestión de la Calidad. 

4 Concentra, grafica resultados y presenta a 

la   Dirección  del  Laboratorio  de  Salud 

Pública. 

5 Notifica  a  la  Dirección  la solventación  de 1 

1  observaciones  del usuario  interno. 

6 Revisa la solventación a los comentarios 

del usuario interno. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad S. 

NO.- Ir a la actividad 7. 

7 Autoriza las acciones implementadas. 

 

Agenda con 

Dirección. 

Encuestas,UGC­ 

F-021. 

Encuestas. 

Gráficas. 

 
Verbal y 

evidencias. 

Memorándum. 

 
 
 
 
 

Memorándum. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Medición de la Satisfacción del Usuario Interno en el Clima Laboral. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Gestión de la Calidad. 

 

 

Unidad de 

Gestión de la Calidad 

Personal 

Encuestado 

Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública 

 
 

INICIO 

 
 

 
Aplica encuestas para 
medir la satisfacción del 
cliente Interno dentro del 
cl ma laboral 

 
 

 
 

Entrega de las encuestas 

de satisfacción al personal 

del Laboratorio de Salud 
Pública 

Devuelve las encuestas 

requlsltadas a la Unidad de 
Gestión de la Calidad 

 
 

Revisa la solventaclón a los 

comentar los del usuario 
Interno 

 
 
 
 
 
 
 
 

Notifica a la Dirección la 
solventaclón de 
observaciones del usuario 
Interno 

 

 
 
 

Autorlz;i     las     acciones 

Implementadas 
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8. UNIDAD DE INVESTIGACIÓN Y ENSEÑANZA. 

 

a. Detección de Necesida es de Capacitación del Personal 
 

Objetivo 

Detectar oportunamente  las necesidades de capacitación  del personal a través de la aplicación  de 

encuestas para implementa rlcursos o solicitarlos a otras dependencias. 

 
Normas de operación 

• La Unidad de Investigación y Enseñanza  programa cursos de capacitación  para el personal del 

Laboratorio de acuerdo ajsu perfil académ ico cada año durante eltercer trimestre. 

• Es derecho y obligación  el personal recibir capacitación para fomentar la mejora continua. 

• El Jefe de la Unidad de investigación y Enseñanza fomentará la relación con otras instituciones 

para que el personal pue<ila ser capacitado de acuerdo a su perfil laboral. 

Descripción Narrativa. J 
Detección de Necesidades e Capacitación del Personal. 

1 
 

Ente Público: Secretaría de Sa lud. 1   Area de Adscripción:  Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Unidbd de Investigación y Enseñanza. · 

1 

 
Responsable 

 

Act. 

Núm. 
Descripción de Activ idad Evidencia 

 

Dirección de Calidad y 
 

Envía "Detección de necesidades de 
 

Formato e 

Enseñanza en Salud de la 

Secretaría de Salud. 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública.  1 

capacitación para   el  desempeño" a la Instructivo. 

Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 

2 Turna   a   la   Unidad   de   Investigación   y 1 Formato e 

1 Enseñanza elformato e instructivo. Instructivo. 

Unidad de Investigación y 1  3 

Enseñanza. 

Área Técnica y 1 4 

Admi nistrativa. 

Unidad de Investigación y 5 

Enseñanza. 

Recibe y envía formato DCD/001, e  1    Memorándum I 

1 instructivo al Área Técnica y Administrat iva. Formatos. 

Requisita los formatos OC0/001 y devuelve 1 Memorándum / 

1  la Unidad de Invest igación y Enseñanza.       Formatos. 

Revisa necesidades de capacitación y envía a        Formatos. 

la    Dirección    del   Laboratorio    de    Sa lud 

Pública. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 4. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

6 Envía formato a la Dirección de Calidad y 
Enseñanza de Secretaría de Salud. 

Oficio I 
Formatos. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Detección de Necesidades de Capacitación del Personal. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Unidad de Investigación y Enseñanza . 

 

Dirección de Calidad y 

Enseñanza en Salud 

de Secretaría de Salud 

Unidad de 

Investigación y 
Enseñanza 

 
Area Técnica y 
Administrativa 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 
 

 
INICIO 

 
 
 

Envfa "Detección de 

necesidades de 

capacitación para el 
desem o o lo Dirección 

del Laboratorio de Salud 
Pública 

Turna a ta Unidad de 

Investigación y Ense anza 
el formato eInstruct vo 

 

Recibe  y  envla  formato 

OCD/001, e Instructivo al    

Arca Técnica y 
Administrativa 

 
 
 
 
 
 
 

Revisa necesidades de 
capacitación y cnvla a la 
Dirección del Laboratorio 
de Salud Pública 

 
 
 
 
 

NO 

 

Envio     formato     a     la 

Dirección   de   Calidad   y 
Ense  anza  de 

de Salud 

 
 
 
 

FIN 

Secretarla 
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b. Elaboración de Programas Específicos de Capacitación. 

 

Objetivo 

Elaborar un Programa de Capacitación de acuerdo al perfil del personal  mediante la detección de 

necesidades para mejorar sus procesos en el ejercicio de sus funciones. 

 
Normas de operación 

• La Unidad de Investigación y Enseñanza programa al personal de acuerdo a su perfil académico 

para asistir a los cursos de capacitación programados. 

• Es derecho y obligacic)n del personal recibir capacitación para fomentar la mejora continua. 
 

Descripción Narrativa. 

Elaboración de Programas Específicos de Capacitación. 
 

Ente Público: Secretaría de Salud. 1    Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 

Unidad Responsable: Unidad de Investigación y Enseñanza. 
 

Act. 
Responsable 

Núm. 
Descripción de Actividad Evidencia 

Dirección de Calidad y 

Enseñanza en Salud de 

Secretaría de Salud. 

Unidad    de    Investigación    y 
 2 

Enseñanza. 

 
Comisión Auxiliar Mixta de  1     3 

Capacitación. 

Envía a la Unidad de  Investigación y 
Enseñanza, Carta descriptiva y programas 

específicos de capacitación. 

Programa actividades de capacitación para 

el personal y envía a la comisión auxiliar 

mixta de capacitación. 

Valida  el programa de capacitación y envía  1 

1  a la Unidad de Investigación y Enseñanza. 

Oficio J Formato 

DCD/004. 

 
Cronograma de 

actividades. 

 
Cronograma de 

actividades. 

Unidad de Investigación y     1 

Enseñanza. 
 
 
 
 

Dirección de Calidad y 

Enseñanza en Salud de 

Secretaría de Salud. 
 
 
 
 

Unidad de Investigación y 
Enseñanza. 

4 Concentra  la información de los formatos  1 

1 con la comisión auxiliar mixta. 
5 Envía   programa   de   capacitación   a   la 

Dirección de Calidad y Enseñanza en Salud 

de la Secretaría de Salud. 

6 Recibe, revisa el programa de actividades 

propuesto y al autorizarlo lo reenviará al 

Laboratorio de Salud Pública. 

¿nene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 5. 

NO.- Ir a la actividad 7. 

7  Recibe validación del . programa de 

capacitación y lo aplica al personal del 

Laboratorio de Salud Pública. 

Formatos. 

 
Oficio J 

Formatos. 

 
Oficio/ 

Programa. 
 
 
 
 

 
Memorándum/ 

Programa. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Elaboración de Programas Específicos de Capacitación. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

1 

 
Unidad Responsable: Unidad de Investigación y Enseñanza. 

 

Dirección de Calidad y 

Enseñanza en Salud de 

Secretaría de Salud 

 

Unidad de Investigación y 

Enseñanza 

 
Comisión Auxiliar 

Mixta de Capacitación 

 
 
 
 

 
Envfa  a  la   Unidad   de 

ln stlgaclón y Enseflanzo, 

Carta descr1ptlva y 
programas es¡>Kfflcos de 

capacitación 

Programa actividades de 

capacitación para el 

personal y envio a la 

comisión auxlllar mixta de 

capacitación 

 
Vaflda el programa de 

capacitación y envía a la 

Unidad  de  Investigación y 
Enseflanza 

 

 
 
 
 

Concen[ro la Información 

de los formatos con la 

comisión auxlllar mixta 

 
 
 
 
 

Reci , revlS<> el progroma 

de actividades propuestoy 
al autorizarlo lo reenviará ------' 

al  Laboratorio  de  Salud 

Pública 

Envla programa de 

capacitación a la Dirección 

de Calidad y Enseflanza en 

Salud de la Secrer.>rfa de 

Salud 

 
 
 
 

SI 

NO  Recibe vafldaclón del 

programa de capacitación 

ylo aplica al personaldel 

Laboratorio de Salud 

Púbflca 

 
 
 
 

FIN 
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Objetivo 

Otorgar y registrar los Crédltos con valor curricular de actividades de capacitac ión del persona l a 

través de las constancias de participación para elforta lecimiento de sus actividades. 

Normas de operación 1 

• La Unidad de Investigación y Enseñanza debe tramitar oportunamente el otorgamiento y registro 

de créditos de capacitación al persona l del Laboratorio de Salud Pública. 

Es un derecho del persorlal del Laboratorio de Sa lud Pública contar con el registro de créditos de 

capacitación para la mejo[ª continua de sus actividades. 

• La Unidad de lnvestigacion y Enseñanza hará los trámites correspondientes ante la Dirección de 

Calidad y Enseñanza en sblud para el otorgamiento y registro de créditos al Personal capacitado. 
 

Descripción Narrativa. 1 

Otorgamiento y registro de   réditos de Actividades de Capacitación. 
 

1 

Ente Público: Secretaría de Salud. 
1 

 
Area de Adscripción :Laboratorio de Salud Pública 

 

Unidad Responsable: Unidad de Investigación y Enseñanza. 
1 

 
Responsable 

 
Dirección de Calidad y 

Enseñanza en Salud de la 

Secretaría de Sa lud. 
 

 
 

Unidad de Investigac ión y 

Enseñanza. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dirección de Calidad y 

Enseñanza en Salud. 

Act . 
Descripción de Actividad 

Núm. 

Envía a la Unidad de Investigación y 

Enseñanza el fo rmato EN/002 para el 

registro  de créditos en capacitación. 

2 Envía · formato CCD/007 de informe 1 

1   semestralde créditos  en capacitación. 

3 Recibe y requisita los formatos con el Jefe 1 

1 Inmediato del trabajador . 

4 Envía formato CCD/007, a la Dirección de 

Calidad   y   Enseñanza   en   Salud   de   la 

Secretar ía de Salud. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 3. 

NO.- Ir a la actividad 5. 

5 Recibe  formato  CCD/007,  con  informe  de  1 

1   créditos en actividades  de capacitación. 

6 Proporciona  el  registro  de  créditos  al 

personal capacitado en el Laboratorio de 

Salud Pública. 

 
Evidencia 

 
Formato e 

Instructivo. 

 
Formato e 

Instructivo 

Formato. 

 
Formato. 

 
 
 
 
 
 
 

Formatos. 

Constancia. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Otorgamiento y registro de Créditos de Actividades de Capacitación. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable:Unidad de Investigación y Enseñanza. 
 

 

Dirección de Calidad y 

Enseñanza en Salud 

Unidad de Investigación y 
Enseñanza 

 

 
 

INICIO 

 
 
 

Envía a la Unidad de 

Investigación y Enscl'lanza 

<'I formato EN/002 para el 

registro de créditos en 

capacitación 

 
Recibe y requlslt<> los 

form tos con el Jefe 

Inmediato del trabajador 

 

 
 
 
 

Envía format o CCD/007 de 

lnform<' semestral de 

créditos en capaclt<>clón 

Envía formato CCD/007, a 

la Dirección de Calidad y 
Ensel'lanza M Salud de la 
Secretaría de Salud 

 
 
 
 
 
 
 

Recibe  formato  CCD/007. 

conInforme de créditos en 

actividades de 

capaclt<>clón NO 

 
 
 
 

Proporciona el registro de 

cr(>dltos al personal 

capacitado en el 

Laboratorio de Salud 

Pública 
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1 

Ente Público:Secretaría de Salud. 
 

Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable :Unid1d de Investigación y Enseñanza. 

 
Responsable 

 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Responsable de Proyecto 

de Investigación. 

 
Unidad de Investigación y 

Enseñanza. 

 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 

3 

Recibe de la Unidad de Enseñanza e 

Investigación los requisitos para la 

elaboración del protocolo. 

Recibe la documentación y verifica que se 

cumpla con los requisitos para elaboración 

de protocolos de investigación. 

¿Tiene 

observaciones? SI.- Ir a 

actividad 1. NO.- Ir a 

actividad 3. 

Envía 'los documentos a la Comisión de 

1 
Investigación, ttica y de Bioseguridad. 

Revisa, dictamina y autoriza los protocolos 

si cumplen las Políticas, Leyes y 

Normas vigentes para la investigación. 

Valida el protocolo y devuelve a la Unidad 

de Investigación y Enseñanza  para 

continuar el proceso de inscripción. 

Memorándum. 
 
 
 

Proyecto. 
 

 
 
 
 
 
 
1 Proyecto. 
 
 

Proyecto. 
 
 
 

Protocolo. 

 
Comisión de  Investigación, 

ttica y Bioseguridad de la 

Secretaría de Salud. 

4 
 
 
 

5 
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d. Desarrollo de Actividades de Investigación. 

 

Objetivo 

Fomentar el desarrollo de actividades de investigación en el personal a través del otorgamiento de 

las facilidades necesarias para fortalecimiento de los procesos analíticos y/o administrativos. 
 

 
Normas de operación 

• La Unidad de Investigación y Enseñanza debe brindar cada año las facilidades al personal del 

Laboratorio de Salud Pública para la realización de actividades de investigación. 

• Es derecho del personal del Laboratorio de Salud Pública contar con las facilidades en el desarrollo 

de las investigaciones para mejorar sus actividades. 

• La Unidad de Investigación y Enseñanza hace los trámites correspondientes ante la Dirección de 

Calidad y Enseñanza en Salud de la Secretar ía de Salud para el registro de los proyectos de 

investigación. 
 

Descripción Narrativa. 

Desarrollo de Actividades de Investigación. 
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--- 
Desarrollo de Actividades de Investigación. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Investigación y Enseñanza . 

 
 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Unidad de Investigación y 

Enseñanza. 

 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 
 
 

Dirección de Calidad y 

Enseñanza en Salud de la 

Secretaría de Salud. 

6 Recibe y registra el proyecto en la 

Dirección de Calidad y Enseñanza ya 

dictaminado y aceptado por la Comisión. 
 

7 Envía oficio a Dirección de Calidad y 

Enseñanza en Salud de la Secretaría de 

Salud solicitando el registro del proyecto. 

8 Recibe proyecto con oficio, asigna número 

de registro oficial al protocolo y autoriza el 

inicio de la investigación. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Protocolo. 
 

 
 
 

Oficio / 

Proyecto. 
 
 

Oficio de 

Autorización. 
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Diagrama de Flujo. 

Desarrollo de Actividades de Investigación. 

 
Ente Público:Secretaría de Salud. Area de Adscripción:Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Investigac ión y Enseñanza. 

 
Responsable de 

Proyecto de 

Investigación 

Unidad de 

Investigación y 

Enseñanza 

Comité de 

lnvest., Ética y 

Bioseguridad SS. 

Dirección del 

Laboratorio de 

Salud Pública 

Dir. de Calidad y 

Enseñanza en 

Salud 

 
 
 
 

Recibe la documentación 

y verifica ue se cumpla 

con los requisitos para 
elaboración de protocolos 

de Investigación 

 

 
Revisa, dictamina y 
autoriza los protocolos si 
cumplen las Polltlcas, 

Leyes y Normas vigentes 
para la Investigación 

 
 
 
 

Envio Jos documentos a la 
Comisión de 

lnvestlgac{ón, Etlca y de 

Bloscgurldad 

 
 
 
 

 
Recibe registra el 
proyecto en la Dirección 

de Gllldad y Ensc anza 

ya dictaminado y 
aceptado por la Comisión 

Envio oficio a Dirección de 

Gl\Jdad y Ensehanza en 

Salud de la Secretarla de 

Salud solicitando el 
registro del proyecto 

 
 
 
 

 
Recibe proyecto con 

oficio, a gna número de 

registro oficial al 

protocolo y autor iza el 

Inicio dela Invest gación 
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9. UNIDAD DE ASUNTOS JURfDICOS. 

a. Levantamiento de Acta Administrativa,  (Procedimiento administrativo-laboral). 
 

 
Objetivo 

Sustentar  jurídicamente   los  procedimientos  administrativos-laborales   mediante  la  integración  de 

evidencias para salvaguardar los intereses del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• La Unidad de Asuntos Jurídicos debe hacer oficial toda notificación del incumplimiento o violación 

a las leyes, reglamentos o condiciones generales de trabajo. 

• La Unidad de Asuntos Jurídicos procede al levantam iento de actas administrativas al personal que 

incurra en algún ilícito en el Laboratorio de Salud Pública. 

• El Jefe de la Unidad de Asuntos Jurídicos notifica al trabajador la resolución que ha sido emitida y 

envía copia a las áreas correspondientes. 
 

Descripción Narrativa. 

Levantamiento de Acta Administrativa, (Procedimiento administrativo-laboral ). 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Unidad de Asuntos Jurídicos. 

 
Responsable 

 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Dirección, Áreas Técnicas 

y/o Administrativas. 
 
 
Unidad de Asuntos 

Jurídicos. 
 

 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 
 

 
Unidad de Asuntos 

Jurídicos. 

 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 

Notifica a la Unidad de Asuntos Jurídicos el 

incumplimiento a leyes, reglamehtos o 

condiciones generales de trabajo. 
 

Recibe notificación del incumplimiento o 

violación en que algún trabajador del 

Laboratorio de Salud Pública ha incurrido. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 3. 

 
Informa al Titular de la Unidad Jurídica de 

Secretaría    de    Salud,   el    
...  

del lnlCIO 

procedimiento administrativo-laboral. 
 

Elabora los citatorios a los involucrados 

indicando el inicio del procedimiento. 

Oficio o 

Memorándum. 
 
 

Memorándum 
 
 
 
 
 
 
 

Oficio. 
 
 

 
Memorándum. 
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Descripción  Narrativa. 

Levantamiento de acta adm¡nistrativa, (Procedimiento administrativo-labora l). 
 

1 

Ente Público: Secretar ía de Salud. 

1 

 

Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable: Unid!d de Asuntos Jur ídicos. 

1 
 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Sa lud Pública. 

 

5 Inicia el proceso administrativo con el 

personal involucrado y envía a la Dirección 

del Laboratorio de salud Pública. 

6  Recibe, revisa y envía la resolución del acta 

a la Unidad Jurídica de la Secretaria de 

Sa lud, para su aprobación. 

 
Oficio. 

 
 

 
Oficio. 

 

Unidad de Asuntos 
 

7 Notifica  al  interesado  la  resolución  del Memorándum. 

Jurídicos. proceso administrativo 

cumplimiento. 

para su 

 

8 Envía  a  las  áreas  correspondientes  para Memorándum. 

conocimiento  de  la  resolución   resultante 

del proceso administrativo. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Levantamiento de acta administrativa, (Procedimiento administrativo-laboral). 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Sa lud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Asuntos Jurídicos. 

 
 

Dirección, Areas Técnicas 

y/o Administrativas 

Unidad de 

Asuntos Jurídicos 

Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública 

 
Recibe    notificación    del 

 
 
 

Notifica  a  la  Unidad 
Asuntos Jurídicos 

Incumplimiento   a   leyes, 

reglamentos o 

condiciones generales de 

trabajo 

 
 
 

Informa al Tltular de la 
Unidad Jurídica de 

Secretarla de Salud. el 

Inicio del procedimiento 
administrativo-laboral 

 
 

Elabora los cl torlos a los 

Involucrados Indicando el 

Inicio del procedimiento 

 
 
 

Inicia el proceso 
administrativo con el 

persoMI Involucrado y 
envfa a la Dirección del 
L..>boratorlo de salud 
Pública 

 
 
 

Notlnca  al  Interesado  la 

resolución    del    proceso 

administrativo 

cumplimiento 
 

 
 
 

Envl a l.ls ár as 

correspondientes para 
conocimiento de la 
resolucl6n resultante del 

proceso administrativo 
 

 
 
 

FIN 

 
 

Recibe, revisa  y envio la 

resolucl6n del acta a la 
Unidad Jurldlca de la 

Secretarla de Salud, par> 
su aprobación 
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Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable:Unid d de Asuntos Jurídicos. 

 1 

 
Responsable 

 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Dirección, Áreas Técnicas 

y/o Administrativas. 

 
Unidad de Asuntos 

Jurídicos. 

 
Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 

 
 
 
 
 
 

4 

Notifica a la Unidad de Asuntos Jurídicos 

de pérdida o sustracción en perjuicio del 

Laboratorio de Sa lud Pública. 

Levanta acta circunstanciada  con 

evidencias y envía a la Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública. 

Recibe y revisa el acta circunstanciada 

antes de enviar a la Unidad Jurídica de la 

Secretaria de Salud. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 4. 

Envía al Titular de la Unidad Jurídica de la 

Secretaría de Salud, el original del acta 

circunstanciada para seguimiento legal. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO . 

Oficio, 

Memorándum. 

 
Acta, 

Memorándum. 

 
Oficio. 

 

 
 
 
 
 
 

Oficio. 
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b. Levantamiento de una Denuncia Penal. 

 

Objetivo 

Sustentar jurídicamente las denuncias penales en caso de robo o sustracción de bienes mediante la 

evidencia de hechos para salvaguardar los intereses del Laboratorio de Sa!ud Pública y sus 

trabajadores. 
 

Normas de operación 

• ElJefe de la Unidad de Asuntos Jurídicos deberá reunir evidencias con base jurídica para iniciar los 

trámites de una denuncia en los casos que se requiera su formulación. 

• La Unidad de Asuntos Jurídicos hará oficial la pérdida o sustracción de bienes muebles que haya 

sufrido el Laboratorio de Salud Pública para inicio de los trámites legales correspondientes. 
 

Descripción Narrativa. 

Levantamiento de una Denuncia Penal. 
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Diagrama de Flujo. 

Levantamiento de una Denuncia Penal. 
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Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Asuntos Jurídicos. 

 

 

Dirección, Areas Técnicas 

y/o Administrativas 

Unidad de 

Asuntos Jurídicos 

Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública 

 
 

INICIO 

 
 
 

Notifica a la Unidad de 

Asuntos Jur dlcos de 

pérdida o sustracción en 

perjuicio  del  L,aboratorlo 

de Salud Pública 

 
Levanu 
circunstanciada con 
evidencias y envla a la 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública 

 
 

Recibe y revls.'.I el acta 
clrcunst:ancl:ld:t ointes de 

enviar a la Unidad Jurldlca 

de la Secretarla de Salud 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 

 
Envía al Tltular de la 

Unidad Jurídica de la 

Secretarla de Salud, el 

original        del        acta 
circunstanciada para 

scqulmlento leqal 

 
 
 

FIN 
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c. Elaboración, revisión y/o difusión de Leyes, Normas y Reglamentos. 

 

Obje ivo 

• Acatar las políticas y normas que dicte el Gobierno del Estado y/o la Secretaría de Administración a 

través de la Coordinación de Modernización Administrativa e Innovación Gubernamental (CMAIG), 

para la elaboración, revision y/o difusión de Leyes, Normas y'Reglamentos. 

 
Normas de operación 

• La Unidad de Asuntos Jurídicos debe reunir la información técnica y administrativa necesaria para 

la elaboración, revisión y difusión de Leyes, Normas y Reglamentos. 

• La Unidad de Asuntos Jur ídicos notifica a la Unidad Jurídica de la Secretar ía de Salud para la 

elaboración,revisión y difusión de Leyes,Normas y Reglamentos. 

• La Unidad Jurídica de la Secretaría de Salud tramita ante la Consejería Jurídica la publicación en el 

periódico oficial de Leyes, Normas y Reglamentos Laboratorio de Salud Pública. 
 

Descripción Narrativa. 

Elaboración, revisión y/o difusión de Leyes, Normas y Reglamentos. 
 

1 

Ente Público: Secretar ía de Salud. 
1 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable: Unidid de Asuntos Jurídicos. 
 
 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Departamento Técnico y/o 

Admin istrativo. 

 
Unidad de Asuntos 

Jurídicos. 
 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

Solicita a las Áreas la revisión de alguna 

Ley, Norma y/o Reglamento y envía a la 

Unidad de Asuntos Jurídicos. 

2 Solicita, en caso de reforma, a  las Áreas 

Técnicas y/o Administrativas, la 

información e integra documento. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 3. 

3 Envía para revisión, aprobación y 

publicación oficia l al titular de la Unidad 

Jurídica de la Secretaría de Salud. 

Oficio, 

Memorándum. 

 
Acta, 

Memorándum. 

 
 
 
 
 

Oficio. 

4  Notifica  la   publicación  al  personal  del  Circular o 

Laboratorio de Salud Pública relacionado Memorándum. 

con el proceso. 
 

1 FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Elaboración,revisión y/o difusión de Leyes,Normas y Reglamentos. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Unidad de Asunto s Jurídicos. 

 
 

Departamento Técnico y/o 

Administrativo 

Unidad de 

Asuntos Jurídicos 

Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública 

 
 
 
 
 

 
Sollclta a las Arcas la 

revisión de alguna Ley, 

Norma y/o Reglamento y 

envla a la Unidad de 

AsuntosJurídicos 

 
 
 
 

Solicita.   en   caso    de 

reforma,            l.ls     Arcas 
técnicas                      y/o 

administrativas, la 
Información e Integra 
documento 

 

 
 
 
 
 

NO 
 

 
 

Envla p;ira revisión, 
aprobación y publicación 

oílclal al titular de la 

Unidad Jurídica de la 

Secretarla de Salud 

 

 
 
 

Notifica la publicación al 
personal del Laboratorio 

de S31ud Publica 

relacionado con el proceso 
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1 

Ente Público: Secretaría de Sa lud. 
 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados. 

 
Responsable 

 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Departamento de 

Recepción de Muestras, y 

Control de Resultados. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Área Técn ica. 

 
 
 

Departamento de 

Recepción de Muestras, y 

Control de Resultados. 

 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 

Recibe las muestras que traen los usuarios 

de acuerdo a la Guía Oficial de Recepción 

de Muestras. 

Revisa antes de hacer el registro del 

ingreso en la libreta de recepción de 

muestras y control de resultados. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 3. 

Procesa la muestra y turna el resultado al 

Departamento de Vigilanc ia Sanitaria para 

firma y envío a Recepción de Muestras. 

Recibe resultado con Oficio firmado de la 

Dirección del Laboratorio de Salud Pública 

para entrega a usuario conservando copia. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Formato de envío 

de muestras. 

 
Copia formato de 

ingreso. 

 
 
 
 

 
Formato de 

resultado. 
 
 

Formato de 

resultado. 
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1O. DEPARTAMENTO DE RECEPCIÓN DE MUESTRAS Y CONTROL DE RESULTADOS. 
 

a. Recepción y distribución de Muestras Sanitarias. 

 
Objetivo 

Organizar  la recepción, verificación y distribución de muestras sanitarias a través de personal 

capacitado para el resguardo o entrega oportuna de los resultados a los usuarios del servicio. 

 
Normas de operación 

• El Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados vigila que las muestras 

cumplan con normatividad y adecuada conservación para transporte a laboratorios internos. 

• El Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados debe resguardar las muestras 

que no cumplan con la normatividad para su destrucción o procesamiento posterior. 

• El Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados envía a proceso las muestras 

recibidas en forma oportuna y eficiente para cumplir con el estándar de servicio. 
 

Descripción Narrativa. 

Recepción y distribución de Muestras Sanitarias. 
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Diagrama de Flujo. 

Manual de Procedimientos 

Laboratorio de Salud Pública -- 
Recepción y distribución de Muestras Sanitar ias. 

 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción:Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Departamento de Recepción de Muestras y Controlde Resultados. 

 
Departamento de 

Recepción de Muestras y Control de 

Resultados 

 
Area 

Técnica 

 
 
 
 
 
 

Recibe las muestras que 

traen los usuarios de 

acuerdo a laGul.> Oílclal de 

Recepción de Muestras 

 
 
 
 

Revisa antes de hacer el 
registro delIngreso en la 

libreta de recepción de 

muestras y control de 
resultados 

 
 
 
 
 
 

NO 

Proc     muestra y turna 

el resultado al 
Departamento de 
Vlgllancla Sanitaria para 

firma y envio a Recepción 
de Muestra$ 

 
Recibe resultado  con 

Oflcio firmado de la 

Olrecclón del  Laboratorio 
d e Salud Pública para 

entrega a usuario 

conservando copla 
 

 
 
 

FIN 
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b. Recepción y distribución de Muestras Epidemiológicas. 

 
Objetivo 

Organizar la recepción, verificación y distribución de muestras epidemiológicas a través de personal 

capacitado para el resguardo o entrega oportuna de los resultados a los usuarios del servicio. 

 
Normas de operación 

• El Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados vigila que las muestras 

cumplan con normatividad y adecuada conservación para transporte a laboratorios internos. 

• El Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados debe resguardar las muestras 

que no cumplan con la normatividad para su destrucción o procesamiento posterior. 

• El Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados envía a proceso las muestras 

recibidas en forma oportuna y eficiente para cumplir con el estándar de servicio. 
 

Descripción Narrativa. 

Recepción y distribución de Muestras Epidemiológicas. 
 
 

Ente Público: Secretaría de ralud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

Unidad Responsable: Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados. 
 

 
Responsable 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

Departamento de 1 Recibe las muestras que traen los usuarios Formato de 

Recepción de Muestras,y  de acuerdo a la Guía Oficial de Recepción de envío de 

Controlde Resultados.  Muestras. muestras. 
 

2 Revisa antes de hacer el registro del ingreso Copia formato 

en la  libreta de recepción  de muestras y  de ingreso. 

contro lde resultados. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 3. 

Á rea Técn ica. 1 3 Procesa  la  muestra y turna  el resultado  al Formato de 

Departamento de Vigilancia Epidemiológica resultado. 

para firma y envío a Recepción de Muestras. 

Departamento de 4 Recibe resultado con oficio firmado de la Formato de 

Recepción de Muestras, y  Dirección del Laboratorio de Salud Pública resultado. 

Control de Resultados.  para entrega a usuario conservando copia. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Recepción y distribución de Muestras Epidemiológicas. 
 

 
Ente Público:Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados. 
 

Departamento de 

Recepción de Muestras y Control de 

Resultados 

 
Área 

Técnica 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Revisa antes de hacer el 
registro del Ingreso en la 
libreta de recepción de 

muestras y control de 

resultados 

 
 
 
 
 

Proccso::i l.l muestra y turna 
NO el resultado al 

 
 
 
 
 

Recibe resultado con oficio 

firmado de la Dirección del 
Laboratorio de Salud 
Pública para entrega a 
usu..-irlo con rv<Jn do copla 

 

 
 
 

FIN 

 
 
 
 
 
 

110 de 301 



 
Ente Público:Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable :Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados. 

 
Responsable 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Departamento de 

Recepción de Muestras y 

Controlde Resultados. 

 
 
 
 

2 

Recibe las muestras que traen las 17 

Jurisdicciones Sanitarias de acuerdo a la guía 

oficial de recepción de muestras. 

Revisa antes de capturar en la base de datos 

las laminillas para diagnóstico citológico. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 3. 

Registra ingreso en libreta de recepción  de 

1  muestras y turna al Laboratorio de Citología. 

Recibe, revisa  por  microscopía  la  laminilla, 

pasa a control de calidad interno, captura y 

envía oficio a recepción de muestras. 

Recibe oficio de notificación de captura del 

resultado en la base de datos del Sistema 

Informático de Cáncer de la Mujer, (SICAM) . 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Hoja de 

distribución. 

 
Formato Fl. 

 
 
 
 

 
1      Copia formato 

de  ingreso. 

Formato de 

resultados. 

 
Formato de 

resultado. 

3 

 

Laboratorio de Citología. 
 
 
 

Departamento de 

Recepción de Muestras y 
Control de Resultados. 

4 
 
 
 

5 
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c. Recepción y distribución de Muestras de Citología. 

Objetivo 

Realizar de manera eficaz la recepción, identificación y entrega de las muestras de Citología mediante 

el uso puntualde la Guía de Recepción de Muestras para garantizar un diagnóstico confiable. 

 
Normas de operación 

• El Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados verifica la integridad de las 

laminillas de citología e identifica de acuerdo a su procedencia. 

• El Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados al recepcionar laminillas 

asigna rá una clave de idehtidad al lote de muestras registrando fecha y clave de procedencia . 

• El Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados recibe los resultados emitidos 

por citología, clasifica y prepara para la entrega a los usuarios de acuerdo a protocolo establecido. 
 

Descripción  Narrativa. 

Recepción y distribuc ión de Muestras de Citología. 
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Diagrama de Flujo. 

Recepción y Distribución de Muestras de Citología. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados. 

 

Departamento de 

Recepción de Muestras y Control de 

Resultados 

 
Laboratorio de 

Citología 

 
 
 
 
 
 

Recibe las muestras que 

traen las 17 Jurisdicciones 

Sanitar as de acuerdo a la 

gula oficial de recepción 

demuestras 

 
 
 

Revisa antes de capturar 
en la base de datos las 

laminillas para diagnóstico 

cltológlco 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

RegistraIngreso en nbreta 
de recepción de muestras 

y turna al l.:lboratorlo de 
Citología 

Recibe, 1 revisa por 

microscopio la laminilla, 

pasa a control de calidad 

Interno, aptura y envía 
oOclo a recepción de 

muestras 

 

 
 
 

Recibe oOclo de 

notlOcaclón de captura del 
resultado en base de datos 
del Sistema lnform tlco de 

ncer de la Mujer, 
(SICAM). 

 
 
 

FIN 
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d. Recepción y Distribución de Muestras del Virus del Papiloma Humano, (VPH). 

 
Objetivo 

Realizar de manera eficaz la recepción, identificación y entrega de las muestras del Virus del Papiloma 

Humano, (VPH), mediante la Guía de Recepción de Muestras para garantizar un diagnóstico confiable. 

 
Normas de operación 

• En el Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados verifica la integridad de las 

muestras de VPH y garantiza su conservación para su envío oportuno. 

• El Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados revisa que los datos y código 

de la muestra coincidan con el asignado en la relación de solicitud de captura para su reporte. 

• El Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados deberá realizar la entrega 

oportuna de las muestras al Laboratorio Interno de Biología Molecular para su proceso. 
 

Descripción  Narrativa. 

Recepción y Distribución de Muestras del Virus del Papiloma Humano, (VPH). 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 1  Area de Adscripción:Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Depa  amento de Recepción de Muestras y Control de Resultados. 

 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Departamento de 1 Recibe para registro en base de datos la  Hoja de 

Recepción de Muestras y  recepción de muestras que ingresan para distribución. 

Control de Resultados.  diagnóstico de VPH. 

2 Revisa  antes  de  capturar  en  la  base  de Formato FO. 

datos las muestras de diagnóstico de VPH. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 3. 

3  Registra ingreso en libreta de recepción de Copia formato de 

muestras y turna al Laboratorio de Biología  ingreso. 

Molecular. 

Laboratorio de Biología 4 Recibe la muestra, procesa y captura el Formato de 

Molecular. resultado en plataforma SICAM y envía con resultados. 

oficio a recepción de muestras. 

Departamento de 5 Recibe oficio de notificación de captura del Formato de 

Recepción de Muestras y  resultado en el SICAM para entrega de los resultado. 

Control de Resultados.  usuarios del servicio. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Recepción y Distribución de Muestras delVirus del Papiloma Humano, (VPH). 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados. 

 

Departamento de 

Recepción de 

Muestras y Control de Resultados 

 
Laboratorio de 

Biología Molecular 

 
 
 
 
 
 

Recibe para registro en 

b.'.lsc de datos la recepción 

de muestras que Ingresan 

para diagnóstico deVPH 

 

 
 
 

Revisa antes de capturar 

en la b.'.lsc de datos las 

muestras  de  dlagnóstko 

de VPH 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Registra Ingreso en libreta 

de recepción de muestras 

y turno al Laboratorio de 

Blologla Molecular 

 
 
 
 

Recibe oflclo de 

notlOcaclón de captura del 

resultado en elSICAM para 

entrego de los usuarios del 

serv cio 

Recibela muestra,procesa 
y captura el resultado en 

plataforma SICAM y env!a 

con oflclo a recepción de 

mu stras 
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e. Verificación del cumplimiento delEstándar de Servicio. 
 

Objetivo 

Evaluar la oportunidad de la emisión de los resultados a través de la medición del tiempo de 

respuesta para cumplir con el estándar de servicio establecido por el Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Normas de operación 

• El Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados evalúa la oportunidad en la 

emisión de los resultados¡para cumplimiento del estándar de servicio establecido. 

• El Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados informa a Dirección sobre las 

muestras que no cumplen con el estándar de servicio. 
 

Descripción Narrativa. 

Verificación delCumplimiento del Estándar de Servicio. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción:Laboratorio de Salud Pública. 

 

 
Unidad Responsable: Departamento 

1 

 

de Recepción de Muestras y Control de Resultados. 

 
Responsable 

 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Departamento de 

Recepción de Muestras y 

Controlde Resultados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Sa lud Pública. 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 

 
 
 
 
 

5 

Lleva un registro en la base de datos de la 

fecha en que recepciona la muestra a la fecha 

de entrega del informe de resultados. 

Verifica los datos para establecer el estándar 

de servicio de acuerdo  a la oportunidad del 

resultado con base en la fecha de entrega. 

Reporta a Dirección del Laboratorio de Salud 

Pública la oportunidad de los Resultados y 

envía copia al Área correspondiente. 

Recibe y revisa el informe de cumplimiento al 

estándar de servicio. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad S. 

Devuelve a recepción de muestras para que 

continúe con el tramite de notificación a las 

Áreas correspondientes. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO . 

Base de datos. 
 
 
 

Base de datos. 
 
 
 

Impreso de 

base de datos. 
 

 
Impreso de 

base de datos. 
 
 
 
 

Formato de 

resultados. 
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Diagrama de Flujo. 

Verificación del Cumplimiento del Estándar de Servicio. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 

Unidad Responsable: Departamento de Recepción de Muestras y Control de Resultados. 

 
Departamento de 

Recepción de Muestras y 
Control de Resultados 

 
Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública 

 
 
 
 
 
 

lleva un registro en la base 
de datos de Ja fecha en 
que recepclona Ja muestra 

a Ja fecha de entrega del 
Informe de resultados 

 
 
 

Ver ifica Jos datos para 

establecer el estándar de 

servicio de acuerdo a Ja 
oportun idad del resultado 

con  base en la fecha de 
entrCQ.1 

 
 
 
 
 

Recibe y revisa el Informe 

de cumpllmlento al 
estAndar de servicio 

 
Reporta a Dirección del 
Laboratorio de Salud 

Pública la oportunidad de 
los Resultados y envla 
copla al Area 
correspondiente 

 
 
 
 
 

 
Devuelve a recepción de 

muestras para quc 
continúe con el tramite de 

notificación a las Arcas 

correspondientes 
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Ente Público: Secretaría de!salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Sanitaria. 

 
Responsable 

 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 
 
 
 
 

Departamento de 

Vigilancia Sanitaria. 

 
 
 
 
 

Unidad de Planeación. 
 
 
 

Departamento de 

Administrac ión. 

1 
 

 
 

2 
 

 
 

3 
 

 
 
 
 
 
 

4 
 

 
 

5 

Solicita a la Dirección de Protección Contra 

Riesgos Sanitarios la Programación de sus 

metas anuales. 

Entrega e   indica   al   Departamento de 

Vigilancia   Sanitaria  validar   las  metas  de 

acuerdo a histórico de ingreso de muestras. 

Valida las metas enviadas por la Dirección de 

Protección Contra Riesgos Sanitarios y turna 

a la Unidad de Planeación. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 4. 

Integra  el  Programa  Anual  de Trabajo  y 

turna al Departamento de   Administración 

para adquisición de reactivos e insumos. 

Realiza adecuaciones presupuestales para la 

compra de insumos y reactivos requeridos. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Oficio. 
 

 
 
 
 
 
 

Memorándum. 
 

 
 
 
 
 
 

Programa Anual 

de Trabajo. 

 
Presupuesto 

autorizado. 
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11. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA  SANITARIA. 
 

a. Programación de Metas Anuales. 

 
Objetivo 

Programar las metas anuales de acuerdo al Marco Analítico Autorizado a través del histórico de 

ingreso de muestras al Departamento de Vigilancia Sanitaria para la optimización de recursos. 

 
Normas de operación · 

• El Jefe del Departamento de Vigilancia Sanitaria debe analizar el ingreso de muestras del año 

· anterior para programar las metas del año siguiente. 

• El Jefe del Departamento de Vigilancia Sanitaria en coordinación  con las áreas a su cargo valora las 

necesidades de insumos y reactivos para el procesamiento de las muestras programadas. 
 

Descripción Narrativa. 

Programación de Metas Anuales . 
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Diagrama de Flujo. 

Programación de Metas Anuales . 
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Ente Público: Secretar ía de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Sanitaria. 
 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
 

INICIO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EntrC!IJa e Indico al 
Departamento  de 
Vigilancia Sanitaria valldor 

las metas de acuerdo a 

histórico de Ingreso de 

muestras 

 
Departamento de 

Vigilancia Sanitaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Valida las metas enviadas 

por la Dirección de 

Protección Contra Riesgos 
Sanitarios y turno o b 
Unidad de Ploneoclón 

 
Unidad de 

Planeación 

 
Departamento de 

Administración 

 
 
 
 
 

 
lntC!IJro el Programa Anu..i 
de Trabajo y turna al 
Ocp;irtamento                de 

Admlnlmoclón parn 
adquisición de reactivos e 

Insumos 

 
 

 
Realllil adecuaciones 

presupuestales para la 
compra d e Insumos y 

reactivos requeridos 
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Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
1 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Depakamento de Vigilancia Sanitaria. 

 

Responsable 
Act. 

Núm. 

 

Descripción de Actividad 
 

Evidencia 

Area Técnica.  
 
 
 

2 

Recibe y revisa antes de procesar las 

muestras para Vigilancia Sanitaria de 

acuerdo a la normatividad oficial vigente. 

Captura en base de datos de "Registro de 

muestras de laboratorio" correspondiente y 

pasa a la fase analítica del proceso. 

Muestras y 

solicitud. 
 

 
Bases de Datos 

y/o Libretas. 

3 Verifica   que   coincidan   los   datos   de   la 1 Solicitud de 

1 muestra con la documentación soporte. análisis. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Departamento de 

Vigilancia Sanitaria. 

4 
 
 
 

5 
 
 

 
6 

Analiza la muestra de acuerdo a la 

normatividad vigente, emjte y registra el 

resultado. 
 

Reporta los resultados, firma los formatos 

correspondientes y emite oficio para firma 

del Departamento de Vigilancia Sanitaria . 
 

Recibe resultados con oficio valida, rubrica y 

turna a la Dirección del Laboratorio de Salud 

Pública para su firma y envío. 

Muestra 

Formato de 

resultado. 
 

Formato de 

resultado. 

 
 

Formato/ 

Oficio. 
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b. Diagnóstico, referencia y aseguramiento de la Calidad. 
 

Objetivo 

Establecer  mecanismos  par9 diagnóstico, referencia y aseguramiento  de la calidad a través de la 

aplicación de la normatividad establecida para la detección y control riesgos para la salud . 

 
Normas de operación 

• El Departamento de Vigilancia Sanitaria está facultada  para la emisión de lineamientos con 

respecto aldiagnóstico y referencia mensual a control de calidad de muestras analizadas y cepas. 

• Las muestras que ingresen deberán cumplir con las especificaciones emitidas en la guía para la 

toma, envío y recepción de muestras para el diagnóstico, (CVS-GU-001 ). 

• El procesamiento y referencia de muestras ambientales y de alimentos se realiza con base a 

referencias oficiales nacionales e internacionales. 
 

Descripción Narrativa. 

Diagnóstico, referencia y aseguramiento de la Calidad. 
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Descripción Narrativa. 

Diagnóstico, referencia y aseguramiento de la Calidad. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Sanitar ia. 
 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 3. 

NO.- Ir a la actividad 7. 

7  Recibe y revisa  los resultados con oficio y Formato/   Oficio. 

autoriza   la   liberación   del   informe   final 

mediante la firma en el oficio. 
 
 
 

FIN DEL PROCEDIMllENTO. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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Diagrama de Flujo. 

Diagnóstico, referencia y aseguramiento de la Calidad. 

 
Ente Público: Secretar ía de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 
Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Sanitaria. 

 

Área 

Técnica 

Departamento de 

Vigilancia Sanitaria 

Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública 
 
 
 
 
 

Recibe y revisa antes de 

procMJr las mucstróls r., 

Vigilanc ia Sanitaria de 

acuerdo a lo normatlvidod 

oficialvigente 

 
 
 

Capturo en base de datos 
de "R<>glstro de muestras 
de laboratorio• 

correspondiente y p:isa a 
lo    fose     analítica     del 

 
 
 
 
 

Verifica que coincidan los 

datos de b muestra con l'1 

documentoc l6n soporte 

 
 
 
 

Analiza la muestra de 
acuerdo a la normatlvldad 

vigente, emite y r<>glstra el 
resultado 

 

 
Recibe resultados con 
oficio valido, rubrica y 
turna o la Olrecc16n del 
Laboratorio de Salud 

Pública paro su firma y 
envio 

 
Reporto    los   resultados, 

firma los formatos 

correspondientes  y  emite       

oficio     p:ira     firma     del 
Departamento de 

Vlqllancla S;inltarla 
NO

 

 
Recibe y revisa los 

resultados con oficio y 
autoriza la liberación del 

Informe final mediante la 

firma en el oficio 

 

 
FIN 
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c. Evaluación de la Productividad Mensual. 

 
Objetivo 

Llevar el control de la productividad mensual a través de los registros en bases de datos para la 

programación de recursos y fortalecimiento del desempeño laboral. 

 
Normas de operación 

• El Jefe del Departamento de Vigilancia Sanitaria lleva un registro mensual de la productividad de 

cada uno de los laboratorios internos que la integran. 

• El Jefe del Departamento de Vigilancia Sanitaria notifica a la Dirección del Laboratorio de Salud 

Pública los cambios que se puedan presentar en la productividad mensual. 
 

Descripción Narrativa. 

Evaluación de la Productividad Mensual. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Área de Adscripción: Laboratorio de Sa lud Pública. 

 
Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Sanitaria . 

 
Responsable 

 

Act . 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 
 

 
Departamento de Vigilancia 

Sanitaria. 

Área Técnica. 

 
 
 
 
1 2 

1 
3 

Indica  al  Departamento  de  Vigilancia 

Sanitaria el reporte del informe mensual 

de                               productividad.  1 

Solicita   al   Área   Técnica   el   informe   de 1 

productividad mensual. 

Envía al Departamento de Vigilancia 

Sanitaria la productividad mensual de los 

laboratorios a su cargo. 

Recibe el informe, integra y  reporta a la 

1 Dirección del Laboratorio de Sa lud Pública. 

Analiza el informe de productividad de las 

Áreas Técnicas y envía a la Unidad de 

Planeación su integración. 

¿Tiene observaciones?
 

1 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

Integra el informe y envía a Subsecretaría 

de Salud Pública de la Secretaría de Salud. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Memorándum. 
 

 
 

Memorándum. 

Memorándum. 

 
1  Informe 

Mensual. 

Formato  de 

Productividad. 
 
 
 
 

 
Formato de 

Productividad 

Mensual. 

Departamento de Vigilancia  1 4 

Sanitaria. 

'Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 
 
 
 
 
 

Unidad de Planeación. 

5 
 

 
 
 
 
 
 

6 

1 
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Diagrama de Flujo. 
Evaluación de la Productividad Mensual. 

1 

 
1 

Ente Público:Secretaría de Salud. 

1 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable: Depa:rtamento de Vigilancia Sanitaria. 

Dirección del 1 

Laboratorio de Salud Departamento de Area Unidad de 

Pública figilancia Sanitaria 
 
 
 

INICIO 
 

 
 
 

Indica al Departamento de 

Vlgllancla    Sanitaria   el 

reporte del    Informe 

mensualde productividad 

Técnica Planeación 

 

 
 

Sollclta al Área Técnica el 

! forme de productividad 

lensual 

 
 

Envía al Departamento de 

Vlgllancla Sanitaria la 

productividad mensual de 

los laboratorios a su cargo 

 
RLlbe el Informe, Integra 

    Yi  reporta  a  la Dirección    
del Laboratorio  de  Salud 
Público 

 
Anollui . el Informe de 
productividad de las Áreas 

T<knlcas y envia a la 

Unidad de Planeaclón su 
Integración 

 
 

 
NO Integra el Informe y  envía 

a Subsecretaria de Salud 
Públlca de la Secretaria de 

Salud 
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d. Evaluación del desempeño del Personal Técnico. 

 

 
Objetivo 

Coadyuvar a la mejora continua de los procesos de Vigilancia Sanitaria a través de la aplicación de 

muestras ciegas para evaluar el desempeño del personaltécnico del Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
Normas de operación 

• El Jefe del Departamento de Vigilancia Sanitaria debe determinar los mecanismos para realizar la 

evaluación mensual del desempeño del personal a su cargo. 

• Las Áreas Técnicas del Departamento de Vigilancia Sanitaria tienen la responsabilidad de seguir 

los lineamientos para cumplir con la evaluación del desempeño. 
 

Descripción Narrativa. 

Evaluación del desempeño del Personal Técnico. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Sanitaria . 

 
 

Responsable 
 

 
Departamento de 

Vigilancia Sanitaria. 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 

 
Indica al Área Técnica realice la evaluación 

del desempeño al Personal Técnico a su 

cargo. 

 
Evidencia 

 

 
Memorándum. 

Área Técnica.  2 

Personal Analista.  3 

Área Técnica.  4 

Recibe la indicación y envía muestras ciegas 1 

1  para su análisis al personal analista. 

Recibe y analiza  las muestras ciegas y envía  1 

1   los resultados al Área Técnica. 

Recibe los resultados de las muestras,evalúa 

los   resultados   y   emite   el   reporte   a   la 

Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 3. 

NO.- Ir a la actividad S. 

Memorándum. 
 

 
Muestras 

ciegas. 

Resultado de 

evaluación. 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

5 Revisa  los  resultados  de  las  pruebas  de Memorándum. 

desempeño y emite memorándum de 

reconocimiento al personal técnico. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 

 
 
 
 
 

124de 301 



.. ........... 
..
 

 

Manual de Procedimientos 

Laboratorio de Salud Pública 
 

 
Diagrama de Flujo. 

Evaluación del desempeño del Personal Técnico. 

····· 
f \ 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 

Unidad-Responsable: Departamento de Vigilancia Sanitaria. 
 
 

Departamento de 

Vigilancia Sanitaria 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
Area 

Técnica 

 
Personal 

Analista 

 
INICIO 

 
 
 

Indica al ArN Técnica 

realice la evaluación del 

descmpc o   ol   Personal 

Recibe   la   Indicación   y 
envla muestras ciegos para    

su   on llsls   al   personal 
analista 

 

 
Recibe     y 

 
 
 
 
 
anallu     las 

muestras ciegas y envio los 
resultados al Jefe del Arca 
Tc!cnlco 

 
 

Recibe los resultados  de 
las muestras. evalúa los 

resultados y emite el 
reporte a la Olreccl6n del 

Laboratorio de Salud 
Público 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 
 

Cumple con  los acuerdos 
de   lo   evaluoclón 
mejora continua lLemor ndum 
prOCC!'SOS 

 
 
 

8 
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Objetivo 

Garantizar el procesamiento de muestras recibidas mediante la evaluación del histórico de ingresos 

para solicitar insumos suficientes para coadyuvar al fortalecimiento del Labbratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• Las Áreas Técnicas deben analizar el ingreso de muestras del año próximo anterior para programar 

los insumos y reactivos necesarios para el año siguiente . 

• Los Jefes de las Áreas Técnicas deben notificar al Departamento de Administración para el trám ite 

oportuno de adquisición de insumos y reactivos. 

• El Jefe  del  Departamento  de  Administrac ión deberá  hacer  una  distribución  equitat iva  del 

presupuesto para garantizar el abasto continuo de los insumos y reactivos necesarios. 
 

Descripción Narrativa. 

Asegurar la suficiencia de insumos. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambiental y Microbiología Sanitaria, (Área Técnica). 

 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Área Técnica. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Departamento de 

Vigilancia Sanitaria. 

 
 
 
 

Departamento de 

Administración. 

 

Recibe copia del oficio de programación 

de metas de la Dirección de Protección 

contra Riesgos Sanitarios. 

2 Realiza  el  cálculo  de  insumos  y  reactivos  1 

1   necesarios para proporcionar el servicio. 

3 Envía  la  programación  de  insumos  al 

Departamento de Vigilancia Sanitaria para 

su validación. 

4 Recibe  y revisa la programacibn    de 

insumos del Área Técnica. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad S. 

5 Recibe solicitud de insumos y turna al área 

de Recursos Materiales para adquisición. 
 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

Copia Oficio. 
 
 
 
Programación de 

insumos. 

Programación de 

insumos. 

 
Memorándum. 

 
 
 
 

 
Memorándum. 
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Envía la pr09ramacl6n 

Insumos al Departame 

de Vlgllancla Sanitaria para 

su valldacl6n 

 
de 

nto 
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Diagrama de Flujo. 

Asegurar la suficiencia de insumos. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 
Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambiental y Microbiología Sanitaria, (Área Técnica). 

 
Laboratorios 

Internos 

Area 

Técnica 

Departamento de 

Vigilancia Sanitaria 

Departamento de 

Administración 

 
 

INICIO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1nsumos reactivos 
necMarios para 
proporcionar elservicio 

 
 
 
 
 

   

 

 
Recibe y revisa la 

pr09ramac16 n de Insumos 

del Arca Técnica 

 
 
 

 
Recibe solicitud de 

insumos y tuma al rea de 

Recursos Materiales para 

adquisición 
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f. Recepción y procesamiento de muestras recibidas para análisis. 
 

Objetivo 

Realizar la recepción y procesamiento de las muestras recibidas a través de la aplicación de los 

procedimientos normativos para garantizar la confiabilidad de los resultados. 

 
Normas de operación 

• Los resultados los valida el Departamento de Vigilancia Sanitaria según la NMX-EC-17025-IMNC- 

2006, y son firmados por la Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 
 

Descripción Narrativa. 

Recepción y procesamiento de muestras recibidas para análisis. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambiental y Microbiología Sanitaria, (Área Técnica). 
 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Personal Técnico.               Recibe   las  muestras  del   Departamento   de 

Recepción de Muestras y las registra en la libreta 

correspondiente. 

Formato de 

ingreso. 

2 

 
3 

 
4 

Área Técnica. 5 

Procesa la muestra y si no se termina el proceso, 1 

1  se colocará en refrigeración. 

Continúa el proceso con la muestra a 1 

1  temperatura ambiente de acuerdo a la norma. 

Termina  el  proceso,  las aguas  o alimentos  se 1 

1   desechan según aplique en la normatividad. 

Revisa resultado antes de enviar a Recepción de 

Muestras y Departamento de Vigilancia Sanitaria. 

¿Tiene 9bservaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 1 

NO.- Ir a la actividad 6. 

Muestras 

ingresadas. 

Muestras 

ingresadas. 

Muestras 

ingresadas. 

Oficio. 

Departamento de 

Vigilancia Sanitaria.. 

 
Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

6 Recibe el oficio con el resultado,rubrica y envía 

para firma a la Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública. 

7 Firma el resultado y envía  a la Dirección de 

Protección   Contra   Riesgos   Sanitarios   en   la 

Secretaría de Salud. 

Oficio. 
 

 
 

Oficio. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 

1 
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Diagrama de Flujo. 

Recepción y procesamiento de muestras recibidas para análisis. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsab le: Laboratorios de ControlAmbiental y Microbiología Sanitaria, (Área Técnica). 
 
 

Personal 

Técnico 

 
Area 

Técnica 

 
Departamento de 

Vigilancia Sanitaria 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 
 

 
INICIO 

 
 
 

Recibe las muestras del 
Departamento de 

Recepción de Muestras y 
las  registra  en  la  libreta 

correspondiente 
 

 
 
 
 

Proceso la muestra y si no 

se termina el proceso, se 

colocar en refr geración 

 
 
 
 
 

Continúa el proceso con la 
mucstr.J a tcmper;itur;, 

amb ente de acuerdo a la 

norma 

 
 
 

 
 

Termina el proceso. las 

aguas o allm ntos se 

desechan según aplique 

en la normat lvldad 

Reviso resultado antes de 

enviar a Recepción de 

Muestras y Departamento 

de Vigilancia Sanitaria 

 
 

Recibe el oflclo con el 
resultado, rubrica y onvla 

para  flrma a  la  Dirección 

Firma el resultado y onvfa a 

la Dirección de Protecc ón 

Contra Riesgos Sanitarios 

e laSecretarla de Sa ud 

del Laboratorio de Salud    

Pública 
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g. Envío de Cepas de Control de Calidad y Muestras de Control a otros Laboratorios. 

 
Objetivo 

Garantizar la veracidad de los resultados mediante el envío de cepas a control de calidad y muestras 

control al lnDRE y a la CCAyAC para asegurar la concordancia y confiabilidad de los resultados. 

 
Normas de operación 

• Es responsabilidad del Laboratorio de Salud Pública solicitar el Control de Calidad a las cepas 

control para asegurar la veracidad y confiabilidad de los resultados emitidos. 

• Es responsabilidad del Área Técnica hacer el envío mensual de cepas aisladas a los Laboratorios 

Rectores, (lnORE y CCAyAC), de manera oficial solicitando el Control de Calidad. 
 

Descripción Narrativa. 

Envío de Cepas de Control de Calidad y Muestras de Control a otros Laboratorios. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambiental y Microbiología Sanitaria, (Área Técnica). 

 
 

Responsable 

 
Personal Técníco. 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Selecciona y envía al Jefe del Área Técnica 

las cepas aisladas para envío a Control de 

Calidad. 

 
Evidencia 

 
Relación de 

cepas. 

Área Técnica.  2 Elabora y rubrica oficios dirigidos a lnDRE 

y/o CCAyAC y turna al Departamento de 

Vigilancia Sanitaria. 

Oficio. 

Departamento de 

Vigilancia Sanitaria. 
 
 
 
 

 
Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

Jefe del Área Técnica. 

3 Valida que correspondan las cepas que se 

van a enviar y turna a Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 4. 

4 Firma oficio y relación a los Jefes de las 1 

1 Áreas Técnicas para su puntual envío. 

s Recibe y turna al personal técnico  para que  1 

1 se incluya el oficio en el paquete a enviar. 

Oficio / relación 

de cepas. 
 
 
 
 

 
Oficio / relación 

cepas. 

Oficio. 

Personal Técnico.  6 Realiza los trámites administrativos para el 

envío de las cepas con oficio y relación. 

Oficio / relación 

de cepas. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

J 
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Diagrama de Flujo. 

Envío de Cepas de Control de Calidad y Muestras de Controla otros Laboratorios. 
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Ente Público: Secretaría de Sa lud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Laboratorios de ControlAmbie ntal y Microbiología Sanitaria, (Área Técnica). 
 

 
Personal 

Técnico 

 
Area 

Técnica 

 
Departamento de 

V igilancia Sanitaria 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 
 

 
 
 
 
 

Selecciona y cnvla al Jefe 

del Área Tc!cnlc;> las cepas    

aisladas    para    envio    a 

Control de Calidad 

 
Elabora y rubrica oficios 

dirigidos a lnDRE y/o 

CCAyAC y turna al 

Departamento de 

Vlgliancla Sanitaria 

 

Valida que correspondan 

las copas que so van a 

enviar y turna a Dirección 

del Laboratorio do Salud 

Pública 

 
 
 
 
 

NO 

 

 
 
 

Recibe y turna al persona l 

t(-cnlco para que so Incluya    

el oficio en el paquete a 

enviar 

Firma oficio y relación a los 

Jefes de las Áreas Técnicas 

p;ira su puntual envio 

 
Realiza los trámites 

admlnlstr"tlvos para el 

envio de las copas con 

oficio y relación 
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h. Evaluación de la Competencia Técnica. 

 

Objetivo 

Evaluar la Competencia Técnica del personal del Departamento de Vigilancia Sanitaria a través de 

muestras ciegas para asegurar la calidad en el resultado de los análisis realizddos. 

 
Normas de operación 

• Las Áreas Técnicas proporcionan a los Químicos Analistas 2 veces al año una muestra control para 

su evaluación interna. 

• El Departamento de Vigilancia Sanitaria debe dar todas las facilidades a las Áreas Técnicas para la 

aplicación de la evaluación. 
 

Descripción Narrativa. 

Evaluación de la Competencia Técnica. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambiental y Microbiología Sanitaria, (Área Técnica) . 

 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Área Técnica.  Programa la evaluación de la Competencia 

Técnica al Personal del Departamento  de 

Vigilancia Sanitaria. ¡ 

 

Programació n 

2 
 

 
 

3 

Personal Técnico. 4 

Área Técnica. 5 
 

 
 
 
 
 
 

6 

Selecciona  una  muestra  control  para  su 

análisis dando cumplimiento al Sistema de 

Gestión de la Calidad implementado. 

Indica a los analistas se realice el análisis y 1 

aislamiento de la muestra entregada. 

Realiza el análisis y aislamiento y reporta el  1 

1   resultado para su evaluación. 

Revisa que el resultado de la muestra sea 

correcto y resguarda como referencia para 

posteriores evaluaciones. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 4. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

Notifica del resultado al Jefe¡ del 

Departamento de Vigilancia Sanitaria para 

su conocim iento. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO . 

Muestra ciega 
 
 
 

Muestra para 

evaluación 

Muestra ciega 

 
Muestra ciega 

 

 
 
 
 
 
 

Memorándum 
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Diagrama de Flujo. 

Evaluación de la Competencia Técnica. 
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Ente Público: Secretaría   e Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambiental y Microbiología Sanitaria, (Área Técnica). 

 

Area 

Técnica 

Personal 

Técnico 
 

 
INICIO 

 
 
 

Program;i la evaluilClón de 

la Competencia Técnico al 

Personal                       del 

de 
 

 
 
 
 

Selecciona    una   muestra 

 
 
 
 

 
 
 

Revisa que el r ultodo de 

la mu tro sea correcto y 
resguarda como reforencla 

pora posteriores 

evaluaciones 

Realiza el análisis y 
aislamiento y reporta el 

resultado       para 
eva luación 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nottnca del resultado al 

Jefo del O..partamento de 

Vlgllancla 5'1nltarla para su 

conocimiento 

 
 
 
 

FIN 
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i. Elaboración de documentos del Sistema de Gestión de la Calidad. 

 

Objetivo 

Contar  con  los  documentos  normativos  vigentes  mediante  la  supeNisión  mensual  para  el 

fortalecimiento del Sistema de Gestión de la Calidad. 
 

Normas de operación 

• Todo documento emitido por el Área Técnica debe cumplir con la normatividad aplicable al 

Sistema de Gestión de la Calidad implantado, por lo que deberá ser revisado por el Departamento 

de Vigilancia Sanitaria y la Unidad de Gestión de la Calidad y autorizado por la Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública. 
 

Descripción Narrativa. 

Elaboración de documentos del Sistema de Gestión de la Calidad. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambiental y Microbiología Sanitaria, (Área Técnica). 

 
Responsable 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Área Técnica. 
 
 
 

Personal Técnico. 

Área Técnica. 

Unidad de Gestión de la 

Calidad. 

 
 
 
 
Departamento de 

Vigilancia Sanitaria. 

 
Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 
Unidad de Gestión de la 

Calidad. 

 
 
 
 

2 

1 
3 

1 

4 
 
 
 
 

 
5 

 

 
 

6 
 

 
 

7 

Elabora los documentos de Calidad 

aplicables  al área  de su  competencia  y 

envía. 

Documentos 

Controlados. 

Elabora documentos de Calidad  aplic bles  1 Documentos 

y envía a la Jefatura Técnica para revisión. Controlados. 

Turna a la Unidad de Gestión de la Calidad 1 

revisado y con adecuaciones. 

Revisa documentos, da visto bueno y turna 

al Departamento de Vigilancia Sanitaria. 

¿Tiene observaciones? 

SI.-      Ir      a      la      actividad      1. 
 1 

NO.- Ir a la actividad S. 

Recibe, revisa y firma los documentos y 

turna a la Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública para autorización. 

Revisa, autoriza y firma los documentos y 

envía a la Unidad de Gestión de la Calidad 

para continuar el trámite. 

Recibe, sella y distribuye copias contr0ladas 

al área correspondiente. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Formatos. 

Formatos. 

 
 
 
 

Formatos. 
 
 
 

Formatos. 
 
 
 

Copia 

Autorizada. 
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Diagrama de Flujo. 

Elaborac ión de documentos del Sistema de Gestión de la Calidad. 

 
Ente Público: Secretar ía de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 
Unidad Responsable: Laboratorios de Control Ambienta ly Microbiología Sanitaria, (Área Técnica) . 

 
 

Area 

Técnica 

 
Personal 

Técnico 

Unidad de 

Gestión de la 

Calidad 

Departamento 

de Vigilancia 

Sanitaria 

Dirección del 

Laboratorio de 

Salud Pública 
 

 
( INICIO 

 
 
 
 

Elabora losdocumentos de 

calidad aplicables al Área 

de su compct ncl 

&Jíl Elabora  documentos  de 

Calidad  aplicables y env!a 

a la Jefoturo Técnica para 
 

, revisión &Js ] 

 

Turna   a   la   Unidad   de 
Gestión   de   la   Calidad 
revisado y con      -r-i...._   

- íl 

 
Revisa   documentos.  da 

visto  bueno  y  turna  al 
Departamento de    _ 

Vlgllancla Sanitar a 

L::::JJ- 
 

SI 
 

¿Ticnc > NO --t 
observJdoncs? 

Recibe, revisa y firma los 

documentos y turna a t;i 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública para 
autorización 

 

 

Recibe.  sella  y  distribuye  1 
coplas controladas al área 

Revisa, autorlz:i y firma los 

documentos y envra a l.l 

Unidad de Gestión de la 

Calidad  para continuar  el 
tr mlte 
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12. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA. 
 

a. Programación de Metas Anuales. 

 
Objetivo 

Programar las metas anuales de acuerdo al Marco Ana lítico Autor izado a través del histórico de 

ingreso de muestras al Departamento de Vigilancia Epidemiológica para la optimización de recursos. 

 
Normas de operación 

• El Jefe del Departamento de Vigilancia Epidemiológica  debe analizar el ingreso de muestras del 

año anterior para programar las metas del año siguiente. 

• El Jefe del Departamento de Vigilancia Epidemiológ ica en coordinación  con las áreas a su cargo 

valora las necesidades de insumos y reactivos para el procesamiento de las muestras programadas. 
 

Descripción Narrativa. 

Programación de Metas Anuales. 
 

 
Ente Público:Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Sa lud Pública. 

Unidad Responsable :Departamento de Vigilancia Epidemiológica. 1 

 
 

Responsable 

 
Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 
 
 
 
 
 

Departamento de 

Vigilancia Epidemiológica. 

 
 
 
 
 

Unidad de Planeación. 
 

 
 

Departamento de 

Administración. 

 

 
Act. 

Núm. 

 
 
 
 

2 
 

 
 

3 
 

 
 
 
 
 
 

4 
 

 
 

5 

 
1 

 

Descripción de Act ividad 

 
Solicita a la Dirección de Programas 

Preventivos para la Programación de sus 

metas anuales. 

Indica al Departamento de Vigilancia 

Epidemiológica validar las metas anuales de 

acuerdo a histórico de ingreso de muestras. 

Valida las metas enviadas por la Dirección de 

Programas Preventivos y turna  a la Unidad 

de Planeación. 

¿Tiene observac iones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 4. 

Integra el Programa Anual de Trabajo y turna 

al  Departamento  de Administrac ión  para 

adquisición de reactivos e insumos.  1 

Realiza adecuaciones presupuesta les para la 

compra de insumos y reactivos requeridos. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO.    ! 

 
 

Evidencia 

 
Oficio. 

 
 
 
 
 
 
 

Memorándum. 
 

 
 
 
 
 
 

Programa 

Anual de 

Trabajo. 

Presupuesto 

autorizado. 
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Diagrama de Flujo. 

Programación de Metas Anuales. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 
Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Epidemiológica. 

 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
lndlc.i ol Deportomcnto de 

Vlgllancla Epldemlológlc.i 

vJlldJr las metas Jnu01lcs 

de acuerdo • histórico de 

Ingreso de mucstro s 

Departamento de 

Vigilancia 

Epidemiológica 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Valida las metas enviadas 

por la Dirección de 

Programas Preventivos y 

turna a la Unidad de 

Plancacl6n 

 
Unidad de 

Planeación 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Integra el Programa Anual 

de Trabajo y turna  al 

Departamento             de 

Administración para 

adquisición de reactivos e 
Insumos 

 
Departamento de 

Administración 
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referencias oficiales nacionales e internacionales. 
 

Descripción Narrativa. 

Diagnóstico, referencia y aseguramiento de la Calidad. 

 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Epidemiológica. 1 

 
Responsable 

 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Área Técnica. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Departamento de 

Vigilancia Epidemiológica. 

 
 
 
 

2 
 
 

 
3 

 
1 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 

Recibe y revisa antes de procesar las muestras 

para Vigilancia Epidemiológica de acuerdo  a 

la normatividad oficial vigente. 

Captura en base de datos de "Registro  de 

muestras de laboratorio" correspondiente y 

pasa a la fase analítica del proceso. 

Muestras y 

solicitud. 
 
 

Bases de 

Datos y/o 

Libretas. 

Verifica que coincidan los datos de la muestra 1 Solicitud de 

con la documentación soporte.  análisis. 

Analiza la muestra  de acuerdo  a la 

normatividad vigente, emite y registra el 

resultado. 
 

Reporta los resultados, firma los formatos 

correspond ientes y emite oficio para firma del 

Departamento de Vigilancia Epidemiológica. 
 

Recibe resultados con oficio valida, rubrica y 

turna a la Dirección del Laboratorio de Sa lud 

Pública para su firma y envío. 

 
1 

Muestra 

Formato de 

resultado. 
 

Formato de 

resultado. 
 
 

Formato / 

Oficio. 
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b. Diagnóstico, referencia y aseguramiento de la Calidad. 

 
Objetivo 

Establecer  mecanismos  para diagnóstico, referencia y aseguramiento  de la calidad a través de la 

aplicación de la normatividad establecida para la detección y control de enfermedades. 

 
Normas de operación 

• El Departamento de Vigilancia Epidemiológica está facultada para la emisión de lineamientos con 

respecto al diagnóstico y referencia mensual a control de calidad de muestras analizadas. 

•    Las muestras que ingresen deberán cumplir con las especificaciones  emitidas en la guía para la 

toma, envío y recepción de muestras para el diagnóstico, (CVS-GU-001). 

•   El  procesamiento  y  referencia  de  muestras  clínicas  y  microbiológicas  se  realiza  con  base  a 
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Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Epidemiológica. 

 

Act. 
Responsable 

Núm.
 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

1  
 
 

1 
 
 
Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 
 
 
 
 

7 

¿Tiene  observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 3. 

NO.- Ir a la actividad 7. 

Recibe y revisa los resultados con oficio y 

autoriza la liberación del informe final 

mediante la firma en el oficio. 
 

 
 

FIN DEL PROCEDIMllENTO. 

 
 
 
 
 

Formato/ Oficio. 

  

 

1 
SS 

 
 

 
 

GQl>,tofl)O Tabasco ­ 
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Descripción Narrativa. 

Diagnóstico, Referencia y Aseguramiento de la Calidad. 
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Diagrama de Flujo. 

Diagnóstico, Referencia y Aseguram iento de la Calidad. 

 
Ente Público: Sec retar ía de Salud. Area de Adscripció n:Laborptorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable:Departamento de Vigilancia Epidemiológica. 
 

 

Area 

Técnica 

Departamento de Vigilancia 

Epidemiológica 

Dirección delLaboratorio de 

Salud Pública 
 
 
 
 
 

Recibe y reviso ontM de 

p<OCM3r las muestr11s par,¡ 

Vlgll•nc;•      Epidemiológico 
de           ¡:icuerdo           a 
 111 

normiJtivldad                oOclal 

vigente 

Captura en base de datos 
de "Registro de mucstros 
de laborator o• 

correspondiente y pasa a 

la    fase     anal lca     del 

Verinca que coincidan los 
datos de la muestra conlo 

documentocl6n soporte 

Analiza la muestra de 
acuerdo o la normotlvldod 
vigente, emite y registra el 

resultado 

 
 
 
 
 
 
 

Recibe resultados con 

onclo valido. rubrJQ y 

tumo o lo Dlreccl6n del 

Laboratorio de Salud 
PúbllQ poro su firmo y 

envio 

 
NO 

 

 
Reporta los resultados, 

flema       los       formatos 

correspondientes y emite       
oficio para flema del 
Departomento de 
Vlqllancla Epldemlo16qlca 

 
Recibe y reviso los 

rcsultodos con oficio y 

outorlza la llberacl6n del 

Informe flnal mcdlonte la 

firma en el onclo 

 

 
FIN 
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c. Evaluación de la Productividad Mensual. 

·· -········ .. 
E 

 

Objetivo 

Llevar el control de la productividad mensual a través de los registros en bases de datos para la 

programación de recursosly fortalecimiento del desempeño laboral. 

 
Normas de operación 

• El  Jefe  del  Departamento  de  Vigilancia  Epidemiológica  lleva  un  registro  mensual  de  la 

productividad de cada uno de los laboratorios internos que la integran. 

• El Jefe del Departamento de Vigilancia  Epidemiológica  notifica a la Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública los cambios que se puedan presentar en la productividad mensual. 
 

Descripción Narrativa. 

Evaluación de la Productividad Mensual. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Epidemiológica. 
1 

 
Responsable 

 
Act. 

1 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Dirección del Laboratorio  1 

de Salud Pública. 

Departamento de  2 

Vigilancia   Epidemiológica.       1 

Área Técnica.  3 

1 

Departamento de  4 

Vigilancia  Epidemiológica. 

Dirección del Laboratorio 1  5 

de Salud Pública. 

 

Indica al Departamento de Vigilancia 

Epidemiológica el reporte del informe 

mensual de productividad. 

Solicita   al   Área   Técnica   el   informe   de 1 

1    productividad  mensual. 

Envía   al   Departamento   de  Vigilancia 

Epidemiológica la productividad mensual 

de los laboratorios a su cargo. 

Recibe el informe del Área Técnica, integra 

y reporta a la Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública. 

Analiza el  informe de productividad del 

Área Técnica antes de su envío a la Unidad 

de Planeación para su integración. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

 

Memorándum. 
 
 
 

Memorándum. 
 

 
Memorándum. 

 
 
 
Informe Mensual. 

 
 
 

Formato de 

Productividad. 

Unidad de Planeación. 6  Integra el informe y envía a Subsecretaría 

de Salud Pública de la Secretaría de Salud. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO . 

Formato de 

Productividad 

Mensual. 
 
 
 
 

141 de301 



 
 

Diagrama de Flujo. 

Evaluación de la Productividad Mensual. 
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Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Epidemiológica. 
 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

Departamento de 

Vigilancia 

Epidemiológica 

 
Area 

Técnica 

 
Unidad de 

Planeación 

 
 

INICIO 

 
 
 

Indica al Departamento de 
Vigilancia  Epldemlológlca 
el reporte del Informe 

mensual de productividad 
 

 
 
 
 
 
 
 

Envla al Departamento de 

Vlgllancla Epldemlológlca 

la productividad mensual 

de los laboratorios a su 

cargo 

 
 
 
 
 

Analiza el Informe de 
productividad del Area 
T(-cnlc antc-s de su envío 

a la Unidad de Planeacl6n 

para su Integración 

Recibe cl lnformc delArca 

Técnica, lntcgra y reporta 

a la Dlrcccl6n del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
lntcgra el Informe y  envb 

a Subsecreuirra  de Salud 

Publica de ta Secretar a de 
NO Salud 
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d. Evaluación del desempeño del Personal Técnico. 

 

Objetivo 

Coadyuvar a la mejora continua de los procesos de Vigilancia Epidemiológica a través de la aplicación 

de muestras ciegas para e*aluar el desempeño del personal técnico del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• El Departamento de Vigilancia  Epidemiológica debe determinar  los mecanismos para realizar la 

evaluac ión mensual deldesempeño del personal a su cargo. 

• El Area Técnica del Departamento de Vigilancia Epidemiológica tiene la responsabilidad de seguir 

los lineamientos para cumplir con la evaluación del desempeño. 
 

Descr ipción Narrativa. 

Evaluación del desempeño del Personal Técnico. 

 
Ente Público: Secretar ía de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsab le:Departamento de Vigilancia Epidemiológica. 

 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

 

Departamento de 

Vigilancia  Epidemiológica. 

 

Indica al Area Técnica realice la evaluación Memorándum. 

del desempeño al Personal Técnico a su 

cargo. 

Área Técnica.  2 

Personal Analista.  3 

Recibe   la   indicación   y   envía   muestras  1 

1   ciegas para su análisis al personal analista. 

Recibe y analiza las muestras ciegas y envía  1 

1 los resultados al Jefe del Area Técnica. . 

Memorándum. 

Muestras ciegas. 

Jefe de Área Técnica. 4 Recibe  los  resultados  de  las  muestras, 

evalúa los resultados y emite el reporte a la 

Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 3. 

NO.- Ir a la actividad 5. 

Resultado de 

evaluación. 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

5 Revisa los resultados de las pruebas de Memorándum. 

desempeño   y  emite  memorándum   de 

reconocimiento al personal técnico. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Evaluación del desempeño del Personal Técnico. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Sa lud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Vigilancia Epidemiológica. 
 

Departamento de 

Vigilancia 

Epidemiológica 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
Area 

Técnica 

 
Personal 

Ana lista 

 

 
INICIO 

 
 
 

Indica al Área Técnica 

realice la ev;iluaclón del 

desempeño al Personal 

Técnico a su cargo 

 
 

Recibe la Indicación y 

envía muestras ciegas para 

su anjllsls al personal 

analista 

 

 
Recibe y anallz;i las 

muestras ciegas y envía los 
resultados al Jefe del Área 
Técnica 

 
Recibe  los  resultados  de 

las  muestras,  evalúa  los 
resultados    y    emite    el    
reporte a la Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 

Cumple con los acuerdos 

de   la   ev;iluaclón 
mejora continua l :emorjndum 
procesos 

 

 
 

8 
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Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clínico y Microbiología Clínica, (Área Técnica). 

 
Responsable 

 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Área Técnica. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Departamento de 

  
 
 
 

2 

1 

3 
 

 
 

4 
 
 
 
 
 

5 

Recibe copia del oficio de programación 

de metas de la Dirección de Programas 

Preventivos. 

Realiza el cálculo de insumos y reactivos 1 

necesarios para proporcionar el servicio. 

Envía  la  programación  de  insumos  al 

Departamento de Vigilancia 

Epidemiológica para su validación. 

Recibe  y revisa la programación de 

insum.os del Área Técnica . 

¿Tiene observaciones? 

SI.·Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 5. 

Recibe solicitud de insumos y turna al área 

de Recursos Materiales para adquisición. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Copia Oficio. 
 
 
 

Programación de 

insumos. 

Programación de 

insumos. 

 
Memorándum . 

 
 
 
 

 
Memorándum. 

Vigilancia Epidemio lógica. 
 
 
 
 

Departa mento de 

Administración. 
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e. Asegurar la suficiencia de insumos. 
 

Objetivo 

Garantizar el procesamiento de muestras recibidas mediante la evaluación del histórico de ingresos 

para solicitar insumos suficientes para coadyuvar alfortalecimiento del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• Las Áreas Téc11icas deben analizar el ingreso de muestras del año próximo anterior para programar 

los insumos y reactivos necesarios para el año siguiente. 

• Los Jefes de las Áreas Técnicas deben notificar al Departamento de Administración para el trámite 

oportuno de adquisición de insumos y reactivos. 

• El Jefe  del Departamento  de Administrac ión  deberá  hacer  una  distribución  equitativa  del 

presupuesto para garantizar el abasto continuo de los insumos y reactivos necesarios. 
 

Descripción Narrativa. 

Asegurar la suficiencia de insumos. 
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Ente Público:Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clínico y Microbiología Clínica, (Á rea Técnica). 

 

A rea 

Técnica 

 

Departamento de V igilancia 

Epidemiológica 

 

Departamento de 

Administración 
 
 
 

INICIO 
 

 
 
 

Recibe copla del oflclo de 

progromaclón de metas de 

lo Dirección de Programas 

Preventivos 

 
 
 

 
ReallZil  el lculo   de 

Insumos y reactivos 

necesarios para 

proporcionar el servicio 

 

 
 
 
 

Env a la programación de 

Insumos al Departamento 

de                     Vlgllancla 

Epldemlológlca   para   su 

validación 

Recibe y revisa la 

programación de Insumos 

delÁrea Tcknlca 

 
 

 
NO 

 

 
Recibe solicitud de 

Insumos y turno ol rea de 

Recursos M<lterlales para 

adquisic ón 
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f. Recepción y procesai¡niento de muestras para análisis. 
 

Objetivo 

Realizar  la recepción y procesamiento  de las muestras recibidas a través  de la aplicación  de los 

procedimientos normativos para garantizar la confiabilidad de los resultados. 

 
.Normas de operación 

• Los resultados los valida el  Departamento  de Vigilancia  Epidemiológica  según la NMX-15189- . 

IMNC-2008, y son firmados por la Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 
 

Descripción Narrativa. 

Recepción y procesamiento de muestras para análisis. 
 

 
Ente úblico: Secretaría 4e Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clínico y Microbiología Clínica, (Área Técnica). 
 
 

Responsable 
1 Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Personal Técnico. 1 
 
 
 

2 

1     1 
3 

 

1 

4 
 

1 

Área Técnica. 5 
 

. 

 

Recibe las muestras del Departamento de 

Recepción de Muestras y las registra en la 

libreta correspondiente . 

Procesa  la  muestra  y  si  no  se  termina  el  1 

1   proceso, se colocará en refrigeración. 

Continúa  el  proceso  de diagnóstico  con la 1 

1  muestra a temperatura ambiente, (25ºC). 

Termina el proceso, las muestras se 1 

1  desechan según aplique en la norma. 

Revisa   el   resultado   antes   de   enviar   a 

recepción de muestras y al Departamento de 

Vigilancia Epidemiológica . 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

 

Formato·de 

ingreso. 

 
Muestras 

ingresadas. 

Muestras 

ingresadas. 

Muestras 

ingresadas. 

Oficio. 

Departamento de 

. Vigilancia Epidemiológica. 

 
Dirección del  Laboratorio  \ 

de Salud Pública. 

6  Recibe el oficio con resultado, rubrica y envía 

a la Dirección del Laboratorio de Salud 

Pública para firma. 

7 Firma de resultado, envía a  la Dirección de 

Programas  Preventivos en la Secretaría  de 

Salud. 

Oficio. 
 
 
 
Oficio. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO . 
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Diagrama de Flujo. 

Recepción y procesamiento de muestras para análisis. 

 
Ente Público:Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Labofiatorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clínico y Microbiología Clínica, (Área Técnica). 
 
 

Personal 

Técnico 

 
Area 

Técnica 

Departamento de 

Vigilancia 

Epidemiológica 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 
 

 
INICIO 

 
 
 

Re<lbe las muest ras del 

Departamento de 

Recepción de Muestras y 
las registra en la libreta 

correspondiente 

 
 
 
 

Procesala muestra y si no 

'<' termina el proceso, '<' 
colocará en refrigeración 

 
 
 
 
 

Continúa el proceso de 

diagnóstico con la muestra 

a temperatura ambiente, 

(25-0 

 
 
 

 
Termina el proceso, las 

muestras se desechan 

según apliqueenlo  norma 

Revisa el resultado antes 

de enviar a re<epclón de 

muestras y al 

Departamento de 

Vlgllancla Epldemlológlca 

 
 

 
Recibe "I oflclo con 

resultado, rubrica y envio a 

la         Dirección         del 

Laboratorio de Salud 

Pública para flrma 

Firma de rcsultodo, envia a 

la Dlre<clón de Programas 

Preventivos en la 

Se<retaría de Salud. 
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g. Envío de muestras a Control de Calidad a otros Laboratorios. 
 

Objetivo 

Garantizar la veracidad de los resultados mediante el envío .de cepas a control de calidad y muestras 

control al lnDRE para asegurar la concordancia y confiabilidad de los resultados. 
 

Normas de operación 

• Es responsabilidad del Laboratorio de Salud Pública solicitar el Control de Calidad a las muestras 

control para asegurar la veracidad y confiabilidad de los resultados emitidos. 

• Es responsabilidad del Jefe de las Áreas Técnicas hacer el envío mensual de cepas aisladas al 

Laboratorio Rectore, (lnDRE), de manera oficial solicitando el Control de Calidad. 
 

Descripción Narrativa. 

Envío de muestras a Control de Calidad a otros Laboratorios. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clínico y Microbiología Clínica, (Área Técnica). 
 
 

Responsable 

1 

 

Act. 
1 

Núm. 

 
 

Descripción de Actividad Evidencia 

Personal Técnico.  1 

Área Técnica. 1  2 

Selecciona  y  envía  al  Área  Técnica  las 

muestras para envío a Control de Calidad. 

Elabora y rubrica oficios dirigidos al lnDRE 

y  turna   al   Departamento   de  Vigilancia 

Epidemiológica. 

Relación de 

muestras. 

Oficio. 

Departamento de \ 

Vigilancia  Epidemiológica. 
 
 
 
 

 
Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 1 

Jefe del Área Técnica. 

3 ·Valida que correspondan las muestras que 

se va n a enviar y turna a Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 4. 

4 Firma oficio y  relación a los Jefes de las 1 

1 Áreas Técnicas para su puntual envío. 

5 Recibe y turna al personal técnico para que 1 

1 se incluya el oficio en el paquete a enviar. 

Oficio / relación 

de muestras. 
 
 
 
 

 
Oficio / relación 

muestras. 

Oficio. 

Personal Técnico. 1   I 6 Realiza los trámites administrativos para el 

envío de las muestras con oficio y relación. 

Oficio/ relación 

de muestras. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Envío de muestras a Control de Calidad a otros Laboratorios. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Labor¡torio de Sa lud Pública. 

 

 

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clínico y Microbiología Clínica, (Á rea Técnica). 
 

 
Personal 

Técnico 

 

Area 

Técnica 

Departamento de 

Vigilancia 

Epidemiológica 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
 
 
 
 
 

Sclecclona y cnvfa al Arca 

Técnica las muestras para 

envio a Control de Calidad 

 
Elabora  y   rubrica  oficios 

dirigidos   al  y   turna   al    

Departamento de 

Vigilancia Epldcmlológlca 

 
Valida que correspondan 

las muemas que se van a 

enviar y turna a Dirección 

del Laboratorio de Salud 

Pública 

 
 
 
 
 
 
 

FIrma oficio y relación a los 

Jefes de las Arcas Técnicas 

para su puntual envio 

 
 

 
 
 

RNll:r;i los tr mltcs 

administrativos para el 

envío de las muestras con 

oficio y relaclón 

Recibe y turna alpersonal 

técnico para que se Incluya 

el oficio  en el paquete a 

enviar 
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Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clínico y Microbiología Clínica, (Área Técnica). 

 
Responsable 

1 

 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Area Técnica. 1 
1 

 
 
 
 
 
 

PersonalTécnico del 

Departamento de 

Vigilanc ia Epidemiológica. 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 

 
 

4 
 

 
 
 
 
 
 

5 

Programa la evaluación de la Competencia 

Técnica al Personal del Departamento de 

Vigilancia Epidemiológica. 

Selecciona e indica el análisis de una 

muestra control · para cumplimiento al 

Sistema de Gestión de la Calidad. 

Realiza el análisis y reporta al Área Técnica el 

resultado para la evaluación de su 

Competencia Técnica. 

Revisa que el resultado sea correcto antes de 

resguardar la muestra como referencia para 

posteriores evaluaciones. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 3. 

NO.- Ir a la actividad S. 

Notifica el resultado de la evaluación a la 

Competencia Técnica al Departamento de 

Vigi lancia Epidemiológica. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Programación. 
 
 
 

Muestra ciega. 
 
 
 

Muestra ciega. 
 
 
 

Muestra ciega. 
 

 
 
 
 
 
 

Memorándum. 

Area Técnica.  
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h. Evaluación de la Competencia Técnica. 

 

Objetivo 

Evaluar la competencia técnica del personal del Departamento de Vigilancia  Epidemiológica a través 

de muestras ciegas para asegurar la calidad en el resultado de los análisis realizados. 

 
Normas de operación 

• Las Areas Técnicas proporcionan 2 veces al año una muestra control para evaluación interna de los 

químicos analistas. 

• El Departamento de Vigilancia Epidemiológica debe dar todas las facilidades a los Jefes de las 

Areas Técnicas para la aplicación de la evaluación. 
 

Descripción Narrativa. 

Evaluación de la Competencia Técnica. 
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Diagrama de Flujo. 

Evaluación de la Competencia Técnica. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 
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Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 

 

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clínico y Microbiología Clínica, (Área Técnica). 

 

Area 

Técnica 

Personal del Departamento de 

Vigilancia Epidemiológica 
 
 

INICIO 

 
 
 

Programo lo evaluación de 

la Competencia Tt!c:nlca al 

Personal                       del 

Departamento de 

Vigilancia Epldemlológlca 

 
 

 
Selecciona e Indica el 

anállsls de una muestra 

controlpara cumplimiento 

al Sistema de Gestión de la 
Calidad 

 

 
 
 

Revisa que el resultado sea 

corrcao ;intes de 

resguardar la muestra 

como referencia para 

posteriores evaluaciones 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Notlflca el resultado de l.'l 
evaluación a la 
Competencia Técnica al 

Departomento de 

Vlgllanclo Epldemlológlca 

 
 
 
 

FIN 

 
 
 

Realiza el anállsls y reporta 

al Área T.X:nlca el 

resultado         poro         l.'l 
evaluación         de       su 

Competencia Técnica 
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i. Elaboración de documentos del Sistema de Gestión de la Calidad. 

 

Objetivo 

Contar  con  los  documentos  normativos  vigentes  mediante  la  supervisión  mensual  para  el 

fortalecimiento del Sistema de Gestión de la Calidad. 
 

Normas de operación 

• Todo documento emitido por el Área  Técnica debe cumplir  con  la  normatividad  aplicable  al 

Sistema de Gestión de la Calidad implantado, por lo que deberá ser revisado por el Departamento 

de Vig ilancia Epidemiológica y la Unidad de Gestión de la Calidad y autorizado por la Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública. 
 

Descripción Narrativa. 

Elaborac ión de documentos del Sistema de Gestión de la Calidad. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Sa lud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clínico y Microbiología Clínica, (Área Técnica). 
1 

 
Responsable 

 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

Área Técnica.  Elabora los documentos de

 Calidad aplicables alÁrea de su 

competencia .. 

Documentos 

Controlados. 

 

 
 

Unidad de Gestión de la 

Calidad. 

 
 
 
 
 

Departamento de 

Vigilancia Epidemiológica. 
 

 
Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 
Unidad de Gestión de la 

Calidad. 

2 Turna a la Unidad de Gestión de la Calidad 1 

1  una vez revisadas las adecuaciones. 

3 Revisa documentos, da visto bueno antes de 

turnar al Departamento de Vigilancia 

Epidemiológica. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 4. 

4 Recibe, revisa y firma los documentos y turna 

a   la   Dirección  del  Laboratorio   de   Salud 

Pública para autorización. 

5 Revisa, autoriza y firma los documentos y 

envía a la Unidad de Gestión de la Calidad 

para continuar eltrámite. 

6 Recibe,   sella y distribuye las copias 

controladas al Área correspondiente. 

Formatos. 

Formatos. 

 
 
 
 
 

Formatos. 
 
 
 

Formatos. 
 
 
 

Copia 

Autorizada. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Elaboración de documentos del Sistema de Gestión de la Calidad. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Sa lud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Laboratorios de Control Clínico y Microbiología Clínica,(Área Técnica). 
 
 

Area 

Técnica 

 
Unidad Gestión de la 

Calidad 

Departamento de 

Vigilancia 

Epidemiológica 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
 
 
 
 

 
Elabora losdocumentos de 

Calidad aplicables al Área 

de su competencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Recibe, revls.:> y firma los 

documentos y turna • b 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Público para 

autorización 
 

 
 
 
 

 
Recibe, sella y distribuye 

las coplas controladas al 

Área correspondiente 

 
Copla 

Autorizada 

 
 

N 

Reviso, autoriza y firma los 

documentos y envb a b 

Unidad de Gestión de la 

Calidad para continuar el 

trámite 

 
 
 
 

154 de 301 



¡ 

 
 
 
 

SS ' 
Tabasco ­ 
o..- - 

1 

 
 

Manual de Procedimientos 

Laboratorio de Salud Pública 

-· ···-····-..•.• 
{ ., 

13. DEPARTAMENTO DE ADMINI STRACIÓN. 

a. Dirigir y supervisar las actividades de las Areas Administrativas. 

 
Objetivo 

Vigilar las actividades de las áreas bajo su responsabilidad mediante la supervisión periódica para el 

fortalecimiento de los procesos administrativos. 
 

 
Normas de operación 

• El Departamento de Administrac ión supervisa oportunamente la aplicación de los recursos para el 

buen desempeño de las funciones del Laboratorio de Salud Pública siguiendo los lineamientos del 

manual de normas y procedimientos así como la ley de adquisiciones, arrendamiento y prestación 

de servicios y al final del ejercicio presupuesta! gestionará  el reintegro de recursos no 

administrados con estrro apego a los lineamientos y normatividad vigentes . 
 

Descripción Narrativa. 

Dirigir y Supervisar las Actividades de las Áreas Administrativas. 

 
Ente Público:Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 

Unidad Responsable: Departamento de Administración. 

 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Departamento de 1 Aplica el Programa de Supervisión en las Áreas Formato de 

Administración . 11 bajo su responsabilidad. Supervisión. 

2 1    Convoca  a  reunión al Área  administrativa  para  1      Memorándum. 

 
Á rea Administrativa. 

1 presentar los hallazgos. · 

3 integra  evidencias  de  los  hallazgos  para  la 1 Evidencia 

1 reunión del Departamento de Administración . Documental. 

Departamento de 4 Revisa las evidencias y busca estrategias para Memorándum. 

Administración. solventar los hallazgos presentados por el Área 

Administ rativa. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 3. 

NO.- Ir a actividad S. 

5 Reporta a Dirección del Laboratorio de Salud Memorándum. 

Pública  los  hallazgos  solventados  durante  la 

supervisión. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Dirigir y Supervisar las Actividades de las Áreas Administrativas. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración. 
 

 

Departamento de 

Administración 

Area 

Administrativa 
 

 
 
 
 
 
 

Aplica el Programa de 
Supervisión en las Áreas 
bojo su responsabllldad 

 
 
 
 
 

Convoca a reunión al Área 

administrativa para 

presentar los hallazgos 
 

 
 
 
 

Revisa las evidencias y 
busca estrategias para 
solventar los hallazgos 

presentados por el Área 
Administrativa 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Reporta a Dirección  del 

Laboratorio de Salud 

Pública los hallazgos 

solventados durante la 

supervisión 

lnt(!9ra evidencias de  los 

hallazgos para ¡a reunión 

del Departamento de 

Administración 
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b. Participar en la implJmentación y seguimiento delSistema de Gestiónde la Calidad. 
 

Objetivo 

Fortalecer los procesos administrativos mediante la solventación de observaciones para garantizar el 

mantenimiento del Sistem¡a de Gestión de la Ca lidad. 

 
Normas de operación 

• El Jefe del Departamento de Admi nistración, a solicitud de la Dirección del Laboratorio de Salud 

Pública, debe gestionar los recursos necesarios para la implementación del Sistema de Gestión de 

la Ca lidad, (SGC}, y de igual forma vigilará que todas las áreas a su cargo lo mantengan 

implementado y fortalezcan en el desempeño de sus procesos. 

Descripción Narrativa. 

Participar en la implementación y seguimiento del Sistema de Gestión de la Calidad. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable: Departamento de Administración. 

Responsable  1 

Act. 

Núm. 

1 

 

Descripción de Actividad 
 
Informa al personal de los lineamientos y 

normas vigentes para la implementación del 

Sistema de Gestión de la Calidad. 

 

Evidencia 
 

Memorándum. 
 
 

 
Invitación a 

cursos. 
 

Evidencia 

Documental. 
 

Memorándum. 
 
 

Documentos 

de Calidad. 

Unidad de Gestión de la 

Calidad. 
 
 
 
 
 
Departamento de 

Administración. 
 

Á rea Ad ministrativa. 
 
 

Departamento de 

Admi nistración. 
 
 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 

2 Capacita al personal del área mediante cursos 

1 y pláticas relacionadas con el Sistema. 

 3 
 
 

4 
 

 

s 
 
 
 
 
 
 
 

6 

Coordina reuniones periódicas con las Áreas 

Adm inistrativas para revisar avances. 
 

Elabora documentos del Sistema y reporta 

avances al Departamento de Administración . 
 

Revisa los documentos de Calidad, supervisa 

los avances y envía a la Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública. 

¿Tiene observac iones? 

SI.- Ir a la actividad 4. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

Recibe, revisa los documentos y autoriza el 

envío a la Unidad de Gestión de la Calidad 

para integració n del Sistema. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Laboratorio de Salud Pública -- 
Participar en la implementación y seguimiento del Sistema de Gestión de la Calidad. 

 

 
Ente Público: Secretar ía de Salud. Area de Adscripción: Laborato rio de Sa lud Pública. 

 
 

Unidad Responsable:Departamento de Administración. 
 
 

Unidad de 

Gestión de la Calidad 

 
Departamento de 

Administración 

 
Area 

Administrativa 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 
 

 
INICIO 

 

 
Informa al personal de los 

lineamientos y normas 

vigentes         para         la 
Implementación          del 

Sistema de Gestión de la    
Calidad 

 
Coordina reuniones 

perlódlc.u con las Arcas 

Administrativas 

 
 
 
 
 
 
 
 

Revisalos documentos de 
Calidad, supervisa los 

avances y  envla a la 

Dirección del Laboratorio 
de Salud Pública 

 
SI 

 

 
 
 

NO 

 
 

0
• 

Elabora  documentos   del 
Sistema y rcporUJ avances 
al      Departamento      de 
Administración 

 
Recibe,     revisa      los 

doc umentos y autoriza el 

envío a la Unidad de 

Gestión de la Calidad para 

Integración del Sistema 
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c. Vigilar el Ejercicio del presupuesto de los Proyectos Autorizados. 

 

Objetivo 

Vigilar   el  correcto   ejeroc10   del   presupuesto   mediante   la   revisión   mensual   de  las   posiciones 

presupuesta les para garan¡tizar el buen func ionamiento de todas las Áreas del Laboratorio. 

 
Normas de operación 

• El Jefe del Departamento de Administración hace los trámites necesarios para obtener recursos 

llevando un control mensual de su aplicación para garantizar que todo el personal haga uso razonado 

y racionalizado de los recursos proporcionados al Laboratorio de Salud Pública. 
 

Descripción Narrativa. 

Vigilar el Ejercicio del presupuesto de los Proyectos Autorizados. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable:Departamento de Administración. 

 
 

Responsable 
Act. 

1 Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Dirección de Planeación 1 Envía oficio a la Dirección del Laboratorio Oficio. 

de la Secretaría de Salud.  de Salud Pública con el techo presupuesta! 

y autorizac ión para su ejercicio. 

Dirección del Laboratorio 

de Salud  Pública.  1 

2 1  Recibe   y   turna al Departamento de 1 Oficio. 

Administración para su puntual aplicación. 

Departa mento de 

Administración. 

3 1  Recibe   oficio   con   anexo   e   informa 

1 Recursos Financieros para su aplicación. 

Memorándum. 

Recursos Financieros. 4 Ejerce  el  presupuesto  calenda rizado  e Memorándum. 

informa al Departamento de 

Administración. 

Departamento de 5 Recibe y revisa del reporte el buen manejo Memorándum. 

Adm inistración. presupuesta!  y  envía  a  la  Dirección  del 

Laboratorio de Salud Pública. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 4. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

Dirección del Laboratorio 6 Revisa, firma y envía el informe mensual Oficio / Formato 

de Salud Pública. del avance presupuesta! a la Dirección de de metas. 

Planeación de la Secretaría de Salud. 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Descripción Narrativa. 

Vigilar el Ejercicio del presupuesto de los Proyectos Autorizados. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción :Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración. 
 

Dirección de 

Planeación de la 

Secretaría de Salud 

 
 

INICIO 

 

 
 

Envía oficio a l'1 Dirección 
del Laboratorio de Salud 

Pública con el techo 

presupuesta! y 
autorización para su 
ejercicio 

Dirección 

del Laboratorio de 

Salud Pública 

 
 
 
 
 
 

Recibe y turna al 

Oep;>rt.>mento de 

Administración para su 

puntual apllcaclón • 

 
Departamento de 

Administración 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe oficio con anexo e 

Informa 

Financieros 

aplicación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe y revisa del reporte 

el buen manejo 

presupuesta! y envía ala 

Dirección  del  Laboratorio 
de Salud Público 

 
Recursos 

Financieros 

 
 
 
 
 
 
 

 
Revisa, firma  y  envla  el 

Informe      mensual      del 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

160 de 301 



 

 

Manual de Procedimientos 

Laboratorio de Salud Pública 

/ --···....... 
; 

 
d. Integrar y actualizar Estados Financieros. 

Objetivo 

Contar con un sistema de administración contable actualizado mediante la gestión de los recursos 

necesarios para transparentar el ejercicio del presupuesto autorizado al Laboratorio de Salud Pública. 

Normas de operación 

• El Departamento de Administración  vigilará que el Laboratorio de Salud Pública cuente con 

Sistema de Administración Contable actualizado de acuerdo a los lineamientos vigentes de la 

Secretaría de Salud, que le permita supervisar las actualizaciones de movimientos presupuestales a 

los proyectos autorizados durante el ejercicio vigente. 

 
Descripción Narrativa. 

Integrar y actualizar Estados Financieros. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud.                  Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsab le: Departamento de Administración. 
 
 

Responsable 
Act. 

1 Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

Departamento de 

Administración. 

 
 
 

Unidad de Planeación. 
 
 
 

Área de Recursos 

Financieros. 

Solicita a la Unidad de Planeación entregue 

un impreso de las cédulas de los proyectos 

autorizados al Área de Recursos 

Financieros. 

2 Imprime y envía Al Área de Recursos 

Financieros las cédulas de los proyectos 

autor izados. 
 

3 Revisa las cédulas, verifica calendarización 

de recursos autorizados antes de notificar al 

Departamento  de Administración. 

¿Tiene observac iones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 4. 

Memorándum . 
 

 
 
 
 

Cédulas de 

Proyectos. 
 
 

Cédulas de 

Proyectos. 

 

Departamento de 

Administración. 
 
 
 

Área de Recursos 

Financieros. 

 

4 Indica al Área de Recursos Financieros  la Memorándum. 

captura de las   cédulas de proyectos 

autorizados en el Sistema de 

Administración Contable. 
 

5 Captura cédulas de proyectos en el Sistema Memorándum. 

de Administración Contable para notificar al 

Departamento de Administración. 
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Descripción Narrativa. 

Integrar y actualizar Estados Financieros. 

 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable: Departamento de Administración. 

 
Responsable 

 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Departamento de 

Administración. 

6 
 
 
 
 
 
 
 

7 

Revisa la correcta captura de las cé.dulas de 

los proyectos autorizados en el Sistema de 

Administración Contable. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 4. 

NO.- Ir a la actividad 7. 
 

Supervisa que se mantenga actualizada de 

Oficio/ Formato. 
 
 
 
 
 
 

 
Sistema de 

Administración 

Contable. 

manera periódica la plataforma 

Sistema de Administración Contable. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

del 
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Integrar y actualizar Estados Financieros. 

 
Ente Público:Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable:Departamento de Administración. 
 

 

Departamento de 

Administración 

Unidad de 

Planeación 

Área de Recursos 

Financieros 

 
 

INICIO 

 
 

Sollcita a la Unidad de 

Plilncaclón entregue un 

Impreso de las cédulas de 

los proyectos  autorlLldos 

al Área de Recursos 

Fin<lncleros 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

0 
 

Indica al Área de Recursos 

Ananclcros la coptura de 

las cédulas de proyectos 

autoriz.odos en el Sistema 

de  Administración 

Contable 

 
lmprlme y cnvla alArca de 

Recursos A nanclcros las 

cédulas de los proyectos 

autorizados                                                                                    Revisa las cédulas, verlfica 
calcndarlzaclón de 
recursos autorizados antes 

de notificar al 

Departamento de 
Administración 

 

 
 
 
 

NO 

 
 

 
Captur;i cédulas de 
proyectos en el Sistema de 

Admlnlstr;iclón   Contable 
notlflcar al 

de 
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Administració 
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Diagrama de Flujo. 

Integrar y actualizar Estados Financieros. 

 

 
Ente Público: Secretaría de Salud 

 
Área de Adscripción: Laboratorio de Sa lud Pública 

 

Unidad Responsable: Departamento de Administración. 

 
Departamento de 

Administración 

 
Unidad de 

Planeación 

 
Área de Recursos 

Financieros 

 

 
RcVlsa la correcta captura 

de las cédulas de los 

proyectos autorlZ<>dos en 

el Sistema de 

Administración Contable 
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e. Procedimiento de Entrega y Recepción. 

:·· -····...... 
; 1 

 

Objetivo 

El Laboratorio  de  Salud  f!ública  debe  reportar  una  plantilla  de  personal  actualizada  así como  la 
existencia de insumos, bienes muebles e inmuebles mediante un estricto proceso de entrega y 

recepción para el buen 
1 

ejercicio y transparencia de los recursos autorizados. 
 

Normas de operación 

• El Jefe del Departamento de Administración dará seguimiento a solicitudes ordinarias y/o 

extrao rdinarias de la Secretaría de .Contraloría para la captura y emisión de reportes en los 

formatos oficiales para la Entrega y Recepción requisitados, revisados y firmados por el Director, 

Jefes de Departamento, Jefes de Áreas y Jefes de Unidades Staff del Laboratorio de Salud Pública y 

los envía a la Unidad de Seguimiento de la Secretaría de Salud. 
 

Descripción Narrativa. 

Procedimiento de Entrega y Recepción. 

 
Ente Público:Secretaría de Salud. 

1 

Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable: Departamento de Administración. 

 
 

Responsable 

 
Departamento de 

Administración. 
 
 
 
 
 

Dirección y Jefes del 

Laboratorio de Salud 

Pública. 
 

 
 

Departa mento de 

Admin istración. 

1 Act. 

1 Núm. 
 

 
 
 
 

2 
 

 
 

3 
 
 

. 
 
 

4 

 

Descripción de Actividad 

 
Captura información en la plataforma de 

Entrega y Recepción de la Secretaría de 

Contraloría. 

Envía los formatos impresos para 

validación y firma a la Dirección y Jefes del 

Laboratorio de Salud Pública. 

Valida y firma formatos antes de devolver 

al Departamento de Administración. 

¿Tiene  observaciones? 

SI:Ir a actividad 1. 

NO: Ir a actividad 4. 

Envía a la Unidad de Seguimiento de la 

Secretaría de Salud de acuerdo a la normas 

vigentes de transparencia de información. 

 

Evidencia 

 
Página Web. 

 
 
 

Formatos 

Impresos. 

 
Formatos 

lmprE;!SOS. 
 
 
 
 

Oficio. 

Unidad de Seguimiento de 

la Secretaría de Salud. 

5 Recibe  oficio  y  formatos   oficiales  del 

procedimiento de Entrega y Recepción. 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Procedimiento de Entrega y Recepción. 
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Ente Público: Secretaría de Sa lud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración. 
 

 

Departamento de 

Administración  · 

Dirección y Jefes del 

Laboratorio de Salud Pública 

 

Unidad de Seguimiento de la 

Secretaría de Salud 

 
 
 
 
 
 

 
plotaforma de Entr<>go y 

Recepción de la Secretarla 

de Controlorfo 

 
 
 
 

Envfa     los formotos 

Impresos para validación y 
firma ala Dirección y Jefes 

del Laboratorio de Salud 

Pública 

 

 
 
 
 
 

Envfa a lo Unidad de 

Seguimiento  de  fa 
Secretor o de Salud de 

acuNdo a I:> normas 

vigentes de transparencia 

de Información 

Volida y firmo formatos 

antes de devolver al 

Departamento de 

Administración 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 

 

 
 
 
 

Reclb<> oficio y formatos 

oficialesdelprocedimiento 

de Entr<>go y Recepción 

 
 
 
 

FI N 
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f. Integración del Subcomité de Compras. 

 
Objetivo 

Realizar la adquisición de bienes y servicios Laboratorio de Salud Pública a través del Subcomité de 

Compras para el buen ejercicio de los recursos autorizados al Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• El Departamento de Administración deberá realizar las gestiones requeridas para que el 

Laboratorio de Salud Pública cuente con un Subcomité de Compras acorde con la normatividad 

del Ejecutivo Estatal. 

• El Departamento de Administración vigila que Recursos Materiales lleve a cabo las compras de 

acuerdo a licitaciones como lo marca el Comité de Compras del Poder Ejecutivo Estatal. 
 

Descripción Narrativa. 

Integración del Subcomité de Compras. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable:De artamento de Administración. 

 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Comité de Compras del 

Poder Ejecutivo Estatal. 
 
 

Departamento de 

Administración. 
 
 

Comité de Adquisiciones 

de la Secretaría de Salud. 

Valida y autoriza al Laboratorio de Salud Pública 

la integración del Subcomité de Compras para la 

adquisición de bienes y servicios. 
 

2 Integra y envía el programa anual de adquisición 

y ·calendario de reuniones al Comité de 

Adquisiciones de la Secretaría de Salud. 
 

3 Recibe y revisa antes de enviar al Departamento 

de Administración del Laboratorio de Salud 

Pública el acta original integrada. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 4. 

Oficio. 
 
 

 
Oficio. 

 
 

 
Oficio. 

 

Departamento de 

Administración. 

 

4 Recibe la autorización y solicita a Recursos Proceso de 

Materiales lleve a cabo las adquisiciones con Licitación. 

apego a la Ley y Normatividad vigentes. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscr ipción: Labo atorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administraci ón. 
 

 

Comité de Compras del Poder 

Ejecutivo Estatal 

Departamento de 

Administración 

Comité de Adquisiciones de 

la Secretaría de Salud 

 

 
INICIO 

 
 
 

V•llda y autoriza al 

Laboratorio de Salud 

Públlc• la Integración del 
Subcomité de Compras 
para la adquisición de 

bienes y servicios 
 

 
Integra    y     envfa 

program• anual 

adquisición y  calendario 

de reuniones alComité de 

Adquisiciones  de la 
S«retaría de Salud 

 

 
Recibe y revisa antes de 

enviar al Departamento de 
Administrac ión del 
Laboratorio de Salud 
Pública  el   acta   original 

 

 
 
 
 
 
 

Recibe la autorización y 
solicita a Recursos 
Materiales lleve a cabo las 

adquisiciones con apego a                                                                        NO 

la  Ley  y   Normativldad 
viqentes 
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g. Elaboración del Antelproyecto del Presupuesto de Egresos. 
 

Objetivo 

Administrar  los recursos del Laboratorio de Salud Pública a través del anteproyecto de egresos para 

garantiza r el ejercicio racionalizado de los recursos autorizados. 

 
Normas de operación 

• El Jefe de Recursos Financieros al inicio de cada año hará las actualizaciones de los últimos 

movimientos contables para que el Laboratorio de Salud Pública cuente con el anteproyecto de 

egresos de acuerdo a la normatividad y los lineamientos vigentes. 

• El Jefe de ejecutará el presupuesto conociendo las necesidades del Laboratorio de Salud Pública 

en base a las facturas tramitadas de acuerdo al procedimiento de pagos implementado . 
 

Descripción  Narrativa.      1 

Elaboración del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Debartamento de Administración, (Recursos Financieros). 

 
 

Responsable 

 
Dirección de Planeación de 

Secretaría de Salud. 

 
Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

 
Departamento de 

Administración. 

Area de Recursos 

Financieros 

Departamento de 

Administración. 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

Act. 

Núm. 

 
 
 

 
2 

 

 
 

3 

 
4 

 
5 

 
 
 
 

 
6 

 
Descripción de Actividad 

 
Solicita Anteproyecto del Presupuesto de 

Egresos a la Dirección del Laboratorio de 

Salud Pública. 

Recibe y turna al Departamento de 

Administración para elaboración y envío a la 

Dirección de Planeación. 

Recibe y convoca  a  reunión a  sus Jefes  de 1 

1 Area para la aplicación de los recursos. 

Elabora el presupuesto de egresos y envía al 1 

1      Departamento   de  Administración. 

Recibe, rubrica y turna a la Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública para revisión. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 4. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

Recibe  documentos  firma  y  envía  a  la 

Dirección de Planeación de la Secretaria de 

Salud. 

 
Evidencia 

 
Oficio. 

 
 
 

Oficio. 
 
 
 

Oficio/ 

Memorándum. 

Memorándum. 

 
Presupuesto de 

Egresos. 
 
 
 
 

Oficio I 
Anteproyecto. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Desc ipción Narrativa. 

Elaboración del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos. 
 

 
Ente Público:Secretar ía de Salud. Area de Adscr ipción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración,(Recursos Financieros). 
 

Dirección de 

Planeación de la 

Secretaría de Sa lud 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
Departamento de 

Administración 

 
.Area de Recursos 

Financieros 

 

 
INICIO 

 

 
 

Solicita Anteproyecto  del 

Presupuesto de Egresos a 

la Dirección. del 

Laboratorio    de    Salud 

Pública 

Recibe y tuma al 

Departamento             de 

Administración para 

elaboraclón y envio a la 
Dirección de Planeaclón 

 

 
Recibe y convoca  a 

reunióna sus Jefes de Áreo 

para la apllc<iclón de los 

recursos 

 
 

Elabora el presupuesto de 

egresos y envía al 

Departamento de 

Administración 

 

 
Recibe, rubrica y turna a la 

Dirección del Laboratorio    

de  Salud   Pública   para 

revisión 

 
 
 
 
 
 
 

Recibe documentos firma 

y envía a la Dirección de 

Planeaclón de la Secretarla NO 
de Salud 

 
 
 

 
FIN 
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Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Financieros). 

  

Responsable  1 
Act. 

Núm. 

 

Descripción de Actividad 
 

Evidencia 

Departamento de Caja de 

la Secretaria de Salud. 
 
 
Recursos Humanos. 

Recursos Financieros.  1 

 
 
 
 
 
 
 

Recursos Humanos. 
 
 
 
 
 

Recursos Financieros. 

1 Proporciona al Área de Recursos Humanos 

los talones de pago junto con la nómina y 
deposita el monto. 

 

Recibe los talones de pago y nómina del 

personal federal  para entregar al Área de 

Recursos Financieros. 
 

Revisa la nómina y elabora los cheques 

para pago al personal federal y turna al 

pagador habilitado de Recursos Humanos. 

¿Tiene observac iones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 4. 
 

Recibe cheques y pólizas para pago al 

personalfederal. 
 

Devuelve pólizas de cheques firmadas por 

los trabajadores a Recursos Financieros. 
 

Recibe y revisa que se haya hecho el pago 

correcto al personal federal y archiva. 
 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO . 

Talones de 

sueldo / Nómina. 
 
 

Talones de pago 

y Nómina. 
 
 

Nómina/ 

Cheques de 

pago. 

 
 
 

 
Cheques y 

Pólizas. 
 

Pólizas de 

cheques. 
 

Archivo. 

 2 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
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h. Pago de nómina al PJrsonal Federal. 
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Objetivo 

Realizar en tiempo y forma el pago de salario al Personal Federal para elaborar la documentación 

comprobatoria de la nómina en las fechas establec idas. 
 

Normas de operación 

• El Jefe de Recursos Financieros elaborará los cheques y pólizas en tiempo y forma de acuerdo a las 

nóminas y talones de pago del Personal Federal. 

• El Área de Recursos Financieros entregará los cheques al Área de Recursos Humanos para que 

realice el pago a los trabajadores federales. 

Descripción Narrativa. 

Pago de nómina al Personal Federal. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Sa lud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Financieros). 

 

Departamento de Caja de la 

Secretaria de Salud 

Recursos 

Humanos 

Recursos 

Financieros 
 

 
INICIO 

 
 
 

Proporciono al Area de 

Recursos Humanos los 

talones de pago junto con 

la nómina y deposita ol 
monto 

 

 
 

Reviso lo nómina y elabora 
los choques paro pago al 

personal fodoral y turna al 

pagador habilitado do 

Recursos Humanos 

 
 
 

 
SI 

 
 

 
Recibe cheques y pólizas 

poro pago ol personal 

federa l 

 
 
 
 
 

Devuelvo pólizas do 

choquos fümodJs por los 

t rabajadores a Recursos 
Financieros 

 
Recibo y reviso que se haya 

hecho el pago corr o al 

personal federaly archiva 

L Archivo 

8 
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i. Pago de nómina al Personal Estatal. 

 

 
Objetivo 

Realizar en tiempo y forma el pago de salario al Personal Estatal para elaborar la documentación 

comprobatoria de la nómipa en las fechas establecidas. 
 

Normas de operación 

• El Jefe de Recursos Financieros elaborará los cheques y pólizas en tiempo y forma de acuerdo a las 

nóminas y talones de pago del Personal Estatal. 

• El Área de Recursos Firancieros entregará los cheques al Área de Recursos Humanos para que 

realice el pago a los trabajadores estatales. 

Descripción Narrativa. 

Pago de nómina al Personal Estatal. 

 
Ente Público:Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Financieros). 
 

Responsable  1 
Act. 

Núm. 
Descripción de Actividad Evidencia · 

Departamento de Caja de 1 Proporciona al Área de Recursos Humanos Talones de 

la Secretar ia de Salud. los talones de pago junto con la nómina y sueldo/ Nómina. 

deposita el monto. 
 

Recursos Humanos. 1 2 Recibe  los talones  de  pago y  nómina  del Talones  de pago 

personal estatal para entregar al Área de y Nómina. 

Recursos Financieros. 
 

Recursos Financieros. 3 Revisa la nómina y elabora  los cheques Nómina/ 

para pago al personal estatal y turna al Cheques de 

pagador habilitado de Recursos Humanos.  pago. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 4. 
 

Recursos  Humanos. 4 1 Recibe  cheques  y  pólizas  para  pago  al 1 Cheques y 
personal estatal. Pólizas. 

 

Recursos Humanos. 5 Devuelve pólizas de cheques firmadas por Pólizas de 

los trabajadores a Recursos Financieros. cheques. 
 

Recursos Financieros. 6 Recibe y revisa que se haya hecho el pago Archivo. 

correcto al personal federal y archiva. 
 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO . 
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Diagrama de Flujo. 

Pago de nómina al Personal Estatal. 
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Ente Público: Secretar ía de Salud. Area de Adscripción: Laborator io de Salud Pública. 
 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración,(Recursos Financieros). 
 

Departamento de Caja de la 

Secretaria de Salud 

Recursos 

Humanos 

Recursos 

Financieros 
 

 
INICIO 

 
 
 

Proporciona al Arco de 

Recur10s Humanos los 

talon"' de pago junto con 

lo nómino y deposito el 

monto 

 
 
 
 

Revisa la nómina y elabora 

los cheques paro pago al 

personal csmol y turno ol 

pagador ·habllltado de 

Rccur10s Humanos 

 
 
 

 
SI 

 
 
 

Recibe cheques y p611z¡is 

para   p.-igo   ol   pcr10nal 

estatal 

 
 
 
 
 

Devuelve p611z¡is de 

chequ"' firmados por los       

trabajadores   a   Recursos 

An ncleros 

 

 
 
 

Recibe y revisa que se haya 

hecho el pago correcto ol 

personal federal y archivo 

L Archivo 

8 
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Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción:Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Departamento de Administración ,(Recursos Financieros). 

 
Responsable 

  

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

Unidad Administrativa de 

la Secretaria de Salud. 
1 

 
Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 
 
 

Departamento de 

Administración. 1
 

 

Área de Recursos 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 

Envía oficio a la Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública, con el monto autorizado 

del presupuesto para el ejercicio.actual. 
 

Recibe oficio y turna al Departamento de 

Administración para su conocimiento y 

aplicación. 
 

Recibe oficio con anexo e informa al Área 

de Recursos Financieros. 
 

Distribuye y ejerce de acuerdo a calendario 

e informa mensualmente los movimientos 

al Departamento de Administración. 

Oficio. 
 
 

 
Oficio. 

 
 

 
Oficio. 

Memorándum. 

Financieros.  

  

 

.. 
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j. Ejercicio del presupuesto de Proyectos Autorizado s. 

 

 
Objetivo 

Distribuir  los  recursos  otorgados   mediante  mecanismos   razonados  y  racionalizados   para  dar 

suficiencia a los proyectos autorizados al Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• El Área de Recursos financieros vigila la correcta aplicación y ejercicio de los recursos de acuerdo a 

la calendarización de los mismos, lleva control del ejercicio presupuesta!, actualiza el presupuesto 

de acuerdo a la posición presupuesta! y conciliar los saldos con el Departamento de Presupuesto. 

• Cada mes con la Posición Presupuesta! el Área de Recursos Financieros emite a la Subdirección de 

Recursos Financieros el registro del control presupuesta! electrónico interno de los movimientos 

que hayan afectado al presupuesto: ampliación, reducción, modificado, ca lendarizado, 

comprometido, devengado, ejercido, pagado y saldo. 

• El Área  de Recursos Financieros deberá elaborar el archivo de control presupuesta! electrónico 

interno con las cédulas de los proyectos autorizados. 

• El Área de Recursos Financieros notificará y solventará en el área de presupuesto de la Secretaría 

de Salud las diferenciase\  ntre el control presupuesta! interno y la posición presupuesta!. 
 

Descripción Narrativa. · 

Ejercicio del presupuesto de Proyectos Autorizados. 
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Descripción  Narrativa. 

Ejercicio del presupuesto de Proyectos Autorizados. 

 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Financieros). 

 
Responsable 

 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 

 
Evidencia 

 
 
 
 
 

Unidad de Planeación. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 

5 
 
 

 
6 

 
 

 
7 

 
 

 
8 

 
 
 
 
 
 

 
9 

Envía los primeros días de cada mes la 

posición presupuesta! a la Unidad de 

Planeación. 
 

Captura en plataforma, elabora oficio e 

imprime formato para la Dirección de 

Planeación de la Secretaría de Salud. 
 

Turna oficio y formato de avance de metas 

a la Dirección del Laboratorio de Salud 

Pública para validación, firma y envío. 
 

Recibe, revisa, valida y firma oficio y el 

formato de avance de metas para envío a 

Secretaría de Salud. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 6. 

NO.- Ir a la actividad 9. 
 

Autoriza envío del oficio y formato  a la 

Dirección de Planeación de la Secretaría 

Talones de 

sueldo/ Nómina. 
 
 

Oficio / Formato. 
 
 

 
Oficio/ Formato. 

 
 

 
Oficio / Cédula. 

 
 
 
 
 
 

 
Oficio / Cédula. 

de Salud. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 
1 
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Diagrama de Flujo. 

Ejercicio del presupuesto de Proyectos Autorizados. 

....... .... 
·· ··· 

f 1 

Ente Público: Secretar ía de Sa lud. 

1 

Area de Adscr ipción: Laborátorio de Salud Pública. 

Unidad Responsable: Departamento de Administració n, (Recursos Financieros). 

Unidad 

A ministrativa 

de Secretaría de 

Salud 

Dirección del 

Laboratorio de 

Salud Pública 

Departamento 

de 

Administración 

Área de 

Recursos 

Financieros 

Unidad de 

Planeación 

INICIO 

 
 
 

Envla ollclo a la Dirección 

del Laboratorio do Salud 

Pública. con el monto 

autorizado                     del 

presupuesto                    el 
ejercicio actual 

 

 
 
 

Recibe  oficio  y  turna  al 

Departamento de 

Administració n  para  su 

conocTlcnto y aplla>clón 

 
 
 
 

Recibe oficio con anexo e 

Informa al  Area  de 
Recursos  Fin:>nclcros 

 
 
 

Distribuye   y   cjNcc   de 

acuerdo  a  calendario  e 

Informa mensualmente los 

movimientos al 

de 

 

 
 
 
 
 

Recibe)  revisa,   valida   y 
flrma opclo y el formato do    
avanccl de metas para 
envio   Secretarla do Salud 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
NO 

 

 
Autorl:ui envio del oficio y 
formato a la Dirección de 

Plancaclón de la Secretarla 

de Salud 
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k. Recepción y seguimiento a solicitudes de compra. 

 
Objetivo 

Atender  las solicitudes  de compra  a través de mecanismos de  recepción y seguimiento  para  dar 

suficiencia a las necesidades de insumos, equipos y reactivos para procesar las muestras ingresadas. 

 
Normas de operación 

• Recursos Materiales tramitará las solicitudes de compra debidamente requisitadas ante 

Subdirección de Recursos Materiales de la Secretaría de Salud como seguimiento para verificar que 

se cumplió con el procedimiento y finalizó con la adjudicación del insumo o servicio. 

• Los Jefes de Área del Laboratorio de Salud Pública especificarán ampliamente las características de 

los insumos requeridos y Materiales debe informar el estatus de las solicitudes de compra. 
 

Descripción Narrativa. 

Recibir y dar seguimiento a solicitudes de compra.
 1

 

Ente Público:Secretaría de Salud. Area de Adscripción :Laboratorio de Salud Pública. 

Unidad Responsable :Departamento de Administración, (Recursos Materiales). 

Responsable 
Act. 

Núm. 
Descripción de Actividad Evidencia 

Área Técnica y/o 1 Tramita solicitudes de compra verificando la no Solicitud de 

Administrativa. existencia en el Almacén. compra. 

Recursos Materiales. 2 1  Recibe  solicitudes   de  compra y   solicita   la  1    Solicitud de 

1 cotización a proveedores de servicios. compra. 

3 1   Recibe   cotización    y    analiza    propuestas    de  1
 

1 precio y tiempo de entrega por proveedor. 
4 1  Turna a Adquisiciones de Secretaría de Salud la 1    Cotizaciones. 

1 solicitud con la cotización recibida. 

5 Valida  la mejor oferta y autoriza al área de Cotizaciones. 

Adquisiciones la elaboración del pedido. Solicitud de 

¿Tiene observaciones? compra. 

SI.- Ir a la actividad 3. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

6 1  Recibe material solicitado con factura y avisa al 1 Factura. 

1 solicitante  para validación. 

7 Elabora informe de solicitud y remi e al área Memorándum. 

correspondiente. 
 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

! 
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Diagrama de Flujo. 

Recibir y dar seguimiento a solicitudes de compra. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 

Unidad Responsable: Departamento de Administración ,(Recursos Materiales). 
 

 

Area Técnica y/o 

Administrativa 

Recursos 

Materiales 

 
 

INICIO 

 
 
 
 

Tramita solicitudes do 

compra verificando la no 

existencia en elAlmacén 

 
 

Recibe solicitudes de 

compra y solicita la 
cotización a proveedores 
do servicios 

 

 
 
 
 

Turna a Adquisiciones de 

Secretar a de Salud la 

Solicitud conla cotizoclón 
recibida 
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Diagrama de Flujo. 

Recibir y dar seguimiento a solicitudes de compra. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración ,(Recursos Materiales). 

 
Area Técnica y/o 

·  Administrativa 

Recursos 

Materiales 
 
 

 
Valida la mejor oforta y 

autoriza al rea de 

Adquisiciones la 

elaboracióndel pedido 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
NO 

 
Recibe mater 
con   factura 
solicitante pa 

 
ial solicitado 
y   avisa   al 
ra valldacl6n 

 
 

 
Elabora Informe de 
solicitud y remite al 5rca 

correspondiente 
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Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable: Departamento de Adm inistración, (Recursos Materiales). 

 

 
Responsable 

 
Act. 

Núm. 

 

 
Descripción de Actividad 

 

 
Ev.idencia 

Área Técnica y/o 
 
 
 
 
 

2 

Elabora solicitud de insumos para Recursos Solicitud de 

Administr ativa. Materiales verificando la "no existencia" en el insumos. 

 almacén del Laboratorio de Salud Pública.  

Recursos Materiales. Realiza la verificación en el sistema, coloca el Solicitud de 

 sello de "no existencia " a la solicitud y firma insumos. 

 para continuar con el trámite.  

3 Envía   al   Área de   Adquisiciones de   la Solicitud de 

 Secretar ía de Salud la solicitud validada en el compra. 

 almacén del Laboratorio de Salud Pública.  

4 Verifica suficiencia presupuesta! para Solicitudde 

 solicitar la cotización y seleccionar la mejor cotización. 

 propuesta.  

5 Envía el pedido al proveedor y tramita  la Solicitud de 

compra   especificando detalladamente    la compra. 

características de los insumos solicitados. 
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l. Adquisición de bienes y servicios. 

 

Objetivo 

Realizar la adquisición de bienes y servicios mediante la aplicación de la normatividad vigente para 

asegurar el procesamient  de las muestras recibidas en el Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• El Área Técnica o Admin istrativa deben proporcionar las características específicas de los insumos 

que requiere para su operatividad. 

• Recursos  Materiales  implementará  mecanismos  para  la  adquisición  oportuna  de  los  bienes y 

servicios para asegurar el procesamiento continuo de las muestras ingresadas y que los bienes y 

servicios se adquieran en las mejores condiciones para satisfacción de los usuarios. 
1 

 

Descripción Narrativa. 

Adqu isición de bienes y servicios. 
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Descripción Narrativa. 

Adquisición de bienes y servicios. 
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Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Materiales). 

 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Proveedor. 
 
 

 
Recursos Materiales. 

 
 
 
 
 
 

 
Área Técnica y/o 

Administrativa . 

6 Recibe la solicitud, realiza la cotización 

especificando tiempo y condiciones de 

entrega y entrega a Recursos Materiales. 
 

7  Recibe insumos con     factura,     verifica 

especificaciones y   entrega   a   las   Áreas 

Técnicas del Laborator io de Salud Pública. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 5. 

NO.- Ir a la actividad 8. 

8 Recibe los insumos solicitados verificando 

las especificaciones técnicas para asegurar la 

confiabilidad de los procesos. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Solicitud de 

compra. 
 

 
Factura. 

 
 
 
 
 
 

 
Relación de 

insumos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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Diagrama de Flujo. 

Adquisición de bienes y servicios. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 
Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Materiales). 

 

Areas Técnicas y/o 

Administrativas 

Recursos 

Materiales 
Proveedor

 

 
 

INICIO 

 

 
Elabora solicitud do 

Insumos para Recursos 

M<ltorlales  verificando  la 

•no   existencia"   en   ol 
Almacén del Laborator o 
do S.lud Pública 

 

 
 

Realizo la verificación en ol 
sistema,coloca el sollo do 
"'no existencia" a I 

solicitud y firma para 

continuar con eltr  mlto 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Verifica suficiencia 
presupuesta! para solicitar 

la cotización y solocclonar 

la mejor propuesta 

 
 
 
 

Envla     el     pedido     al 

proveedor   y   tramita   la 
compra especificando 
detalladamente la 
caractorlstlcas     de 
Insumos sollclt.'>dos 

Sollcltuddo 
cot zocl6n 

 
 

A 
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Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Labo atorio de Sa lud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración ,(Recursos Materiales). 
 

Areas Técnicas y/o 

Administrativas 

Recursos 

Materiales 
Proveedor

 
 

 

 
Recibe la solicitud, rcallZl 
i;i cotización especificando 

tiempo y condiciones de 

entrega y entrega a 

Recursos Materiales 

 

 
 

Recibe Insumos con 

foctur:i, vorlflc;i 

especificaciones y entrego 

a los Arcas Técnlcas del 
l.<lboratorio de Salud 

PúbllGI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 

 
 

Recibe el Insumos 

solicitados verificando las 

especificaciones técnicos 

para asegurar la 
conflabllldad de los 

procesos 
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m. Recepción y registro de reactivos, insumos y materiales en general. 

·······...... 
í '.)..;. 

 

Objetivo 

Recibir, controlar y registrar de insumos, materiales en general y reactivos mediante inventario para 

asegurar el procesamientolde las muestras recibidas en el Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• El Jefe de Recursos Materiales debe vigilar las condiciones adecuadas de los insumos, materiales 

en genera l y reactivos al entrar en el Almacén y llevará un control de movimientos. 

• Las Á reas Técnicas y Administrativas solicitan oportunamente al almacén los insumos y/o reactivos 

para su operatividad. 

Descripción Narrativa. 

Recepción y registro de reactivos, insumos y materiales en general. 
 

 
Ente Público: Secretar ía de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Materiales). 

 

Responsable  1 
Act. 

Núm. 
Descripción de Actividad Evidencia 

Recursos  Materiales.  1 

Proveedor.  2 

 

Solicita insumos al proveedor con copia al 

1 almacén para recepción del material. 
Entrega  factura  y  solicita  entrada   de 

insumos al almacén  del  Laboratorio  de 

Salud Pública. 

 

Copia del pedido. 

 
Factura. 

Recursos Materiales. 

Proveedor. 

3 Va lida factura contra solicitud de pedido y  1 

1 1  autoriza entrada  de insumos al almacén. 

4 Entrega el material solicitado en Almacén  1 

1 1   del Laboratorio  de Sa lud Pública. 

Factura. 

Copia de pedido. 

Recursos Materiales. 5 
 
 
 
 

 
6 

 
 
 

7 

Verifica  especificaciones  y características, 

con asesoría del Area solicitante. 

¿Tiene observac iones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

Captura en base de datos de almacén del 

Laboratorio de Salud Pública la entrada del 

insumo solicitado. 

Realiza  la  clasificación  y  ubicación  del 

material  recibido. 

Material. 
 
 
 
 

 
Base de datos. 

 
 
 

Relación de 

insumos. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Recepción y registro de reactivos, insumos y materiales en general. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscr ipción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Materiales). 

 
Recursos 

Materiales 
Proveedor

 
 

 
( INICIO 

 
 
 

Solicita Insumos  al 

prov<!<!dor con copla al 

almacén  para  recepción 

del material 

 
Copla del 

pedido Entrega  factura  y  solicita 
entrada  de Insumos  al 

.... _,, almacén del Laboratorio 

 
,    d_c   iu_d_PblIQ.---- ===¡j 

 

1 Factura 

... -_ 

 

1 

 

 
,, 

 
Valida factura contra 

solicitud de pedido y 

autor za     entrada     de 

lnsumosal                                             almacén 

 1 

l.. Fact:_JJJ 

Entrega el material 

solicitado en Almacén del 
Laboratorio  de   lud 
PúbllQ 

_!_ pedido 

o 
1 
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Diagrama de Flujo. 

Recepción y registro de reactivos, insumos y materiales en general. 
 

 
Ente Público: Secretar ía de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Materiales). 
 

Recursos 

Material'es 

 

 
Verlflca espcclflcaclones y 
caracterlstlcas. con 
asesoria del Arca 

sollcltante 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 
 

 
captura en baS<l de d tos 

de almacén del 

Laboratorio de Salud 

Públlca la entrada  del 

Insumo solicitado 

 
 
 

 
Rcolllil la clasl caclón y 
ubicación del material 
recibido 

 
Proveedor 
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n. Registro, resguardo y control de activo fijo estatal y federal. 

 
Objetivo 

Hacer el resguardo y registro del activo fijo Estatal y Federal mediante un sistema de inventario 

interno para control de los bienes del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• El Jefe de Recursos Materiales actualizará el padrón de bienes de activo fijo del Laboratorio de 

Salud Pública para una mejor rendición de cuentas. 

• El Área Técnica y/o Administrativa debe mantener bajo custodia los bienes de activo fijo que le 

fueron asignados para su operativ idad y no.tificarán oportunamente los movimientos a sus bienes 

para control del Jefe de Recursos Materiales. 
 

· Descripción Narrativa. 

Registro, resguardo y control de activo fijo estatal y federal. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscr ipción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Materiales). 

 
 

Responsable 

 
Departamento de 

Inventarios de la Secretaría 

de Salud. 

Departamento de 

Administración . 

Act. 

Núm. 

 
 
 

 
2 

 
Descripción de Actividad 

 
Envía al Departamento de Administ ración del 

Laboratorio de Salud Pública el resguardo de 

bienes de activo fijo adquiridos. 

Recibe y  solicita  a  Recursos Materiales  que 

verifique que el número de inventario y 

especificaciones  coincidan. 

 
Evidencia 

 
Inventa rio de 

Bienes. 

 
Inventario de 

Bienes. 

Recursos Materiales.  3 Verifica y solicita firmas de Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública, Departamento 

de Administrac ión y del usuario del bien. 

Inventario de 

Departamento de 

Administración . 

4 Revisa y envía el documento original firmado 

a Inventarios de Secretaría de Salud. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 3. 1 
NO.- Ir a la actividad 5. 

Inventario de 

Bienes. 

5 Elabora  el  resguardo  interno  recabando  las ¡ inventa rio de 

1 firmas de los responsables de cada área. Bienes. 

6 Resguarda copia en el Área de Inventarios del Memorándum. 

Laboratorio de Sa lud Pública. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Registro, resguardo y control de activo fijo estatal y federal. 

 
Ente Público: Secretar ía de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Materiales). 
 

Departamento de 

Inventarios de la 

Secretaría de Salud 

 
Departamento de 

Administración 

 
Recursos 

Materiales 

 
INICIO 

 
 
 

Envfa al Departamento de 
Admlnlstrxl6n del 

Laboratorio de Salud 

Pública el resguardo de 

bienes de activo fijo 
adquiridos 

 
Recibe y solicita a Recursos 

Mater ales   que   verifique 
que      el      número     de 

Inventar o y 

especificaciones coincidan 

 
 
 
 
 

Verifica y solicita firmas de 
Dlreccl6n  del  Laboratorio 

de Salud Pública, 
de 

del 

 
Revisa y envía el 
documento  original 
firmado a Inventarlos de 

Secretarla deSalud 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elabora el resguordo 
Interno recabando las 

firmas de los responsables 

de cada Área 

 
 
 
 

Resguarda copla en el Área 

de Inventarlos del 

Laboratorio de Salud 

Pública 
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Objetivo 

Llevar el estricto control de activos del Laboratorio de Salud Pública a través de un inventario de 

bienes muebles para evitar el desvío o pérdida de los mismos. 
 

 
Normas de operación 

• El área de Recursos Materiales debe hacer cada año actualización del inventario de los bienes 

muebles del Laboratorio de Salud Pública verificando que los bienes muebles permanezcan en al 

ubicación asignada dentro de las instalaciones. 

• El Área Técnica y/o Administrativa informa por escrito al Jefe de Recursos Materiales los cambios 

que realice a los bienes que tiene bajo su resguardo para conocer su ubicación exacta. 
 

Descripción Narrativa. 

Inventario de Bienes en las Áreas. 1 

Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Materiales). 

Responsable 
Act. 

Núm. 
Descripción de Actividad Evidencia 

Departamento de 

Inventarios de la Secretaría 

de Salud. 

Recursos Materiales. 

Área de Inventarios. 

Envía el padrón de bienes asignados al 

Laboratorio de Salud Pública para su 

verificación y resguardo. 

2 Recibe y turna a la oficina de Inventarios 1 

1   para revisión, levantamiento y resguardo. 

3 Realiza  el  levantamiento  físico  de  bienes  1 

1  
verificando  número y especificaciones. 

4 Elabora la relación de los bienes muebles 1 

1    del área que es  inventariada. 

5 Valida la información con los responsables 

del área inventariada. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 3. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

6 Recaba firma de conformidad del 1 

1    responsable  del Área  a  que corresponda. 

7 Deja copia del documento final al 

responsable del área. 

Oficio/ padrón. 
 
 
 

Oficio/ padrón. 

Padrón interno. 

Padrón interno. 

Padrón interno. 

 

 
 

Padrón interno. 

Memorándum/ 

Padrón interno. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Inventario de Bienes en las Áreas. 
 

 

Ente Público: Secretar ía de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 
 
Unidad Responsable: Departamento de Administ ración,(Recursos Materiales). 

 

Departamento de 

Inventarios de la 

Secretaría de Salud 

 
Recursos 

Materiales 

 
Areade 

Inventarios 

 
INICIO 

 
 
 

Enví<> cl podrón de bien<>< 
asignados  al  Laboratorio 
de Salud Pública poro su 

verificación y re>sguardo 

 
 

 
Recibe y  tumo a la oficina 

de  Inventarlos  para 
revisión, lcv.:mtamlcnto y 
re>sguardo 

 

 
 
 
 

Rcallz¡i el levantamiento 

trslco de bienes verificando 

númeroy e>spcclflcaclones 

 
 
 
 
 

El<lborala relación de los 
bienes mucble>s del área 
que es Inventariada 

 
 
 
 
 

Valida la Información con 

los responsables del árco 

inventariada 
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Ente Público: Secretaría de Salud Área de Adscr ipción: Laboratorio de Salud Pública 
 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administ ración, (Recursos Materiales) 
 

Departamento de 

Inventarios de la 

Secretaría de Salud 

 
Recursos 

Materiales 

 
Área de 

Inventarios 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

NO 

 
Recab<l fir 

conformidad 

responsable del 

correspondo. 

 
ma  de 

del 

rea a que 

 
 
 
 

D<>Ja copla del documento 

final al responsable del 
reo 
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OBJETIVO 

Realizar  el otorgamiento,  registro y trámite  de los derechos  y  obligaciones  del  Personal  del 

Laboratorio mediante la evaluación de incidencias para el buen desempeño de sus funciones. 

 
Normas de operación 

• Recursos Humanos debe conocer los procedimientos para determinar los derechos y obligaciones 

al personal y verificar 9ue las cumpla. . 

• Recursos Humanos capacitará al personal bajo su responsabilidad para que en su ausencia de 

continuidad a los procedimientos delárea. 
 

Descripción Narrativa. 

Registro y trámite de derechos, obligaciones y prestaciones del Personal. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Humanos). 
 
 

Responsable 

 
Subdirección de Recursos 

Humanos de la Secretaría 

de Salud. 

Dirección del Laboratorio 

de salud Pública. 

Departamento de 

Adm inistración. 

Recursos Humanos. 
 
 
 
 

Departa mento de 

Administración. 

 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de salud Pública. 

Act. 

1 Núm. 
 

 
 
 
 

2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 

 
 
 
 
 
 

7 

 
Descripción de Actividad 

 
Envía a la Dirección del Laboratorio de Salud 

Pública  oficio  solicitando  el  registro  de 

incidencias del personal durante el mes. 

Recibe oficio y turna al Departamento de 1 

1 Administración para su aplicación . 

Recibe  oficio  y  turna  a  Recursos  Humanos  1 

1  para que de seguimiento a las indicaciones. 

Elabora  formato  con  las  incidencias  que  ha  1 

1 tenido el personal durante el mes. 

Envía documentación para revisión al 1 

1   Departamento  de Administración. 

Recibe y revisa la documentación integrada 

por   Recursos  Humanos   para   firma   de 

Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 4. 

NO.- Ir a la actividad 7. 

Envía en tiempo y forma a la Subdirección de 

Recursos Humanos de la Secretaría de Salud. 

 
Evidencia 

 
Oficio. 

 
 
 

Oficio. 

Oficio. 

Leyes / 

Reglamentos . 

Memorándum. 

 
Trámite 

administrativo. 
 
 
 
 

 
Oficio. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Registro y trámite de derechos, obligaciones y·prestaciones del Personal. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Sa lud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Humanos). 
 

Subdirección de 

Recursos Humanos de 

la Secretaría de Salud 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
Departamento de 

Administración 

 
Recursos 

Humanos 

 

 
INICIO  

Recibe oficio y turna al 

Departamento de 

Administración para su 
aplicación 

EnVfa a i.. Dirección del    

Laboratorio de Salud 
Pública oficio solicitando el 

registro de Incidencias del 

personal durante el mes 

 
Recibe oficio y turna a 

Recursos Humanos para 
que de seguimiento a las 

Indicaciones 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Recibe y revisa la 

documentación Integrada 

por Recursos Humanos 

para firma de Dirección del 
Laboratorio de Salud 

Pública 

 
 
 
 
 
 
 

EnVfa en tiempo y forma a 

la Subdirección de 
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Objetivo 

Realizar  la contratación  de  personal mediante  los  lineamientos  establecidos  de selección  de 

candidatos a una vacante para elfortalecimiento de la plantilla del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

• Recursos Humanos está facultado para redactar el oficio de propuesta para la contratación del 

personal anexando la documentación presentada por el candidato y resultado de examen 

psicométrico para envío a la Subdirección de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud. 

• Recursos Humanos debe notificar al selecc ionado que deberá  presentarse a  laborar en el 

Laboratorio de Salud PÚblica en la fecha de inicio de su contrato. 
 

Descripción Narrativa. 

Contratac ión de Personal. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción :Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Humanos). 

 
 

Responsable 
Act. 

Descripción de Actividad Evidencia 

1 
Núm. 

Recursos Humanos. 1 Selecciona los candidatos que cumplan con el Bolsa de 

perfil de la plaza vacante y envía a la Dirección Trabajo. 

del Laboratorio de Sa lud Pública. 
 

Dirección del Laboratorio 2 Revisa el currículum del personal propuesto, Oficio. 

de Salud Pública. selecciona de acuerdo al perfil y devuelve a 

Recursos Humanos. 
 

Recursos Humanos. 3 Envía oficio al Departamento de Relaciones Vía Telefónica. 

Laborales de la Secretaría de Salud solicitando 

la aplicación del examen psicométrico. 
 

Departamento de 4 Recibe oficio, aplica  el examen  y  envía  el Oficio. 

Relaciones Laborales de resultado a Recursos Humanos del 

Secretar ía de Salud. Laboratorio de Salud Pública. 
 

Recursos Humanos. 5 Solicita y revisa documentación para cubrir el Solicitud de 

contrato o plaza al personal examinado. Documentos. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 6. 
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Contratación de Personal. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 
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Area de Adscripción: Labo atorio de Salud Pública. 
 

 

Unidad Responsable: Departamento de Administración,(Recursos Humanos). 

 
 

Responsable 
 
 
 
 
 

Departamento de 

Administración. 
 

Dirección del Laboratorio 

de salud Pública. 
 

Recursos Humanos. 
 
 

Secretaría de Salud del 

Estado. 

 
Act. 

Descripción de Actividad Evidencia 
Núm. 

 

6 Elabora propuesta y turna a Departamento de Oficio 

Administración para su rúbrica. 
 

7 Rubrica el oficio de propuesta y lo turna a Oficio 

Dirección del Laboratorio de Salud Pública. 
 

8 Firma el oficio y lo turna a Recursos Humanos Oficio 

para solicitar contratación. 
 

9 Realiza  el envío  del oficio  firmado  con  la 1 Oficio 

documentación  anexa. 
 

10 Recibe la propuesta del Laboratorio de Salud Oficio / 

Pública con la documentación completa y A nexos 

proceda a la contratación. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Contratación de Personal. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. 
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Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Humanos). 
 

 
Dirección del 

 

 
 

Departamento de 

Recursos 

Humanos 

1       Departamento de 

Administración 

 

Laboratorio de Salud 

Pública 

Relaciones Laborales 

de la Secretaría de 

Salud 
 
 
 
 
 

lecclona los candidatos 
que cumplan con el perfil 

de la plaza vacante y envla 
a la Dirección del 
laboratorio de Salud 
Pública 

Bolsa de 

trabajo 

1 

 

,, 
 

Revisa el currlculum del 

personal propuesto, 

selecciona de acuerdo al 
perfil y devuelve a 

Recursos Humanos 

Bolsa de 

trabaJo 

1   

 

Envla          oflclo          al 

Departamento de 
Reloclones laborales de b 

retarla de Salud 
solicitando la aplicación 
del examen pslcométr co 

Vla Telefónica 

 
 
 
 
 

Recibe  oflc
'
lo
.

,  aplica 

examen     y     envla     el 
resultado a Recursos 
HumJnos del Lo:abor.ltor10 

de Salud Pública 
 

11 lsa de :abajo 

o
1 
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Ente Público: Secretar ía de Sa lud. Area de Adscripción: Laboratorio de Sa lud Pública. 
 

 

Unidad Responsable: Departamento de Administración,(Recursos Humanos). 
 
 

 
Recursos 

Humanos 

 

 
Departamento de 

Administración 

 
Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

Departamento de 

Relaciones Laborales 

de la Secretaría de 

Salud 
 

 
 
 
 
 

Solicita           y          revisa 

documentación para 
cubrir el controto o plaza al 

personal examinado 

 

 
Rubrica el oficio de 

propuesto y lo turna a 

Dirección del Loborator o 
de Salud Públlca 

 
 
 
 

NO 

 

 
Elabora propuesta y turna 

a Departamento de 

Administración poro su 
rúbrica 

 

 
 
 
 
 

Realiz¡) el envio deloficio 

firmado con la 

documentación anexa 

 
Arma el oficio y lo turna a 
R«urs Humanos p:1ra 

solicitar contratoclón 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe lo propuesto del 
Laboratorio de Salud 

Pública           con           la 
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Objetivo 

Dar a conocer  al personal de nuevo ingreso los procesos y procedimientos de las Áreas del 

Laboratorio de Salud Pública mediante inducción al puesto para fortalecimiento de las actividades. 

 
Normas De Operación 

• El Jefe de Recursos Humanos da la inducción al personal de nuevo ingreso informando de los 

aspectos técnicos y administrativos más relevantes de la del Laboratorio de Salud Pública. 
 

Descripción Narrativa. 

Inducción al puesto al Personal de nuevo ingreso. 
 

 
Ente Público: Secretar ía de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración ,(Recursos Humanos). 

 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Subdirección de Recursos 

Humanos de la Secretar ía 

de Salud. 

Dirección del Laboratorio       1 

de Salud Pública. 
1 

Departamento de 

A dministración. 

Recursos Humanos. 

 

1 Envía a la Dirección del Laboratorio de Salud 

Pública al personal de nuevo ingreso con 

oficio de  presentación. 

2 Recibe  oficio  y  turna  al Departamento  de 1 

1   Administración  para  seguimiento. 

3 Recibe oficio enviado por la Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública y turna al Jefe 

de Recursos Humanos. 

4 Recibe  al persona l  con el   oficio de 

presentac ión, revisa documentación anexa, 

entrevista y asigna tarjeta. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 1. 

NO.- Ir a la actividad 5. 

5 Da inducción al puesto en el Laboratorio de 

Salud Pública e informa sobre las 

condiciones  laborales. 

6 Realiza  recorrido  ?ºr las  instalaciones   para  1 

1   que conozcan  las areas. 
7 Presenta  al  personal  con  su  nuevo Jefe  y 

compañeros de trabajo. 

 

Oficio. 
 
 
 

Oficio. 

Oficio. 

 
Control de 

asistencia. 
 
 
 
 
 

Inducción al 

Puesto. 

Visita guiada. 

Protocolo de 

ingreso. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo. 

Inducción al puesto al Personal de nuevo ingreso. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración,(Recursos Humanos). 
 
 

Subdirección de 

Recursos Humanos 

Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública 

 
Departamento de 

Administ ración 

 
Recursos 

Humanos 

 

 
 
 
 

 
Envla a la Dirección del 

 

 
Recibe  oflclo  y   turna  al 

Ocp;irumento de 

Recibe  oflclo  enviado   por 
la   Dirección   del 
l.<lboratorlo de  S.lud 

Pública y turna al Jefo de 
Recursos Humanos 

Recibe al personal con el 
oficio de presentación. 
revisa documentación 

Jncxa. cntrcvl t.l y .l$1gn;> 

tarjeta 

Laboratorio     de     S.lud 
Pública   al   personal  de 

Administración p;ira    
seguimiento 

nuevo  Ingreso  con  oflclo    

de presentación 

 
 
 
 
 
 
 
 

Oa Inducción al puesto en 
el Laboratorio de S.lud 

Pública eInforma sobre las 
condiciones laborales 
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s.  Control de asistencia del Personat. 

 

Objetivo 

Conocer la asistencia, puntualidad y permanencia del personal mediante un control de registro para 

asegurar el cumplimiento a la capacidad instalada del Laboratorio de Salud Pública. 

 
Normas de operación 

Recursos Humanos llevará un registro de la información generada por los trabajadores del 

Laboratorio de Salud Pública como son: Entradas, salidas, ausencias, permisos, vacaciones y/o 

licencias y en caso necesario elaborar el oficio con formato de reporte de faltas del personal Estatal 

o Federal para envío a la Secretaría de Salud. 

• Recursos Humanos tiene la responsabilidad de llevar el control de permanencia en el trabajo con 

el objeto de que los trabajadores desempeñen ininterrumpidamente sus funciones con la 

intensidad, calidad y productividad a que se refiere el capítulo IX de las Condiciones generales de 

trabajo vigentes y evaluar de conformidad con el reglamento para controlar y estimular al personal 

de la Secretaría de Salud. 
 

Descripción Narrativa. 

Control de asistencia del Personal. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsab le: Departamento de Administración, (Recursos Humanos). 

 
 

Responsable 

 
Recursos Humanos. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Departamento de 

Administración. 

Act. 

Núm. 
 

 
 
 
 

2 
 

 
 

3 
 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

l 

 
Descripción de Actividad 

 
Establece los controles de asistencia 

apegándose  a la normatividad de   las 

Condiciones Generales de Trabajo vigentes. 

Revisa diariamente el registro de asistencia 

del personal y actualiza la base de datos para 

el control de incidencias. 

Elabora el oficio de aviso de faltas y retardos 

de  personal en formato  oficial y turna  al 

Departamento de Administración. 

Recibe, revisa y firma el oficio con el formato 

de aviso de faltas y retardos. 

¿Tiene observaciones? 

SI.·Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 5. 

 
Evidencia 

 
Control de 

asistencia. 

 
Base de datos. 

 
 
 

Formato oficial. 
 
 
 

Reporte y Aviso 

de faltas. 
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Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción:Labo atorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Recursos Humanos). 

 
 

Responsable 
Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 
 
 
 
 

Dirección del Laboratorio 

de Salud Pública. 
 
 

Recursos Humanos. 
 
 

 
Subdirección de Recursos 

Humanos de la Secreta ría 

de Salud. 

 

5 Rubrica el oficio y formato y turna a 

Dirección del Laborator io de Salud Pública 

para firma. 

6 Firma el oficio y formato oficial de faltas y 

turna a Recursos Humanos para el trámite 

administrativo  correspondiente. 
 

7 Hace el envío de la documentación a la 

Subdirección de Recursos Humanos de la 

Secretar ía de Salud. 

8  Recibe el Oficio del Laboratorio de Sa lud 

Pública con formato de faltas para la 

aplicación del descuento correspond iente. 

 

Oficio/ 

Formato. 
 
 

Oficio / 

Formato. 
 
 

Oficio / 

Formato. 
 
 

Oficio / 

Formato. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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Diagrama de Flujo. 

Controlde asistencia·del Personal. 
 

 
Ente Público: Secretaría de Sa lud. Area de Adsc ripción:Laboratorio de Salud Pública. 

 

 

Unidad Responsable:Departamento de Administración,(Recursos Humanos). 
 

 
Dirección del 

 

 
 
Subdirección de 

Recursos 

Humanos 

Departamento de 

Administración 

 

Laboratorio de Salud 

Pública 

Recursos Humanos 

de la Secretaría de 

Salud. 

 
INICIO 

 
 

 
Establece los controles de 

as1stcncla 4apcgándosc a b 
normatlvldad de las 

Condiciones Generales de 

Trabajo vigentes 

 
 
 
 

Revisa diariamente el 

registro de asistencia del 

personal y actualiza la base 

de datos l).1r> el control de 

Incidencias 

Recibe y revisa el oficio 

con el formato de aviso de 

faltasy retardos ylofirma 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rubrica el oficio y formato 

y turna a Dirección del 

Laboratorio de Salud 

Pública para firma 

 
Elabora el oficio de aviso 

de faltas y retardos de 

personal en formato oficial 

y turno ol Departamento 

de Administración 

 
 
 
 

Firma el oficio y formato 

oficial de faltas y turna a 

Recursos Humanos para el 
trámite administrativo 

correspond iente 

 
Hace el cnvfo de la 

documentación a la 

Subdirección de Recursos 

Humanos de la Secretarla 

de Sa lud 

 
 

Recibe     el    Oficio    del 

Laboratorio     de     Salud 

Pública   con  fo rmato  de 

faltas l).1ro la aplicación del 

descuento • 

correspcndlente 
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t. Mantenimiento preventivo y/o correctivo a maquinaria y equipos. 

 
Objetivo 

Procurar el buen funcionamiento  de los equipos del Laboratorio de Salud Pública mediante un 

programa de mantenimiento preventivo/correctivo para fortalecer el proceso analítico de muestras. 

 
Normas de operación 

• Mantenimiento debe elaborar un programa anual de mantenimiento preventivo/correctivo de la 

maquinaria y equipo con que cuenta el Laboratorio de Salud Pública. 

• Mantenimiento  realizará  inducción  al  puesto  al  personal de  nuevo  ingreso  informando  los 

aspectos técnicos y administrativos más relevantes del Laboratorio de Salud Pública. 
 

Descripción Narrativa. 

Mantenimiento preventivo y/o correctivo a maquinaria y equipos.
 1

 

Ente Público: Secretaría de Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

Unidad Responsable:Departamento de Administración, (Mantenimiento). 

Responsable 
Act. 

Núm. 
Descripción de Actividad 1 

Evidencia 

Area Técnica o 

Administrativa

. 
 

Mantenimiento. 

 
Técnico en 

Mantenimiento. 

Recursos Materiales. 

Elabora solicitud de servicio u orden de Orden de Servicio 

trabajo al Jefe de Mantenimiento.  / Trabajo. 

2 Recibe  orden  de  trabajo  y  la  turna   al 1    Orden de Servicio 

1    técnico  correspondiente. /Trabajo. 

3 Solicita a Recursos Materiales los insumos 1  Orden de Servicio 

1 para realizar la reparación solicitada. / Trab jo. 
4 Recibe   solicitud,   verifica   existencia en 1 Solicitud  de 

1 almacén o solicita la compra del material. compra. 
5 Entrega  material al área de mantenimiento ·1 

1  para iniciar la reparación delequipo. 
Mantenimiento.  6 Recibe y verifica  el material  recibido de Pedido de 

almacén. insumos. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 3. 

NO.- Ir a la actividad 7. 

Técnico en 

Mantenimiento. 

7 Retira el material solicitado para el 

mantenimiento de equipo solicitado . 

Salida de 

almacén. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 

 
1 
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Diagrama de Flujo. 

Mantenimiento preventivo y/o correctivo a maquinaria y equipos. 

 

Ente Público: Secretaría + Salud. Área de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración,(Mantenimiento). 
 

 

Area Técnica o 

Administrativa 

 
Mantenimiento 

Técnico en 

Mantenimiento 

Recursos 

Materiales 

 
 

INICIO 

 

 
 

 
Elaboro solicitud de 

servicio u orden de trabajo 

alJefe de Mantenimiento 

 
Recibe orden de trabajo y 
la turna al técnico 

correspondiente 

 
Solicita o Recursos 

Materiales los Insumos 

para reali r la reparación 

solicitado 

Recibe solicitud, verifica 

existencia en almacén o 

solicita la compra del 

material 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe y verifica elmatorlol 
recibido de almacén 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Retira el material solicitado 

para el mantenimiento de 

equipo solicitado 
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Descripción Narrativa. 

Adquisic ión de combustibles de equipos de uso general. 

 

  
Ente Público: Secretaría de Salud. 

 
Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 

Unidad Responsable: Departamento de Administrac ión, (Mantenimiento). 

 
Responsable 

 

Act. 

Núm. 

 
Descripción de Actividad 1 

 
Evidencia 

Mantenimiento. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recursos Materiales. 

 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

4 

Revisa los niveles de combustible a fin de 

detectar las necesidades de compra en el 

momento apropiado. 
 

Solicita a Recursos Materiales la compra de 

combustible para maquinaria  y  equipos 

del Laboratorio de Salud Pública. 
 

Tramita ante el Departamento de 

Adquisiciones de la Secretaría de Salud la 

solicitud de compra de combustible. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 4. 
 

Verifica que el Departamento de 

Adquisic iones de la Secretaría de Salud 

haga la compra de combustibles. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Lectura de 

niveles. 
 
 

Solicitud de 

compra. 
 
 

Solicitud de 

compra. 
 
 
 
 
 
 

Memorándum. 
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u. A quisición de combustibles de equipos de uso general. 

 
Objetivo 

Contar con los combustibles necesarios a través de trámites administrativos aplicables para el buen 

funcionamiento de equipos del Laboratorio de Salud Pública. 

 
_Normas de operación 

• Mantenimie.nto verifica que los equipos, (Generador de vapor, planta de emergencia, mecheros, 

etc.), cuenten con combustible de acuerdo al registro diario del consumo para no afectar la 

productividad diaria del laboratorio de Salud Pública. 
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Diagrama de Flujo. 

Adquisición de combustibles de equipos de uso general. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 

 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Mantenimiento). 

 
 

Mantenimiento 
Recursos 

Materiales 
 
 
 
 
 
 

Revisa los niveles de 

combustible a fin de 

detectar las necesidades 

de compra en momc:?nto 

apropiado 

 
 

 
Sollclta a Recursos 
Materi<llcs i<I con¡pra de 
combustible parOJ 

maquinaria y equipos del 
Laboratorio       de        Salud 

Públlca                                                                                                                                        Tramita         ante         el 
Depart<lmento              de 
Adquisiciones de la 

Secretarla de Salud la 

sollcltud de compra de 

combust ble 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 

 
 

Verifica          que           el 
Departamento de 
Adquisiciones de la 

Secreto ria de Salud haga la 

compra de combustibles 
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v. Implementación de turnos de vigilancia de bienes muebles y del inmueble. 

 
Objetivo 

Salvaguardar la integridad de los recursos del Laboratorio de Salud Pública mediante un sistema de 

vigilancia permanente de las instalaciones para garantizar la continuidad delsu operatividad. 

 
Normas de operación 

• Servicios Generales debe organizar diariamente al personal para cubrir los turnos de vigilancia a 

los  bienes muebles e inmueble mediante un cronograma .que incluya todas  las áreas  del 

Laboratorio de Salud Pública ver ificando que el personal asista puntual y constantemente a sus 

labores con apego a la normatividad vigente. 
 

Descripción Narrativa. 

Implementación de turnos de vigilancia de bienes muebles y del inmueble. 
 
 

Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 
 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Servicios Generales). 

 
 

Responsable 

 
Servicios Generales. 

 
 
 
 
 
 
 

Departamento de 

Administración. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Unidad de Asuntos 

Jurídicos. 

Act. 

Núm. 

 
 
 

 
2 

 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 

 
Descripción de Actividad 

 
Verifica que el personal cumpla con el 

cronograma de vigilanc ia establecido en el 

Laboratorio de Salud Pública. 

Revisa  y  registra  en  bitácora  la  entrada  o 

salida  de  equipos,  bienes  y/o  insumos  y 
correspondencia. 

Revisa la bitácora mensualmente para reporte 

de irregularidades a la Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 4. 
 

Canaliza anomalías detectadas a la Unidad de 

Asuntos Jurídicos con copia a la Dirección del 

Laboratorio de Salud Pública. 
 

Procede  según  los  hechos  con  personal 

involucrado ante su representación sindical. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 
Evidencia 

 
Roll de 

Guardias. 
 

 
Bitácora de 

entradas y 
salidas. 

Bitácora de 

entradas y 

sa lidas. 
 

 
 
 
 

Formato de 

registro. 

 
 

Memorándum 

/ Acta . 

 

1 
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Diagrama de Flujo. 

Implementación de turnos de vigilancia de bienes muebles y del inmueble. 

 
Ente Público: Secreta ría df Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 
Unidad Responsable: Departamento de Adm inistración, (Servicios Generales) . 

 

Servicios 

Generales 

Departamento de 

Administración 

Unidad de 

Asuntos Jurídicos 
 
 

INICIO 

 
 
 

Verifica que el personal 
cumpla con el cronograma 

de  vlgllancla   establecido 
en el Laboratorio de Salud 

 
 
 

 
Revisa   y   registra    en 

blt cora la entrada o salida 

de equipos. bienes y/o 

Insumos                          y 

Revisa la blt cora 
mensualmente para 

reporte de Irregularidades 
a la Dirección del 

Laboratorio de Salud 
Pública 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Canallzil anomallas 

detectadas a la Unidad de 

Asuntos Jurídicos con 
copla • la Olrcccl6n del 

Laborotorlo de Salud 
Pública 

 

Procede según los ht!Chos 

con personal Involucrado 

ante su representación 
slndlc<>l 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

209 de 301 



 
 

Manual de Procedimientos 

Laboratorio de Salud Pública 

_..- --···...... 
[ \ 

 

w.  Suministrar insumos para la limpieza de equipos e instalaciones. 
 

Objetivo 

Mantener limpias las instalaciones enfatizando en las Áreas Técnicas mediante el cumplimiento del 

cronograma de limpieza para evitar alteraciones en los resultados de las muestras procesadas. 
 

 
Normas de operación 

• El Jefe Servicios Generales verifica diariamente que el personal de limpieza asista a sus labores y 

cumpla con sus obligaciones para asignar las áreas que deberán limpiar o cubrir la falta de algún 

Personal de limpieza cuando no asista a sus labores en el laboratorio de Salud Pública. 
 

Descripción Narrativa. 

Suministrar insumos para la limpieza de equipos e instalaciones. 

 
Ente Público: Secretaría de Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Servicios Generales). 

 

Responsable 
Act.

 
Núm. 

 
Descripción de Actividad Evidencia 

 

Servicios Generales. 1 Asigna rutinas de limpieza al personal por 

áreas de acuerdo al cronograma establecido. 
 

2 Detecta necesidades de materia l de limpieza 

y solicita la compra a Recursos Materiales. 

Roll de 

Limpieza. 
 

Solicitud de 

insumos. 

Recursos Materiales. 3 

4 

Servicios Generales. 5 

 

Tramita ante la Subdirección de Recursos 

Materiales la Secretaría de Salud la solicitud 

de compra de material. 

Recibe material y entrega al Almacén e 

informa a la Jefa de Servicios Generales para 

que solicite lo necesario. 
 

Verifica que con los insumos recibidos 

realicen las labores programadas y notifica 

al Departamento de Administración. 

¿Tiene observaciones? 

SI.- Ir a la actividad 2. 

NO.- Ir a la actividad 6. 

 

Solicitud de 

compra. 
 
 

Relación de 

insumos. 
 
 

Formato de 

limpieza. 

 

Departamento de 

Administración. 

 

6 Recibe reporte de actividades emitido por la 

Jefa de Servicios Generales. 
 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

Formato de 

limpieza. 
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Diagrama de Flujo. 

Suministrar insumos para la limpieza de equipos e instalaciones. 

 
Ente Público: Secretaría 9e Salud. Area de Adscripción: Laboratorio de Salud Pública. 

 
 

Unidad Responsable: Departamento de Administración, (Servicios Generales). 

 

Servicios 

Generales 1. 
Recursos 

Materiales 

Departamento de 

Administración 

 

 
INICIO 

 

 
 
 

Asigna rutinas  de  limpieza 

ar personal por áreas de 

acuerdo <>I  cronograma 

establecido 

 

 
 
 
 

Detecta necesidades de 

material de llmplez.o y 

solicita la compra a 

Recursos Materiales 

Tramita ante lo 

Subdirección de Recursos 

Materiales la Sccretllrfo de 

Salud la solicitud de 

compro  de moterlJI 

 

 
Recl material y entrega 

al Almac n e Informa a la 

Jefa de Servicios Generales 

para que solicite lo 

necesario 

 
Veriflca que con los 

lnsumos rKlbldos realicen 

las labores programadas y 
notifica al Departamento 

de Administración 

 

 
 
 
 
 

Recl repone de 

actividades emitido por la 
Jera de Servicios Generales 

 

NO 
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V.ANEXOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANEXOS 
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DIRECCIÓN 
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Tabasco DIRECCION 

--·----
 

FORMATO DE ACCION INMEDIATA 
 

 
>ton de Accl6n tl": Foeha:   CLAVE: UGC-f13 

 
 

CAUSA 
 

ACCIONES 
 

RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACIÓN 
 

FECHA DE CUMPLIMIENTO 

    
    
    
    
  •- - ,A  
 1 :...a r lll 1r  11  :-1 1  
 u 1 :-"J 11 11       u 11  

 

 
Figura 1: Formato de Acción Inmediata. 
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 _._ SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO 

- LABORATORIO DE SALUD PUBLICA  1 
!
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Taba  
·-- ·-s 

 

  CUMPLI DO EN LA 

ECHA COMPROM ISO 

SI NO 

 
OBSERVAC I ONES 

IRMA DEL 

RESPONSABLE 

FIRMA DE 

LAUGC 
Nº 

DESCRI PCI ON RESPONSABLE FECttA DE 

DEL ACUERDO YtARGO CUMPLI MIENTO 
1 
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FOR.\L.\TO D:E S:EC1.Ufil:."\"TO  D:E ..\CLLRDOS D:E RU. 10'.\LS DE cmurt DE C•.u.ID..\D 

co 1."CC-F-0-13 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 2: Formato de Seguimiento de Acuerdos. 
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UNIDAD DE 

TRANSPARENC IA 
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l..Al!ORAToRlO CE $.t.LUC PúBlllC\ 
 

 
 
 

 

----------i-·-1.. o_.-...CO!Cvl -J 
 

-O.-T-.: 

--- - - ..-- --- ------------------- - 

.. ...  

 

 
 
 
 

_ .. 

 
 
 
 
 
 
 
 

l o¡;- 
1 - - ----l 

,¿.>  0r      · •tO.NoOwOV 

! f'(.-V<Ot>f l'llO 

 

 
 

Hota: Se1nct\l)'Of' f   tit1,1 l"C!t.: 

0.- c-'IO )1ocM SC"c:'9Ultl0 ó& S.Y\KI. : 

oo conl o 1G normo Fcorr•   : 

 
 
 
 

 
 

 
Figura 3:Estructura Orgánica A utorizada. 

 
1 

 
Programa/ l unidad 

'()bjetfv líneasdeAcción Meta* 
Proyecto Responsabl e 

' 

 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 4:Proyectos Autorizados. 
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Nombre: Q.F.B.Víctor  Alfredo Torres Casanova 
 

Cargo:Director del Laboratorio de Salud Pública. 
 

Horario de Atención al Público:Lunes a Viernes 8:00 AM a S:OO PM 
 

Domicilio de Oficina:Calle.el Macayo S/N, Col. El Recreo 

Teléfono Oficial:(993) 3S70775 

Correo Electrónico Oficial:v.torresiaisaludtab.gob.mx 
 
 
 

Nombre:C.P. José Ramón Jiménez 
 

Cargo:Jefe del Departamento de Administra ción 
 

Horario de AtenciónalPúblico:Lunes a Viernes 8:00 AM a 5:00 PM 
 

Domicilio de Oficina:Calle el Macayo S/N, Col. El Recreo 

Teléfono Oficial: (993) 3570775 

Correo Electrónico Oficial: macuilis43@saludtab.gob mx 

 
 

 
Nombre:l.A.A Mauricio Cárdenas Domínguez 

 

Cargo:Jefe del Departamento de Vigilancia Sanitaria. 
 

Horario de Atención al Público:Lunes a Viernes 8:00 AM a 5:00 PM 
 

Domicilio de.Oficina:Calle el Macayo S/N, Col. El Recreo 
 

Teléfono Oficial: (993) 3S70775 
 

Correo Electrónico Oficial:y torres@saludtab gob mx 
 

 
 
 

Nombre: Q.F.B. María del Rosario Vida! Pérez 
 

Cargo:Jefa del Departamento de Vigilancia Epidemiológica 
 

Horario de Atención al Público: Lunes a Viernes 8:00 AM a 5:00 PM 
 

Domicilio de Oficina:Calle el Macayo S/N, Col. El Recreo 
 

Teléfono Oficial: (993) 3570775 
 

Correo Electrónico Oficial: myjdal@saludta b gob mx 

 
 
 
 

Figura 5: Actualizac ión de Directorio de Servidores Públicos. 
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Periodo: 

 
a.AVE  DELA 

UNIDAD 
AESPONSABl.E 

 
tMMD 

RESPONSABLE 

       

 ASIGNADO EVALJIACION 

         

    
 

    

   

 

     

  
TOTAL   

 
 
 
 

NOMBRE DEL 
COMISIONADO 

 
CATEGORIA 

PERIODO DE LA 
COMISION 

LUGAR DE 
COMISION 

 
IMPORTE 

 

 
OBSERVAOONES 

      

      

  
 

1 

    

  
 

1 

.,oc,    

  •

-
!-.    

 1 

 
IMPORTETOTAL FEBRERO 2011 

1 

 
$0.00 

 
 

 
Figura 6: Formato de Reporte de Montos Asignados para Fondo Revolvente y Viáticos. 
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PARTIDA 

 
MONTO 

 
PROYECTO 

 
OBRA.O ACCIÓN 

 

COMUNIDAD 

(Alcance) 

    
- _ c.. 

 
 1 

   
.... 
· ?>o- 
\ 

 
 1 

   
_ar 

.. 
'le, 

 
 1 

  e- 
9tO 

  
1 

 
Total de los Proyectos:$ _ 

 
 

Figura 7:Formato de Reporte de Proyectos Autorizados. 
 
 
  

 
Identificación 

del Contrato 

 
 

Monto 

adjudicado 

 

Nombredel proveedor, 

contratista o de la 

persona con quien se 

haya celebrado contrato 

 
 

Plazo para su 

cumplimiento 

 
 

Mecanismo de vigilancia o 

Supervisión 

 

     

   
"" i; 

 

  .-4·ºo'·   

  \,,v-   
1 

     

     

 
1 

 
Figura 8: Formato para licitaciones de compra. 
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UNIDAD DE 

GESTIÓN DE BIORIESGO 
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T-lle-a-«0 

SECRETARLA DE SA LUD DE  ESTADO DE TABASCO 

LASORATOR JO DE SALUD PÚBLICA 

810-R I ESGO 

FORMATO PA RA El RE GISTRO INMEDIATO POSTER IOR 

SGB·F-002 

AL EVE NTO 6cuRRIDO 

 

t.REA   DE    IESGO

------------------ 
FECHA:  CLAVE DE REGISTRO NO: _ 

l. NOMSRE(S) DEL PERSONAL QUE LE OCURR10 - INCIDENTE D ACCDENTEU 

2  NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: 1 

3. INFORME Y REDACCION ESPECÍFICADE.!... EVEf'.TO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-    Flrma   deltr.>bajador(es): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

S.   Firma delJefeInmediato: 
 

 

1  .. 

6.Copias:Pre$l::lente,Coorchn.ldores de 1a ComllJOn -ec=n1ca, .t 'J Atlm1n.strat..'il y a Seue:ar de Com1t de B.o cs¡,¡r1 á y 

s.owstod•a 1 

\ 

1 

REV No NI( 

 
 
 

Figura 9: Formato para el Registro Inmediato Posterior al Evento Ocurrido. 
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610 R rSGO 
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• DATOSDEL"'l<ASAPA OOR 

1   · tr:O"e $  , AD\! adps 

:i.    F".:r dcr"'-..::.1-ie···ro 

i;Con""<CO 

ez . St.'5' Y ':l•<Yl O'I  t.tl   CJ 
Fc.-ch3 

 

 
GéneroM 

PSI Q 

 

..:.  P J· ·c :?-e :r::i.be o 
:CategC! 'l d•. 1r:1tia¡;:i<,or  C!>d190 

 

 
------ e<>..cr pc.on    

,o ...,:rq..cdac ¿.,e' p:;clSt::> oe tra:>a¡o    

• - l'c:cha de '.19'º a n$::-..oc" 
1 3 -,;x: oe -::ont<ltc de 1f.lba¡O 

,So "º'º tx><.>l ---+-------------------
-.J<no      

 
1 • C Se- ._,"'CU.,r tra el'I PI. "'tllla 

 

1 ' TIPO CE DEP.RAM Sólkio Uquldo 
 

2 O.:.TOS DEL INCIOENli'= O ACCIDE 'TE 

.:. ...e:i d oc ,... c :> 

:? :?  f oc .::.ce"re ,acc 
 

.: CA -OS DE J.. :-IVES IGAGICN 

• -l'e-::,.._.,  s er. 1a c1 P  se efe-.--ruc  ta 1nves :i ,., :>.tu 

3 2 T·190 prese:-.oa eÍ'  •o_S omores y o nubo 1cs s 

 
3.:: Er:lf•.::v s e'ec.'""-'a:: s a os tcst-go<> No S A.:::cidentado No S· 

::; S o.n.cn c-::ion de .:i oo•r·er :> y C•'C r> tn..,c.as q...o p:'Odu¡a<on el 1nt:odcrte / :icoaen:e 
 

 
 
 

3.6 . Act "dad ' t:veo".c;oo o:l gcc '=q1..e·ei:' izaba el oer'SO":::Imomertode l r nocen:o I acc oen I) 

 
3.6.1. :'.J :"'lo ac:Jv c;;.o / c. ea. aoores .:!S ce sJ t-aba¡o 11·:i 1:ual s No 

Si ro    a 
r·aea e ::10.1un -,-,.,-c-c;,i-,,:-;p+-1r _c_¡c_t-_!_:-e 1,e__n_co_r.:_e_<dl _O_y_q_.J_- lo-o--roe- l'\O -------------- 

 

 
 

3. 
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Figura 1O: Folrmato para Investigación de Incidentes y Accidentes de Trabajo. 
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Figura 11:Formato de Análisis de Causa del Incidente / Acc idente. 
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Figura 12: Formato de Aná lisis de Causa del Incidente/ Accidente. 
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Figura 14:Formato para la Identificación de Peligros. 
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Figura 15:Formato para la Identificació n de Peligros. 
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Figura 16:Formato para la Identificación de Peligros Ergonómicos. 
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Figura 17:Formato para la Evaluación de Riesgos y Grados de Riesgos. 
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Figura 18: Formato de Solicitud de Insumos de Cómputo. 
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Figura 19: Cronograma de Mantenim iento a Equipos de Co'mputo. 
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Figura 20:Cronograma de Mantenimiento a Equipos de Cómputo. 
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Destripelón del Servicio Tlempollles Enero Febrtro Marzo Abril Mayo Junio 

Ñ:Jl ¡alizacioo del Antivi'us y SeMida 
Reaízado Realizado Reaizado Realizado Realizado Reafizado 

.wtisis deVllUS en la PC Qumcena 
Si(  ) No ( ) Si(  ) No(   ) Sl (  )No(  ) Si(  )No(  ) Si (  ) No (  ) Si (  )No (  ) 

No.OeVIM( )  No. De VllUS ( )  No. De VllUS ( )  No.De VM ( )   No.De Vrus ( )   No.De Vrus ( ) 

Depu-ación de AtchNos 
Seglllda Realizado Realzado Rellizado Reelizado 

Temporales de lntemel 
Ouinoena Si(  ) No (  ) Si(  ) No (  ) Si(  ) No(  ) Si(   )No (  ) 

 
Reelizldo 

Si (  ) No(   ) 

 
Relizado 

Si (  ) No(  ) 
(Usuarios con Immel)   

Depuración de Musita. 

lmagenes, Vdeos.Programas Seg 

y Documentos no Quineena S 

Autonzados. 1 

 
Realil.ado Reafizado 

t(  )No ( ) ·Si ( ) No ( ) 

 
Realizado 

Si (  )No ( ) 

 
Reaizado 

Si(  ) No (  ) 

 
Reaizado 

Si ( ) No (  ) 

 
Reafizado 

Si( ) No( ) 

lJmpieza General Interna y Semesial 
Externa del 

 

  17/01/2011 17I02/2011 17l03J2011 18AMl2011 17/05/2011 17/06/2011 

Fecha de reaízaci6rl (Tennina) 31/01/2011 2&'02l2011 3110l'2011 29J04/2011 31/05/2011 30/06/2011 

 

Nombre  y Firma de Confoonidad 
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Datos del E ui  Ubícaci6n   Usuario 

 
Marca:    

 

Procesador.    

Memoria:    

Sistema    Operativo 

Jefe del 

Departamento : 
 

Atu. 
Departamento : 

 

-------------------- 

Servicio 
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Fama del Jefe de la Unidad deAft:J'¡o 

Técnico 

 
 
 
 

Figura 21:Formato de Mantenimiento a Equipos de Cómputo. 
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Figura22:FormatodeReporteSemanaldeActividades. 
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Figura 23: Formato de Programación de Actividades. 
 
 
 

237 de 301 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tabasco 
contigo 

 

Semana del _al -de_ del_. 
 

 

PBM  llllA  wann   E 

 
 

Manual de Procedimientos 

Laboratorio de Salud Pública 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
SUBSECRETARIA  DE SALUD PlÍBLICA 

LABORATORIO DE SALUD PÚBLICA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 24: Formato de Programación de Actividades Cumplidas. 
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Figura 25: Plataforma SIPPNET para Captura de Proyectos Autorizados. 

http://sippnetvS.sa 1udtab.gob.mx 
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Figura 26: Página SIPPNET,para Captura de Cédulas de Proyectos Autorizados 

http:UsippnetvS.saludtab.gob.mx 
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Figura 27:Página SIPPNET, Formato de Avance de Metas de Proyectos Autorizados. 

http://sippnet.saludtab.gob.mx 
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Figura 28: Plataforma SINBA, para Captura de Productividad Técnica Mensual. 

http://cisa 1ud.salud. gob.mx 
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Figura 29:Plataforma SIAFFASPE, para Captura de Avance de Indicadores AFASPE. 

httg:Usiaffaspe.gob.mx. 
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basco 

  10 9 ¡¡ 7 6 s 
G. El auditor ae apego a la lmde verificitcion de la auditona reali:zida..       

 

7.B auditor llevó el control de la ;auditoria.. 
      

8. Deamolló la entr8viata dando oportunidad a la axplieacion pan 
aclarar cúefvpanein. 

      
9.Permaneeio amable 'J protee.ional       
10. S. condujo eon ,.peto, fue paciente y buen  1'8e8ptor a la 
opinionM del 8\-aluado. 

      
1.1. El auditor termino la auditoria de maneni cortse y agradeciendo la 

atención recibida. 
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SECRETARlADE  SALUOOELESTAOOO'ETASASCO 
LASOl\ATORIO D€ SALUD PCBUCA {  J •, 

EVALUACION OE AUDITORESINTERNOS OEL LABORATORlO DE SALUD PúBUCA - 
UGC-F-OSO 

 

Una ,.ez concluida la auditoria, N impoctant. pan la Dirección evaluar al equipo auditor para 

conocer au deeempeño y aptitud pMa implemerrbr el reforzamiento en loa tlementoa que .ae 
detecfsn como mediano , regular y bajo randimi•nto una vez analizado loe nlWltadoll de la 
evaluación. 

 
NOMBRE. DEL AUDITOR: 
ING. DA.'l.l:!R.. REYES CIO 

FECHA:  IS I 06 I 2012 

 
NOroiAAUDIT .U. >. IS0-9001:2008 -SIS!Dl!AS DE GESTION DELA CAl.IDAD­ 

REQUISITOS. 
 

Inuruccionu: Enla escala del 10 (:m.úmo) al 5 (mimmo)     e au X tll 105 re.cuadros 

qat su. acorde asa aUuio dt tnhaacióll por tlI>esempeio del penca.al alld:itor. 
 

L CONOCllllENTOS  Y HABll.IDADES  DEL  AUDITOR: 
 

COMt'r:: 1ENCIA 10 9 ' 7 6 s 
1.Obeefvo qlle el ;;wdrtor ex:pneo conocimiNttoa eobl'9 la norma por 
la que fue auditldo y!o ....aiuado.       
2. El  aud itor  obaervo  con  inle1'911  lae  lll'idenciae objetívaa  que  le 
fueron preeenbdita . 

      
3. Clbeervo el auditor fuera ordenado, organizado y llevara la 
aewenc:i:a dur3lltAI eltranaeurao de la aud 

      
4. La comunicacion fue clara, entendible y eficaz.       s. 8 auditor .. lll09lrO  conliaOo  y candujo  la  auditona ain 
conlratiempoa. 

      

 
¿Dena realizar algún comentario adicional? --------------- 

 

 
 
 

ll. ATRIBUTOS APLICADOS POR EL AUDITOR: 
 

ATRtiUTO S 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

¿Desea realÍllr algún comentario adicional? --------------- 
 

 
 
 
 
 

l irms: _ 
.:o:. 

 
Figura 30: Formato de Evaluación de Auditores Internos. 
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SECRETARIA OE 1AlUO DEL EUAOO [)E TA BASCO -:--..\ 
 EVAU!IACION DE AU lA!SORATOIUO OE SALUO P06UCA OE SAllJO PúBllCA fi 
 

,_..I ..,.., 

DITORESINTERNOS  DEL LABORATORIO 
· UGC-F-050 

 
CRITI:RIOS DE lT.il-UACIO:\ P. \ AIEDIR. EL DESEl\.IPEÑO Y 

.-\PTITUD DEL .\UDITOR INTERNO: 

 
 
 

REACTIVOS RAHGODE INTERPRETACION ACCION 
('l3locl EVALUACION 

-= 
 

ES UN AUDITOR  CON   RECONOCER su 
10 110..UAS DESEllPEÑO Y  DESEMPEÑO y 

AFTTTUD PARA     AFTITUD. 

APLICAR AUDrrORIAs. 
 

1 
 

ES  UN AUDITOR  CON    RECONOCER su 
9 1 AL TO OESEMPEÑD  Y   DESEMPEÑO y 

APTlTUD PARA    APTITUD. 
APLICAR AUDITORIAS. 

 

es UN AUDITOR  CON    RB;ONOCER su 
8 8 BUEN  DESEYPEÑO Y  DESBIPEÑO y 

APTTTUO PARA    APTTTUO y 
APLICAR AUDITORIAS.   REFORZAR su 

HABILIDAD  EN  LO 
NECESARIO. 

 

ES UN AUDITOR CON REQUIERE 
OESBIPENO RECOIAEHDACl S 

7 n.!1.7 ACEFTASLE y  EN SU OESEIAPEÑO 
APTITUD PARA  y   ATRIBUTOS    y 

1 APLICAR AUDITORIAS.       REFORZAR su 
HABILIDAD  EN  LO 
HECESARiO. 

 
REQUIERE DE 

ES UN AUDITOR CON   MANERA   URGENTE 
e ee-n REFORZAMIENTO 

DEmlPéro y PARA  COrmMJAR 
1 APTITUD PARA   EN a PADRON DE 

APLICAR .AUDITORIAS.   AUDITORES 
INTERH05. 

 
EL  AUDITOR   NO   ES   SE LE NOTIFICA  SU 

5 ss.es APTO   PARA  APLICAR     SUSPENSION   COMO 
AUDITORIAS. AUDITOR INTERNO. 

 
 
 

 
2 ..    t 

 
 
 

Figura 31: Formato de Evaluación de Auditores Internos. 
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1         DIRECCION DE CALIDAD Y ENSEIAiANZA 

DEPARTAMENTO    DE   CAPACITACION 

 

/A' 
DETECCIOt DE NECESID.O.DES DE CAPACITACION PARA EL DESEMPENO 

Form.ato DCD-001 
 

 
 

Nombre 

DATOS TRABAJADOR Fecha:     
1 

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) 
 

Filiación ó R.F.C. Clave Categoría  

Descripción dela categoría Fecha de alta   

Clave programatica e.entro de Trabajo  Secretaria de Salud 

Adscripció n Laboratorio de Salud Pública  Puesto   

 
 

.O.rea de Trabajo 
1 

D Médica D Administrativa Función      
 

Formación Académica : 
1 

D Completa D Incompleta Técnica        

o 
EspeciFicar 

Primaria o Licenciatura 

Secundar ia o Posgrado o 
Bachiller ato o Técnica o 

Ni •el r..áximo de Estudios: 

 
Otros: • 

1 Especificar 

 
 
 
 

Especificar 

 
 

¿Le gustaría participar como docente en elPrograma Institucional de Capacitación? 

D Si D No 

Especifique los temas: 
 

 
1 

 
1 

1 

 
 

De acuerdo a su función.¿ En que tema desearía actualizarse? 

Temas 

11 1    
11 

1 

1 

 
 

Figura 32:Formato de Detección de Necesidades de Capacitación. 
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- DIRECCION DE CALIDAD Y ENSEAANZA \ 
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 

 

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL DESEMPENO 
Formato DCD-002 

 
DATOS DEL DIRECTIVO Fecha: 

 

Nombre  
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) 

 

Filiaci6n 6 R.F.C.  Clave Categoria  

Antigüedad del Puesto  Fecha de ingreso 

Unidad Administrativa Secretaría de Salud Centro de Trabajo Laboratorio de Salud Pública 

Adscripción  Pue-sto  
 
 

Are.a de Trabajo 
 

D Médica D .C..dministr ativa 

 

Formación A cadémica: 

 
Nivel Máximo de Estudios: 

Otros: 

 
 

 
Especificar 

 
1 

Especificar 
1 

 

1 
1 

 

Indique en que temas le gustará participar como docente en el Programa Institucional de Capacitación 

 
Especifique los temas: 

 
 
 
 

1 

1 

 
De acuerdo a su función, ¿ En que tema desearía actualizarse? 

Temas 1 
 

1 
 

1 

1 
1 

 

Indique los temas en que considere requieren capacitacíon los trabajadores que se encuentran a su cargo 
 

Temas 

 
 
 

 
Figura 33: Formato de Detección de Necesidades de Capacitación. 
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SECRETARIA DE SALUD 

-§ 
DIRECCION GENERAL DE OLIO.AD Y EDUC.A.CION EN S.ALUD 

j
 

UBORATORIO DE SPL. UD PUBUCA 
 

cT.-b-=s-c-o- 1 17, 
i{ 

CARTA DESCRIPTNA PARAACTIVlDADES DE CAPACITACIOtJ PARA EL DESE!.1PEÑO 

 
 
 
 

FOR!.1ATO CCD..{)03 

NOt.16R: o:L CURSO O EV: ITO:  1 

IPO D:CURSO o Mrro: 

DIRIGIDO A:. 

DURACIÓN: MESES:  DIAS: -- HORAS:   

1 l OJ.1BRE DE LA UNIDAD: 

R:SPONSAEL:o L Mrro: 1 s:c : 

1 CUPO:     

os.i   1vo G  r:  Rt-L: 1 FECHAD:U·llCIO DEL CURSO:        
 

 
FECHA Y OBJETIVOS cormruoo TEMAT1co TECUJCAS AUXILIARES EVALUACION RESPOfl SABLE BIBLIOGRAFIA 
HORARIO ESPECJFICOS DIDACTJCAS DIDACTJCOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RECESO 
 

 
 
 

1 
 

 
 
 
 

1 

O.r""B.OLGA :L:NA PU°lA Gtn'E LIC.  rRMICISCO  JOS: V!LL:GAS e:NTl:Z 
R:SPONS.1..BL: o:L =1r:r-ro DIR:C-OR/.. J:L LS? J:.F: o  EMS:ÑAllZ.J..: UN:SiGAClOfl 

 

1 

 
 
 

Figura 34: Formato de Carta Descriptiva de Actividades de Capacitació n. 
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:>eOif'"..,¡;.... ...._ .ALJ.J 

W;.;>.AtlE •.T'Q.ACIO'I Y CA....(!AD 

CIRfCOClflct• OE " t'l u.&.;JO 

 
 

EVAl.IJACION DE JlltOCIW&,l,S     DEWACITACIOll PAUQ. 

 
 

llOmll! DE iJ,UNOAD: rle*!R! OC LAJ'.1tSOCCIOll !•HOSl"lAI.. •WNC:PIO   

 

·
- Of.    _o. 

/lWO   llU  ,.¡,!, 

 
 
 

,..o . 

 
 

· 1  mal ........ 

CQ).4   - 

1 1 1 1 1 

1 1 1 

·--=·   <   - .......  .. 1 :="_     ""--      1-"."   '.')_..., -- -- , - - 

. 
 

 
 
 

1 

1 l 
1 1 1 
1 

1 1 
1 1 1 

 

1 1 

11 

tX Y C»ICTJCtllf r1  m -""·m-- 
l.'fJllój\c tltl __ .. Ja lbSl oc:!ltmlJlbi 

.l1lO( v... <lTAR'AOC¡lQIWt(I. W«ll'CJ     Qll)f¡.'DOllCE CALOAOY 

 
 
 

Figura 35: Formato de Evaluació n de Programas de Capacitación. 
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$W;ETAA:A  DE SAl.Ul> 
-OE YCollJl)Al) 

OllE<XIO!I G(NEAAI. DE CAIJIJAl)Y EDUl:ACION Ell $MUl 

/'-·n··\ 
; : 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

'6íaitli: 
.t.h:Cll.A l SA!i'AN. t&--- 

óólííllloa®'EIAAíóí 
CXIOROIMOOll CC()al.OQY [!(i[JW!rA 

 
 
 
 

Figura  3l.Formato de Informe Trimestral  de Actividades  de Capacitación. 
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Figura 37: Formato de Informe Semestral de Actividades de Capacitación. 
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SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO 
LABORATORIO DE SALUD PUBLICA 

VILLAHERMOSA TABASCO 
RMCR-F-001 

 
COMPROBANTE DE RECEPCION DE MUESTRAS 

 

FOLIO: ---- 

PROCEDENCIA: - -- ----------- ----- 
TIPO DE MUESTRA RECIBID-A: --- ---------- 
CANTIDA-D:---------- TEMP.   DE  ENVIO:---C• 

CLAVE DE RECEPCIC   
 

 
 
 
 
 
 

REFERIDA: CJ lnDRE CJ CCAYAC 

 
FECHA DE RECEPCIC------------ HORA:-------- 

ENTREGO:     
--------------------------- 

RECIBID: ....:,     

 
c..,11,...rir1 r1ambr,.. y.r ir1 r1cSm ..ra ..r1tr..Av. Ur1iv ...r.ri<l<1-d y c..,11., 3Cal.El R..cr..a Y illo....rma.r <1,T<1b....rca 

T...1.3 57 07 S$  3·57·07·75  3·57 07·71> 
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/'ji-.\ 

=   l:BJ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

Figura 38: Formato de Comprobante de Recepc ión de Muestras Sanitarias . 
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:>tl.;KtlAKIA DE SALUD DEL t:> 1AUU DE TA :o1,;u 

LABORATORIO  OE SALUD PUBLICA 
] DEPARTAl'.1ENTO DE RECEPCION DE r.1UESTRA S Y COHTROL OE RESUL TACOS 

FORt.1ATO DE OISTRIBUCIOH DE MUESTRAS SANITARIA S 
Tabase<> RMCR.f.010 

c........-.. cioorttJ.go
 1

 

INGRESO OISTRIB.DE 1.1ues¡:.s CJ FORl.IATO INTEGRC.l FO 1.18 RECE?CION EN El   SORATORIO     HOJA No. 

FECH.;    HO. Mo.DE CL.VES .A.L   A,G  A.L  AG ENTR EGO RECIBIO FECH".    HORA FIRl.t.:.. 
 
 

1 

1 

1 

1 
 

 
 

1 
 

1 

1 n ) , 
111     ' 

....-. 
1 r

... 
.,. .. i 

- - '-' 
1
...  
- 

... 

 
 
 
 
 
 

1 

 
 

1 

1 

1 

1 
 

1 
 

1 
 

1 

1 

 
 
 
 

Figura 39: Formato de Comprobante de Distribución de Muestras Sanitarias. 
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SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO 
LABORATORIO  DE SALUD PUBLICA 

YILLAHERMOSA TABASCO RMCR-F-
001 

 

COMPROBANTE DE RECEPCION DE MUESTRAS 
 

FOLIO:---- 

PROCEDENCIA-:      ------------------------- 
TIPO DE MUESTRA RECIB

-
ID
-

A
-
: 
-------------------- 

CANTlDAD:----------- 
CLAYE DE RECEPCIC 

TEMP. DE ENYIO: c• 

 
 
 

OBSERYACION-: 

REFERIDA: 

 

------------------------- 
 

 

[=:J lnDRE [=:J CCAYAC 

FECHA  DE RECEPCIC
-------------

 
 

HORA:-------- 
ENTREGO

-
:        
----------------------------- 

REClB10:
------------------------------ 
Callo>rir> "ª"'"''"¡rrir> .,cS,,..,ra o>r> r<> Av .Ur>iv ..rr idad ¡r call..3: Cal. El R<>cr<>a Villaho>r,,.ara, T al>Gl'ca 

T<>l. 3:-5?-0?-i>*   3:-5?-0?-?5   3:-5?-0?-?t; 
 

 
 

Figura 40: Formato de Comprobante de Recepción de Muestras Epidemio lógicas. 
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1 SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO 

? '
 LABORATORIO  DE SALUD PUBLICA 

--- DEPARTAMENTO DE RECEPCIÓN DE MUESTRAS Y CONTROL DE RESULTADOS f l 

Tabasco 
FORMATO DE DISTRIBUC ION DE MUESTRAS EPIDEMIOLOGICAS -- 

c..- RMCR.F..009 
1 

1r   JGRESO DISTRIS DE MUESTRAS CI FORMATO INTEGRAL 

No.DE CLAVES 

LABORATORJO 

INTERNO 

RECEPCION EN ElLABORATORIO HOJA No.  

FECHA HORA ENTREGO RECIBIO FECHA HORA FIRMA 

         

   
 

1       
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1       
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          1 ' 
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   • ,.'t     

   1 li-' ri 11 líl       

  u u d   J  1     

  
.,.;;¡r 
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Figura 41: Formato de Comprobante de Distribución de Muestras Epidemiológicas. 
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SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABA SCO 
LABORATORIO  DE SALUD PUBLICA 

VILLAHERMOSA TABASCO 
RMCR-F-001 

¡<fi..·· 
! : 

 

COMPROBANTE DE RECEPCION DE MUESTRAS 
 

FOLIO:    
 

PROCEDENCIA: 
 

TIPO DE MUESTRA RECIBIDA: 

 
 

 

CLAVE DE RECEPCIC 

 

 
 

TEMP.DE ENVIO: ---C• 

 

 
 
 

 
 

 
REFERIDA: lnDRE CCAYAC 

 

FECHA DE RECEPCIC 
 

ENTREGO:  - 
RECIBID: 

 
Coll..rin narn r ..yrin n<Srn ..ra ..,.. ,..Av.Univ ..rri<lo<I y -c:oll ..3Cal. El R ....:r..a Yillot. ..rrnaro, To or<:a T...1.3·5i'·Oi'·-

>S  3·57·0i'·i'5  3·5i'·Oi'·i't'; 

 
 

Figura 42: Formato de Comprobante de Recepción de Muestras Citológicas. 
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SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DETABASCO 
LABORATORIO DE SALUD PUBLICA 

RECEPCIOH DE UUESTRAS y corlTRO LDE RESOLTADOS f \ 
FORUATO DE OISTRIBUCIOH DE CITOLOGIA 

Tabase:<> RMCR-f-015 
conOVo 

IHGRESO  A  RECEPCION  DE MUESTRAS   OISTRIBUOON  A LABORATORIO  DE OTOLOGIA HOJANo. 

FECHA HORA CLAVE PROCEDENCIA CANTIDAD ENTREGO RECBO FECHA HORA  ARMA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

, 1 

U t •r !\ 
.... 

wJ:  1 LU 
'di 

 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 43: Formato de Comprobante de Distribución de Muestras Citológicas. 
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SECRETAR IA DE SALUD DEL ESTADO DE TABA SCO 
LABORATORIO  DE SALUD PUBLICA 

YILLAHERMOSA TABA SCO 

Tabasco RMCR-F-001 
c;arntM.. CGftugc> 

COMPROBANTE DE RECEPCION DE MUESiTRAS 
 

FOLIO: ---- 

PROCEDENCIA
-

:   
--------------------:-------- 

TIPO DE MUESTRA RECIB-ID-A-: -------------------- 
CANTlDA

-
D:
----------- TEMP.DE ENYIO: ---C• 

CLAYE   DE   RECEPCIC----------------------- 
 
 

 
 
 
 

REFERIDA: (:J lnDRE (:J CCAYAC 
 

FECHA DE RECEPCIC------------ 
HORA:-------- 

ENTREGO-:     ----------------------------- RECIBIO:
------------------------------ 

 

:1" , 
?:S.T 

 

 
C<ill.,..ri" ...arr.l>r<> y.ri" ...6rr.ora .,.,..tr<> Av. U...iv<>r.rid<id y 

 

 
c<ill<> 3: Cal. El Rocr<>a 'lill<i¡..<>rrna.r<i, T<il><i.rca 

<••,o.-. T...1.3:-S7-07-:S  3:-S7-07-7S  3:-S7-07·7 

 
 
 

Figura 44: Formato de Comprobante de Recepción de Muestras VPH. 
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MITAS201).2018 

 
 

 
Hoja 1 de 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Agua de Conteao 

(Microb1olog1tcs) 

l l64t 3.62C in 3o"!S lffil 

 
127    ·¡¡¡; 13C im m 112 

 
W a:::iic.ogla S.:n'ulrie 

C.lid:id"'1'"'10bdog:cadc 
6.011 2(.645 E.131 25.138 625-C 25.&41 6.Jl!l 26.liA 6.5ai 25.6'" 5.637 271:0 

Alimentes (V1bno Co!cra) 

 
S:inc mie :oArn 'cnt.l!I 

(M;crob.olog·ce;; 
428 ,

J . 

 
431 

 

Superficies fne-.esyAmbr<m:ales o o 
   

 
A¡;i.a deCalidad flSiCCC'.lrnita 

 
1274 

 

8.459 
 

1.m 

 
8.629 

 
i.325 

 

22. 

 

1.3s¡ 
 

i2.4 7 ·.m m.c; 
 

•.407 
 
23. 

Calidz<:: F.sicc- lfll..t¡) de 

Alimentos 

      

3.\Ml 
 

!11!1 
 

'4,026 
 

'81 
 

4. 1)7 
 

598 

 

t.:ag 

 

Zoonosis 
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176 
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216 
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220 
 

22'J 
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z:¡g 
 

233 
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00 
 

32 
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:l4 
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J( o_,; 

 

J; " !!': 
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ilmbienL.;JI 
5.:ilYocadaytlL<oruroda 5{) 250 5• 255 52 Mi 53 265 lil 55 m 

 
"C10. A:om1ca 

(W.ctalas Pesados) 

(;rom¡¡:ogra'rc de 

Gases y lJ¡;uidos 
:!eLM:icns\ 

 
Usollcr,.,<lldo nbutcror 

 
 
 
 
 
 
 
 

'ucnte:Pro,¡ama::ion ec lletas de iaOittxcion dcProtx:o:;onComra R'csgos Sc:nitirics yDcp..-itl:ntrnodcV'ef-1=S:m'tan3 d:ll.ab!x:::xxio de Sacd P:lb!U. 

 
Figura 45:. Formato de Programación Anual de Metas. 
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Figura 46: Formato de Productividad Mensualde Control Ambiental. 
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1  
Secretaría de Salud Pública de Tabasco 

- 
Laboratorio de Salud Pública 

Tabasco 
umbl.lcontf9o Mlcroblolog(o  Sanitaria 

t/"Ji\ 
 
 

Programa 

 
 

o.t....run.d6n 

PRODUCTIVIDAD TOTAL 

FEBRERO 2016 

 
M 

 
A 

M-tns ""'8sls 

 
DN 

 
FN 

 
DN 

 
FN 

 
 
 
 
 

Agua deCalidad Bacterlol6gica 

(Mlcroblol6glcos) 

Aguo de mor uso recreotlvo (Enterococo ) o o 20 o 20 o 

Aguo  Dcstllodo/Rcslduol o o o o o o 

Aguo Potoble 112 224 so 62 102 122 

Aguo Rlo,Loguna y Pozo o o o o o o 

Aguo Purificado y Hielo Purificado (Progromo MenosVlbrio) 25 25 
 

10 15 10 15 

Aguo de Contocto (Al rcos) 10 10 8 2 8 2 

Vo rlos (Ern>nque OC$lnfoctonte) 10 27 9 
 

l 26 1 

 
 

 
Agua deC..lidad BacteriológiCll 

(Vibrio Cholcrae) 

Aguo Potoble 2 2 2 o 2 o 

Agua Rlo,Laguna y Pozo 22 22 21 1 21 1 

Hisopo de Moore 16 16 11 5 11 5 

Hisopo de Aguo Blonco o o o o o o 

Aguo Purificodo y Hielo Purificodo o o o o o o 

Subtotall 197 326 131 86 200 146 

 
 

Calidad Microbiológica de 

Alimentos Potenc(olmente 

P-'igrosos 

(Microbiológicos) 

Agua Frese.> (Bollsy Paletos) 
 

69 206 22 47 81 125 

Alimentos 191 
 

589 
 

116 75 436 153 

Supc!rflCIC$Vlvas 84 252 
 

80 4 247 s 

Supc!rfldes Inertesy Amblcntoles 149 447 149 o 447 o 

Calidad Mlcroblo16glca de 

AHm  tos Potencialmente 

Peligrosos 

(Vibrio Cholerae) 

Aguo Fre<..ca (Bolis y Polcto>) 14 14 14 o 14 o 

Alimentos 57 57 
 

54 3 54 3 

Subtotal2 564 1,565 435 129 1,279 286 

 TOTAL 761 1,891 S66 215 1.479 432 

 
Figura 47: Formato de Productividad Mensual de Microbiología Sanitaria. 
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Figura 48:Formato de Programación Anual de Metas. 
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Laboratorio de Salud Pública 

Deparumento de Vigilancia Epidemiol6gic.a 
1 Tabasco - Informe Mensual de Productividad 1 

CMfl(M("""90 

Fobmo - 2016 

 

/ ': 

U.-deAcd6n Dmn11l11•c16e 
Muesuu 

Recibldes 
,..... Muestras 

Positivas 

Muestras lnd/ No 

Procesacl1S 
Pend. Total 

 
 
 
 
 
 
 
 

V'ogllanáa. Pr-dón y 
Controld<I VIH/SIOAo  ITS 

VIH. Ellso 34 34 32 2 o o o 34 

Wc•tcm81ot 34 32 32 o o 2 o 34 

C.rg•Vlrnl 205 205 205 o o o o 205 

Conteo de C04 o o o o o o o o 

Western 81ot l9A o o o o o o o o 

Hcpotitis "Aº,(IGM) 9 9 8 1 o o o 9 

Hcp.ltitis "8",(HBsG) 19 19 1 18 o o o 19 

HepotidsºC" 18 18 o 18 o o o 18 

-(Coftclull6n - 6 12 6 o o o o 6 

Síflll (FTA Ab>) 6 6 6 o o o o 6 

Slfills, (TPPA) o o o o o o o o 

Slfl lls,(VORL) 6 6 6 o o o o 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sistt<MNocionolde 

VlgilAnda Epklomlol6gica 

SINAVE 

Rotovlrus o o o o o o o o 

Pollomelltls o o o o o o o o 

Sornmplon 9 9 o 9 o o o 9 

Rubeolo 6 6 o 6 o o o 6 

Bordetcll• 14 14 3 11 o o o 14 

IRAS Bo<tt<;•nas o o o o o o o o 

lnflucnzo viralPCR Tiompo Reol 30 30 2 28 o o o 30 

Virus del Chlkungunya PCR o o o o o o o o 

Chlkun9uyo ELISA 4 4 2 2 o o o 4 

Zlko PCR o o o o o o o o 
 
Zlko EUSA o o o o o o o o 

Influenza vlrnl IFIVlnJsRc•plrotorlo o o o o o  1 o o o 

Dlognósli<o de8rucelosls o o o o o o o o 

8rucdlo/ScrologL> Ro.o de bongolo o o o o o o o o 

Brucell<l/Scrol09lo 2 mcrcaptoetonol o o o o o o o o 

8rucel lo/Scrol09lo oglutinodón .,Qndor o o o o o o o o 

deT°""pWmosls 26 17 o 19 7 o o 26 

lroxoplosmo'1• lgG 26 26 22 4 o o o 26 

Toxopl smosb lgM 26 28 o 26 o o o 26 

Antitoxina Tednla o o o o o o o o 
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Figura 50:Formato de Productividad Mensual para Vigilancia Epidemiológica. 
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lnmunofluorcsccncla ( blo)     o  
L•lshmanlasis.(Control d•Calidad) 36 180  6 

 

30 o 36 

Paludismo,(Control de Calidad) 242 242 o 
 

4 
 

238 o 242 

Identificación taxonóm¡ca de insectos 49 397  46   46 

GtologlaCérvico Uteri1a 8,058 8,058     8,058 

Cltologla Cérvlco Uteri a. (Control de Calidad) 1,537 1,537     1,537 

Virus Papiloma Human b  80 556     
 

Dengu<lgM 1 41 

       

41 21 20 o o o 41 

Dengue lgG
 1

   49 49 13 36 o o o 49 

Dengue Alslomlcnto (NSl )   61 61 10 51 o o o 61 

Conclusión Diagnóstica (Chll91S)   1 2 1 o o o o 1 

Chagas(Diagnóstico)   1 1 1 o o o o 1 

Chagos ELISA
 1

   1 1 1 o o o o 1 

Leptosplra   20 20 2 1 17 o o 20 
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1   Tabasco    á. 
 

 

Línea ele Acción  Determineci6n 
M-

 
Recibidas Wlisis 

M- Muestras lncl/ No 
PositMs    Neaacivas    DisDlacias   Procesadas 

Pene!. T-1 

 Dengue 81 151 44 36 1 o o 81 

 PCR-rt 
1 

o o o o o o o · o 
Prevención y Control d•I 

Dfllgu• 

 
 
 
 

Prón y Control d• 

Chagas 
 

Ltptospirosis
 1

 

       

       

VON 
1 o o o o o o o o 

Controly   Vlbrlo choletot (2) 62 124 o 62 o o o 62 
T.-iontodelC6lorl 

(Enteroblcttrlas) Enterobact'°as (3) 14 28 1 13 o o o 14 

Vigiloncio, Preven ción y     C.C.Sadloscopias 172 172 67 105 o o o 172 
Control d•Tub«culosis     

CultlvosdcT.8. 11 o o o o 4 32 11 

;;-:-;;;,¡0<; . -•• ;;:    ·...1'1.-·    .. --  - ------ -   .. 
-- - - _.t-·--;- - 

 
Zoonosis 

Prev<nción y Control de lo 

Ltishm.niasis 
 

Prcvcnd6n y Control del 

Paludismo 

. -   - - - -=------=--·...·- 

 
 

Prevención y Control del 

C6ncer Cc!rvico Uterino 

 
 
 
 
 
 

Figura 51: Formato de Productividad Mensual para Vigilancia Epidemiológica. 
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Figura 52: Plataforma SIPPNET para Captura de Adecuaciones Presupuesta les. 
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No.Ofkio 

Focll• 

Tipo AdtcuaclOa 

Oerc rtpclón 

Ftt. Fin an. 

SPF/!'ROOMOi' 

ZZ/Ol/201<     @ 

,.,..,....-.c.:!   
m.NSm.EN O 33 2014 

33 

 
Rtf. 
Económlu 

Partida 

Importe O.O)   irl 
 
 
 

 
o SSS<7 l71C'    'lli\T!OOS W.OONAUS iw.SW!!)I)       llU!l.IOOS ICl,QIO.CO O! 

SSS<7 37   
ir.moos é\ aEX!RA.'ij!l\0 IJS!l\'l'U0'5 1\19UOOS EN aOES11!1'9ÍO DE MO : o  c 

OlMlS!a:.B 

o SSS<a J7   TICOS OSAl.!S :1;.AA sa:vmo S Pl.i51.!COS IS '4. O!O 

SS5'S ?16'?    \'IATICOS é\ S.EX!iWllERO llSERVD0'5 O\IBUOOS ¡:¡ a OES!MPEÑO Df. 65.C';O.CC 
CO ><JSJO ES 

o ssn• 11201    .:.GU .A!OO !«Dll.15 1<.m.15 

To t ;a I e: s l0 .052..?5 20..052.1 
 

 
 
 
 
 

Figura 53: Plataforma para Captura de Estados Financieros. 
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Admlnlstnaclón de Usuarl 
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Creer Unlclades Administrativo: 

 

 
Slotemo  Entrego-Recepción 

 
..ít_. - ----·-.· · _- ·".·.• .-·--.. 
Cergo do lo: Arch lv 

'1-H;   4&f!_-_._-_@_-ª----' 
 

 

SOpoc1a eInformación delslst9mo: 
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....,- 
 ·---­­­ _ , 
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-.....---­  ti.:! ........... º'"- 

 
 -- ---·· •• 

e  •aGl.IZJ[   o•• - _,_ 
ee
:    :. • GM-- 

 
Hombre: 11.SP UP .:.utor l o  ':z

o
 •

.
¡... ,·------ "1- 

 
ContrAOCño: '---------------' 

Repositorio: l=<>tab v i 1 
 

OR«:ordar mi:; cr lc:; 

 
[•) Más opcion<.-< 

 
ErTor   ese   autencebdón. 

c   -:.o u... -•-"' 
o :. o"'• ·-·-·,.. 
e ..... _ ..,_"_ 
o -: o·..·-""'-".., 
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Figura 54: Plataforma para Captura del Programa de Entrega y Recepción. 
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Figura 55: Formato para Captura de Informe Mensual de Avance Físico. 
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Figura 5JFormato para Captura de Informe Mensual d Avance Físico. 
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LABORATORIO DE SALUD PUBLICA 

COORDINAC ION ADMltllSTRATIVA 

 

1 ..· ·-, 
 

Tabasco 
<.e ....... c:.ont»go 

DATOS  DE IDENTIFICACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES i 
EVALUACIO N DE PROVEEDORES 

RfM OS 

 
FECHA: 

EMPRESA R.F.C. 1 

DIRECCION TELEFONO/  FAX 

REPRESENTANTE E-MAIL 

MATERIAL Y/O SERVICIO PARTIDA 

CUMPLIO SI (   \.  ) NO (  X    ) 

 

 
PROVEEDOR ti' 

1 
1 

ORDEtJ  DE  SERVICIO FECHA   DE ESPECIFICACIONES  TIWPO    DE CUllPUO COtJ r.'IANTENlr.l!EtJTO VIGEtJCIA DE PERIODO DE 
SOLICITUD tJ'

 

O  PEDIDON' PEDIDO TECNICAS ENTREGA DOCUlfüJTACION  SOLICITADO PRECIOS GARANTIA 
 
 
 
 
 

1 
 

1 
 

OBSERVACIONES  
1 

 

• 
 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 
 
 
 

1 
 

1 

 
Figura 57: Formato de Evaluació n de Proveedores. 
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TARA I" 

..._ 
LABORATORIO DE SALUD PUBLICA ..,,......, 

 

AREA  DE  ADQUISICIONES - 
RM-F.;()06 

INFORME DE SOLICITUD DE COMPRA 
 

Tabasco 
cunbla conugo Solicitud de Compra 

Depto.y/o Ser.icio No. 
 

,.. Fecha de trámite 1 

 
Trámite realizado: Adjudicada ( } Devolución ( ) 

 

n 
CAtlTIOAO 

!JO. OE LOTE 
ASI G!IAOA  1 

OBSERVACIONES: Tiempo de Entrega 

1 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. AREA DE ADQUI SICIONES Vo.    So. 

1 
NOMBRE Y FIRM..oJ JEFE  DEPTO.DE RECURSOS  MATERIALES 

 

 
 

Villahermosa,Tab.,   
 
 
 

Figura 58: Formato de Informe de Solicitud de Compra. 
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SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO 

LABORATORIO DE SALUD PUBLICA 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 

                                                        RM-F-003 

HOJA DE COTIZACION 

 

F.A.VOR DE COTIZAR .A NOMBRE DE: GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO (LABORATORIO  DE SALUD). 

AV. PASEO TABASCO NO. 1504, CENTRO ADr.11NI STRATIVO, TABASCO 2000, R.F.C. GET-710101-FW1 

 
DUDA O A CLARACIONES A LOS TELCFO NOS: AL CONMUTADOR Y FAX 

 
 

CORREO: E-MAIL labsalupub@hC?tmail.com 

357-07-68 
DIRECTOS: 

357-07-75 o 76 

 
FECHA: 

EXT. 226 

357-07-74 y 

LOTE CANTIDAD DESCRIPCION ?.UNITARIO IMPORTE 
 
 

- - - - - - -- -- - - - - -- - - - - - -- - - - - - -- - -- - - - - - - - -- - -- - - - - - - - - - -- - --- - - -- - -- - -- - - - - - - - - - - - --- - - - - - - -- - - - - -- - -- - _ _I_ - - - - -- - -- - -- - - - - - -- - - - -- -- - - - - - - - - - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

..-....- ................ --- -.... .. .......- .... ....- -.. ....... .. ..- - ....- ......--- ..--- .. -- -..... --- .. -.... ................ ............. ........ ........... -.............................. - ........... -.... .. .. ... ..     .. ..........- ...... .............. ..-- -- 
' 

::: ::: ::::: :: :::::::   ::::::::: ::::::: :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: :::::::::: :::::::::::::: :::::I:::::: :::::::   :::::::::: ::::::: ::: ::: :::            ::: 
----- - - ----         - -- - - - -- -- - - - - -- -- - - - -       - - ---- - - - - -- ------ - - - - - -- --- - - - - -- --- ---- -- - - - - - --- -- - -- - -- --- - - -       - -- - - _ l_ --- - - - -- - - --        - - - - -- - - - - - -- - -- - - - - - - 

 
--....-- ---  ....----..--...--.......----....--...--..... ."!!; I. - !; T.1§'... ...._ --_. l_         _                            _ _ _      _  _ 

 

-------..-- -..--.........--.......-  !:P !-.P ::i:º_l?.1§'.. !; ':'.13..9- -  .I!;m -'=!; - ...   ._ --... ..--- _ .. _ _        _ 
 
 
 

Ti•mpo d• Entr•ga: 

Vig•ncia d• Pr•cios: 

Condicion•s d• Paao: 

 
SUB-TOTAL  - ------ -·····-----··  ---- --- -·····------··· 

15 :Y-IVA 

TOTAL 

 
 

Figura 59: Formato de Cotización de Insumos. 
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ORGANI SMO PUBLICO DESENTRALIZADO DE SERVICIOS DE SALUD 1 

PROVEEDOR: 1
 

FECHA DE PEDIDO ! 
ORGANISMO  PUBLICO  Dl!:Sl!:NTRALIZ ADO 

DI!: Sl!:RVICIOS DE SALUD
 1

 

LA BORATORIO DI!: SALUD PUBl
 1

 

VILLAHl!:RMOSA.TA BASC O.  FECHA DE ENTREGA 1 

T.- .o--S.C<-> 
1 

R.F.C.: OPD970314U92 1 l 
DEPARTAMENTO DE RECURSOS 

MATERIALES 1
 

Rr.'1-F-004 
PARTIDA 1 NOMBRI!: 

 

1 
 

 
EF.No DE SOL DE COMPR l!:Fl!:CTU AR l!:NTRl!:GA l!:N: CONDICIONl!:S DI!: PAGO 

 

ALMACl!:N Dl!:L LAl!ORATORIO DI!: SALUD PUBLICA CALLE 

MACAYO SIN.l!:NTRI! AV.UNIVl!:RSIDAD Y  CALLE 3. COL.l!L 

RECREO UN COSTADO DEL C.S.TIERRA COLORADAY 

ALBERGUE ISABEL DE LA PARRA 

: 
1 1 

LOTE Dl!:SCRIPCION CANTIDAD UNIDAD P.U. IMPORTE  1 

1 
1 

1 1 

1 
1 
1 

1 
1 
1 

1 
1 

1 

l 
1 
1 

' 1 

1 1 

1 
1 

 
1 1 

 
1 

 

 
 

TOTAL CON LETRA 

1 

1 
1 
1 

1 
1 

1 

1 

1 
1 

SUB TOT AL    $ - 1 

l.V.A. $ - : 
TOTAL $ - 1 

A.R EA DE ADQUISI CION .ll!:FI!: DEL DEPTO. DE R ECS.MATS.   COORDINADOR ADMINISTR ATIVO j 
1 
1 
1 

1 1 

ELABORO 1 REVISO AUTORIZO ! 
 

1 

 

Figura 60: Formato de Pedido de Insumos. 
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_
 

LABORATORIO DE SALUD PUBLICA 

COORDINACION ADMINISTRATIVA ,- ·-, 
RECURSOS MATERIALES t A 

laba:sc:<:» AREA: ALMA CEN 
c:;a c:.Don' O A-F-003 

1 

HOJA DE RECHAZO 
 

FECHA:  No. 1 

 
1 

PROVEEDOR.;   

 
PEO. No. --SOL DE COMPRA. FACT.Y/O REM. UCIT. 

1 

 
NO SE RECIBE LOS IN.SUMOS, BIENES u OTROS MATERIA iES POR EL SIGUIENTE CONCEPTO: 

 

CAf TIDAD INCOMPLETA ( ) CADUCIDAD INCORRECTA ( ) 

 

TH•IPERATIJRA INADECUADA ( 
 

) PRESBHACION INADECUADA: 
 

( ) 

 

LOTE IHCORRECTO ( ) 
 

 
OBSERVACIOHES: 

 

 
 
 

1 

1 

 
 
 
 

ALMACEN USUARIO -1 PROVEEDOR 

 

 
 
 

1 

 
HOMBRE y FIRMA NOMBRE y FIRMA NOMBRE y FIRMA 

 

 
 

Figura 61: Formato de Rechazo de Insumos. 
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SEC ETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO . 
,,.- LABORATORIO DE SALUD PUBLICA 

Tabasco 
camrbwo c.onugo 

/'ji•·\ 
! (!iJ 

 
 
 

 

··, 
/ \ 

 

..,._.........., 
 
 
 
 
 

NOMBRE: 

DEPARTAMENTO: 

FALTA: 1 

EN BASE AL ART.: 
1 

1 

AVISO DE FALTA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ATENTAMENTE 

 
 
 

FECHA: 
 
 
 
 
 
 
 

CONDICIONES:  1 EST 1 FEO 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 62: Formato de Aviso de Faltas, 
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SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO 
 

Tabasco 
LABORATOR IO DE SALUD PUBLICA 

_,,    ,,¡go JUSTIFICACION DE AUSE NCIA 
RH-F-01 

 

FECHA 

No. DE TARJETA 1 I (E) ( F}   
 

NOMBRE DEL EMPLEADO 
 

 

ECONOlvllCO 

ONOMASTICO 

PERSONAL PERIODO DE JU STIFICA CION 

loEL 1 

 

DEVOLUCION TIEMPO EXTRA 

PASE DE SALIDA 

PASE DE SALIDA DE COBRO 

SALIDA REUt'-JION SINDICAL 

OTROS - 

OBSERVACIONES 
 

 
DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS 

1 

 
FIRMA DEL EMPLEADO 

 

 
 
 
AUTORIZAC ION DEL JEFE 

INMEDIATO 

 
 
 
 

Figura 63: Formato de Av iso de Faltas. 
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( DESCUENTOS POR fAlTAS INJUSTIFICADAS l    
( r '\ 

  UNIDAD RESPONSABLE:    SECRETARIA   DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO 
LOTE: QNA.DEAPLICACIÓN:

 

CENTRO DE RESPONSABlUDAD : LABORATORIO DE SALUD PUBLICA COO.OEYOV : al!Oi 

Ti ba AGRADECERE A USTED SE SIRVA APLICAR LOS DESCUENTOS  QUE A VIGENCIA: 

ª e!' CONTINUACION SE DETALLAN: 
CORRESPONDENTEA   lAQNA: 

I\. ) 

" 
) 

No. 

PROGRESI 

YO 

 
FIUAC!ON 

 
CODIGODE 

PUESTO 

 
No.DE 

PUESTO 

 
NOMBRE 

 
FALTAS A 

DESC.Cllt 

 
LETRA 

 
DtA 

 
DIA 

 
DIA 

 
IXA 

           

           

   
1 

        

           

           

  

 
SU3CftCTril CEPiEClfSOS H.W.005  

 
 
 
 
 

'-OMBRE Y FIRMA 

 

 
1 
 

 
 
 

NOMBRE Y Fi™A NOMBRE Y RAMA 
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RESPCf&Bl.E DELA lMlAO .   .EFADaO-:PAATWéNTOCECfERACÓl 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 64:Formato de Reporte de Faltas del Persona l Federal. 
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Laboratorio de Salud Públi 
 

a 

- Reporte de Faltas de Personal Estatal 

 

 
,· ·, 
f :,l.; 
---- 

rio CLAVE DE LA DEPENDEtJClA. PAGADOR RF C DETERMINA!ITE flOM B R E COflCEPT O DIAS IMPORTE 

         
      

1    
  1   1    
      1    
 

 
 

( Quincena de ) 

 

 
 

TOTAL 

 

  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Tabasco 
 

DE EXP 
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c 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 65: Formato de Reporte de Faltas del Personal Estatal. 
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....   
Tabasco 

 
l.ASORATORJO DE SALUD PúBUCA 

 
SUP!IMSION DE RUTINAS 

 

... 
.' 

....   ...  - ... 
.....    ....   M.. 

...  .. .....     - ....   .....     ...   ""'    ....    ....    ...  .. ....   - !f i
 

MTC>-fi)()3 

' 
< 

"' 
,1       

_
 
.
..,

-
· o o    "  o.o 

o o    "  o.o 

'. ,,_,_.,,..,, o o    
" o.o 

'•  --...t...t.,......l.l.tck D o     21          o.o 

1 ... 

D o    :n      o.o 

-...e--...· D o o.o 

....,_ D o   "  o.o 

D o 
11      °"'Aiof'o.,...._ o o 
1: b..--0tO--.o- , o o   " 

o... o.o 

 

0.-.,,...MC..V..... M o   '  o.o 
°' -Clr 

17      .J.o...o,c-.or s o    . o.o 

ll     Oec...tuadito....t s o . 
u,...p.Mclf  c»GuL  '. s o .. 

" :...---..-......... s o     . o.o 

lO    Ddil:C..•JM

..
o

..
.

.
.

.
N

...
I

.... 
s o     •   º" 

" "°'PK"°"* '°" o o     " o.o 

" -"' •C..t.". o o    " o.o 

_.,..._..,....."'"""'". ",,,...... .. o       1    o.o 

TOl.>I o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o     o    ,....  ... 
 
 

  SU!>OM>O: .11:0: ,, -"-'- o °""° 

 
:, v..,.. w..:-- 

"""'-   °"' 
Clrdou 

"'""°"""C.--- c..do 

 

.. o.. ......... 

 

 
Figura 66: Formato de Supervisión de Rutinas al Personal. 
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secl!ETARIA DeSAWD DaesTADO DETABASCO 

 
D!PARTAM!Hl'O  DEADMINISTRAOON 

MAN'nHIMl!HTO 

                                                                                llllTO-f'.OO'I 

Cronograma dede de Predsl6n 

N" Dftcripdón Modelo s.rie lnwmario Ublcacl6n Fisla Rfflizado ObMrndonu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INDICADOR DECUMPLIMIENTO 
 MANTENIMIENTOS R!ALIZADOS   1 49  

X 100
 

MANTENIMIENTOS PROGRAMADOS 16S 

 
 

R: 
 

Q.F..vlcrORAlSltfDO   TORltfSCASANOV.>. 

 
 

Figura 67:Formato de Mantenimiento de Equipos. 
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SéCJtE'l'Alt!A IX SAi.UD DEI. ESTADO IX TAUSCO 
LUOKATOlllO    !)(SAi.UD   MUCA 

C)[l'Aln'AMOn'CJ IX MANTD<IMIUfTO 

MlOfi)02 

Programa de calibración de Equipos de Precisión 

- - 1  ...... - - - - 
Calibrac\ones Instrumentos. De rtamento de Vigilancia Sanitaria(Control Ambiental) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO 

CALIBRAOONES REALIZA.DAS 58 

•    

CAUBRAOONES PROGRAMADAS 71 1 

X100 81.69% 

Soloseconsideran los  uipos que man autorizados por los pr<>Qramas FASSC 201S 

<rc. R'.Ubi<AI c:or M­ 
'Q eeztri:e   e.: Q\im.VktotAlfrtdC>TC>n"G 

tlabotO: Alaotlzi>: 
1 

Hf• dlo h"   o MDiMw 

-dol doAdmlnlstr>c!ón 
Dlr«l!>rdd LtsP 

Figura 68: Formato de Calibración de Equipos de Precisión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

289 de 301 



          
  

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
 

 

Manualde Procedimientos 

Laboratorio de Salud Pública 
 
 
 
 
 

:;;amd...IXce.c:iaooIX TAUS:!) 

 
cr;¡o g:; 

                                                                 ClllrnlCLIXozgr." 

-- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11'9-C-­ 
..... 61...  m 

•• rtC rl  > 
1o ....,_.,...._....... 

lo<- .......e- 

" a... 
e, ........ 

.... .' o  C-.0:.- 

 
 
 

Figura 69: Formato de Control de Orden de Trabajo. 
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Ta  asco 
.. mo O<"t eio  • 

 
FECH;. 

DE SA LUD PUBLICA DEL ESTADO DE TABASCO 

LABORA-OR O DE SALUD PUBLICA 

MANTENIMIENTO 

ORDEN DE BA JO 

MTO-F-016 

.-..r, l­ 
FCUO· . .., oJ' / 

oeo-o -----t-------------------------- 
qECIB!O.  ....,....  _ _ __ 

 
...oc,_ ZA..:10:-.: !JEL  .RAB,_iO SOLICITADO ---------------- 

 

 
!JESC l?C O   DEL T  ·.SA...0 --------------------- 

 
 
 
 

.;1c.R ;.,L Ef\:?LEAO 
 

1------+------------------- 

2------+-------------------- 
 
 
 

 

º------+-------------------- 
 

OBSFqv;..crr   ES     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

SOL e TANTE 
 

 
 

mere 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

Figura 70: Formato de Orden de Trabajo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

291 de 301 



 
 

F..i.a 

 

'i 
  

...-a. 1.11S cistlrn.u di 

 
Ostlm&S"' 

 
Loaurldol 

medid« 

f>lsU'. 
  

 

 
l<!r.i 

 
'°  

 
HldrOgtno Alrtlt<1> Atp NllrOglno Aettlltno OxldoNttro>o 

T- 

<lúco 

Tanq11t 

gl'llldt 

Aom 
Tmldl 

Rtd 

Manldpol 

 
Lls 1 

2200 

Lts2 

PSI PSI PSI PSI PSI PSI PSI 

PI PS PI PS PI PS PI PS PI PS PI PS PI PS 

02/W16                          
Q3/W16                          
D<itl5116                          
OISIW16                          
Wll5/16                          
10/Wl6                          
11/0S/16                          
121DS/16                          
13/0S/16                          
16/0Sl16                          
171Wl6                          
18i05/16                          
19/05/16                          
:J!J/OS/16                          
2310Sfl6                          
WQ!/16                          
2SIOS/16                          
WW16                          
27/m/16                          
30/QS/16                          
311051l6                          

                          
                          
 

--
- 
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-
 WORATORIO  DE SAi.UD POIUCA 

MAHTINIMIOOO 

CO!mOl. DECOHSUMO DE El&GETICOS 

- 
Eslodonar1o "' 

¡¡ - ·-· • 

j 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

QOIOMCIOno!>;  

 
,, RublcQIúrow Mono ... DMIG<.<zma n 

SupgMso: 2- Vkente&lwnloV S.· Enrique  Mor.iieHipOino 

3.· SooaOlln 6- Jolils11cHiwiaCnc 

IDG-Rllblctl Clrdoza - MAYO 2016 

 
 
 

Figura 71: Formato de Control de Consumo de Energéticos. 
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,¡ - 
1 

ooo 
 

 
TURNO: 

SECRET .\RIA DE SALUD Pu""BLICA /--:-... 
 

 
I>""FOR...\ ·fE DL "'UO D::::. :.AS ACm1D}illES DE _os PUESTOS 

DE "\1Gl1A."..\;CLA..  TODOS LOS Tu"R.. OS -·- 
FECHA: DE 2011 

 

NOMBRE 
 

ENTRO 
 

SALIO 
 

REGRESO 
 

SALIO 

 

OBSERVACIONES 

 
1 

     

11  
1 

     

1      

      
 1 

• 1 
     

 

 
1 

 

 
1 

     

      

1 1 

     

 

 
1 1 

     

      

11      

      

      

      
 1 

      

      

1 1      
  

1 

1 

      

 

Figura 72:Formato de Roll de Vigilancia. 
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= 
Tabasco 

SECRET :\.RL:\. DE SALL"D DEL ESTADO DE TABASCO 

LABORATORIO DE SALUD PUBLICA 
SG-F-001 

DEPARTA.V. ID-10 DE SER\lCIOS GD-"'ER... :\LES 

....\CIDiJD.U. >ES DE LD'1PIEL.\ 
 

 
 
 
 
 

PISOS DIARIO DIARIO JIARIO JIARIO 

 
S.t..NrARIOS DIARIO 

 
lE.SAS DE IR.L.3AJO 

 
Vl7RINAS 

 
EllFRllADO R:SY 

COllG!:LAOORES 

 
1ES7UFAS Y OTROS 

 
CRISTALES INT:RNOS OIARJO 

 

 
 
 

AREAS V:RDES 

 
ESTACIONAJ.lENTO PRINCIPAL 

 
E:STACIONA!.lEf<O IN7:RNO 

DIARIO 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dll..RIO 

 
SEGÚN s: 

R:OUERA 

SEGÚN SE 

R:OUERA 

DIARIO DIARIO DIARIO 

 
J RIO 

 
SfGÚN PROGRAMAS 0[ 

ARfAS Tf CNICAS 

 
SfGÚN PROCRAMAS Cf 

AA[ASTfCNICAS 

 
1SfCÚN PROGRAMAS Cf 

ARfAS TfCNICAS 

 
DIARIO 

 
CACA 15 CIAS O SfGÚN S[ 

R[QUlfRA 

 
DIARIO Jtt.R.10 

 
 

Figura 73: Formato de Actividades de Limpieza. 
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Tabasco 
ambl ..orr:lpO 

SECRETA.RIA DE SALt..."D DEL ESTADO DE TJl..BASCO 

LABOR4.TORIO DE SALUD PUBLICA 
SG-F-003 

SERVJCJOS G R.A..L:SS 

SL"PERVJSJOK DE LIMPIEZA DlARI.A POR ZO;\:AS 
FEC>u.: 

CIRECCJ::>JI l  1 

O CR VAC10NtS 

• 'AJ:>'TORJO 

; lsAl.A CE JUNT:.S 

 
l.o.?OYO lCCNICO 

 
 
 

¡JURJCICO 

1 11 1 
 

1 

1 

l 1 

1 11 

 
lcEPTO EPl::>EMIOLOGIA 

 
,ACCESO PRJNCIPA 

 

 
A   SANl':"ARIOS 

1RECURSOS HUM.e.NOS 
 

 
 
 

.IEFE  MICROBIOLOC IA 

N            SANITARIA 11 

' 
e    ACUA$ Y BEBIOA.S

 1
 

MEDIOS OE CULTIVOS 

TVBERCU-OSJS 

1JEf .MICl'tOBlOlOCIA CUNICA 

 
ISAHITAAIOS 

 
e:     IMOLIE.Nt>A 

e 
1A.LMAC'"" :>E REACT"IVO 

 
:.   .ACUJ. Y BEB!:>AS 

JI 1 
,1 

• I A.UME"1TOS V -ECliES 
11 1 1 

• IJ..RE.A  :>E HORNOS· 

CIGESTORCS 

 

1 1 

11 .l 1 

11 1 J 
---- 

 

Figura 74:Formato de Supervisión de Limpieza por Áreas.  
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>..... 

·TAl»i'-CO 

,_ -¡ 

lABORATORIO DE SALUD PUBLICA 

 

CONTROL DE LIMPIEZA OE VITRINAS ,T.O.RJAS,MESAS,REFRIGER.AC ION Y EQUIPOS DE tABORATORIO 

----------A-U':!-!"·-"' -+- I'  ---US\J'A-l_!!JO .l Y..· MCOM -¡t !' 
rtou. 

 

 
 r---- •   1         ==$=  

 

-i---- 
-+-------'----------t- ------+---- ------l 

1 1-· 
1 

-· 
1 

 

--· -- - 
1 1 

-- 
_J 

1 
 .. 

-¡ ,_ 

---- . - --- --'-• +- 

- 1 
 
 

,..   - -- 1 

.... ,_1 1 
-- 1 i ¡ 1 1 

1 .
1 1 

- 

! - 1 1 1 

   ·--·\... .....> ,.,,_.., 
tf'lfCIC'--•.rir,,,04      .i.u.• ,_ 

1 .,._,.... 

Figura 75: Formato de Supervisión de Limpieza por Áreas. 
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Tabasco 
<4mbto contl9(: 

SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE TABASCO 

LABORATORIO   DE SALUD PÚBLICA 
DEPARTAMENTO  DE  ADMINISTRAOON SERVICIOS 

GENERALES 

SG-F-004 
 

INFORME DE SUPERVISION MENSUAL DE EFICIENCIA DE LA LIMPIEZA POR ZONAS 

 
 

N" 
 

ZONAS 
 

PROGllAMADO 

 
llWlZADO 

,., 
OJMPUMEITO 

 
OBSERVAOONES 

 
1 

     
 1 

 
2 

     
 1 

 
3 

 

 
1 

    

 
4 

 

 
1 

    

s 
 

 
1 

    

 
6 

 
1 

    

 
7       

 

'ló d cumplimienco= ;ictividas!l>S "'•lipd;>s X 100 

actividades progr.imad.u 
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Figura 76: Formato de Supervisión de Limpieza de Refrigeradores. 
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VI. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

 

Manual de Procedimientos 

Laboratorio de Salud Pública 

 

Con el objeto de manejar una terminología común, a continuación se presenta la definición que para 

efectos de esta guía se da en los términos empleados: 

 
Acciones  correctivas: 

Acción tomada para eliminar la causa de una "no conformidad" detectada u otra situación no deseable. 

 
Acciones de mejora: 

Acción que incrementa la capacidad del Laboratorio de Salud Pública para cumplir los requisitos del 

sistema de calidad implantado. 

 
Acciones preventivas: 

Acción tomada para eliminar la causa de una "no conformidad potencial" detectada u otra situación no 

deseable. 
 

 
Análisis: 

Exámen cualitativo y cuantitativo de ciertos componentes o sustancias del organismo con métodos 

especializados, con un fin diagnóstico: análisis clínico. 
 

 
Areas Técnicas: 

Jefaturas y/o laboratorios internos del Laboratorio de Salud Pública donde se reciben y procesan las 

muestras. 

 
Atribuciones: 

Facultades que le da a una persona el cargo que ejerce. 
 

 
CCAyAC: 

Comisión de Control Analítico y Ampliación de Cobertura, (Órgano Rector Federal de la RNLSP). 

 
CMAIG: 

Coordinación de Modernización Administrativa e Innovación Gubernamental. 
 

COFEPRIS: 

Comisión Federal de Protección contra Riesgos Sanitarios. 

 
Conformidad: 

Cumplimiento de un requisito. 
 

Contacto externo: 

Relación o trato establecido entre dos o más personas o entidades no pertenecientes al Laboratorio de 

Salud Pública y/o a la Secretaría de Salud. 
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Contacto interno: 

Relación o trato establecido entre dos o más personas o entidades pertenecientes al Laboratorio de. 
1 

Salud Pública y/o a la Secretar ía de Salud. 

 
DIPLA: 

Dirección de Planeación, (Secretaría de Salud del Estado). 

 
Decretos: 

Resolución o decisión de carácter político o gubernativo . 
 

1 
1 

Gestión: 

Conjunto de trámites que se llevan a cabo para resolver un asunto. Dirección, administración de una 

empresa, negocio, etc. 

 
IMO: 

Información Mínima de Oficio, documento solicitado por la Unidad de Transparencia de la SS. 
 

1 

InORE: 

Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos, (Órgano Rector Federal de la RNLSP). 

 
LSP: 

Laboratorio de Salud  Pública, (Parte Integral de la Red Nacional de Laboratorios  de Salud  Pública, 

RNLSP) 

 
MAB: 

Marco  Analítico  Básico  del  Laboratorio  de  Salud Pública.  Metodologías  analíticas  autorizadas  de 

acuerdo a los lineamientos de la Red Nacional de Laboratorios de Salud Pública. 

 
Mejora de Calidad: 

Etapa de la gestión de la ca lllidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos de la 

ca lidad. 

 
No conformidad: 

Incumplimiento de uno o más requisitos de las normas de calidad aplicables. 

 
No conformidad potencial: 

Riesgo inminente de que se presente un incumplimiento a los requisitos de las normas de calidad 

aplicab les. 

 
Órgano de Control Interno (OCI): 

Representa a la Secretaría de Contraloría con la finalidad de prevenir, detectar y abatir los riesgos 

administrativos y promueve la transparenc ia y el apego a la legalidad de los servidores públicos,con la 

realización de auditor ías y revisión de procesos Institucionales. 
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Órgano Desconcentrado: 

Instancia con facultades específicas para resolver encomiendas de conformidad con las disposiciones 

legales aplicables. Con autonomía administrativa, sin personalidad jurídica ni patrimonio propio. 

 
Proceso Administrativo: 

Conjunto de acciones interrelacionadas e independientes que conforman la función de administración 

e involucran diferentes actividades tendientes a la consecución de un fin a través del uso óptimo de 

recursos humanos, materiales, financieros y tecnológicos. 

 
Pruebas de aptitud: 

Se refiere a las pruebas que se realizan para determinar la exactitud y capacidad  del personal, para 

obtener resultados confiables a través del procesamiento de muestras. 
 

 
Revisión por la Dirección: 

Evaluación formal efectuada por la Dirección y adecuación del sistema de calidad con relación a la 

política de calidad y los objetivos, resultado del cambio y evaluación de las circunstancias. 

 
SECOTAB: 

Secretaría de Contraloría del Estado de Tabasco. 
 

 
SGC: 

Sistema de Gestión de la Calidad,estructu ra operacional de trabajo bien documentada e integrada a 

los procedimientos técnicos y administrativos de manera práctica y coordinada. 
 

 
Staff: 

Conjunto de personas en torno y bajo el mando del Director del Laboratorio de Salud Pública. 
 

 
SSP: 

Subsecretaría de Salud Pública organismo público dependiente de la Secreta ría de Salud. 
 

 
TIC: 

Tecnologías de información y comunicación de la Secretar ía de Salud. 

 
U.R.: Última revisión que se le realiza a un documento, ley, reglamento o periódico oficial. 

 
Vigilancia  Epidemiológica: 

Área organizada y preparada para .vigilar el comportam iento y prevención de las enfermedades y 

riesgos epidemiológicos que pueden afectar a la Ciudadanía. 
 

 
Vigilancia Sanitaria: 

Área organizada·y preparada para vigilar el comportam iento y prevención de los riesgos sanitarios a los 

que puede enfrentarse la Ciudadanía. 
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VII. FECHA DE INICIO Y VIGENCIA DEL MANUAL 

 

Primero.- Este Manualentrará en vigencia aldía siguiente de su publicación en el Periódico Oficial para 

todos los efectos legales. 

 
Segundo.- La actualización del presente Manual se hará por motivo de algún cambio o modificación 

en los procedimientos del Laboratorio de Salud Pública, que afecte los procesos y en caso de 

actualizaciones legales y/o a petición del Titular de la Dependencia, Órgano o Entidad interesada 

legalmente. 

 
Sin afecta r lo señalado en el párrafo anterior, cada inicio de sexenio o cambio de administración,el 

Manual de Procedimientos deberá contemplar su actualización bajo el seguimiento de las autoridades 

encargadas de regular su elaboración, actualización o modificación sin que esto afecte la vigencia del 

presente hasta en tanto se publique la nueva modificación, cumpliendo con el proceso determinado 

para tal efecto. 
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